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|. Dane identyfikacyjne
Urzad Miasta Leszna, ul. K. Karasia 15, 64-100 Leszno (dalej: UM Leszna, Urzad)

t ukasz Borowiak, Prezydent Miasta Leszna, od 4 grudnia 2014 r. (dalej: Prezydent).

1. Przygotowanie do realizacji pracy w formie zdalnej
2. Wptyw sposobu organizacji pracy w formie zdalnej na jej wykonywanie

Od marca 2020 r. do dnia zakonczenia czynnosci kontrolnych w jednostce,
z wykorzystaniem dowodow sporzadzonych przed tym okresem dotyczacych
zakresu kontroli.

Art. 2 ust. 2 ustawy o NIK ustawy z dnia 23 grudnia 1994 r. o Najwyzszej Izbie
Kontroli

Najwyzsza Izba Kontroli
Delegatura w Poznaniu

Tomasz Juszkiewicz, starszy inspektor kontroli panstwowej, upowaznienie do
kontroli nr LPO/24/2021 z 11 lutego 2021 .
(akta kontroli str.1)

"Dz. U. 22020 r. poz. 1200, dalej: ustawa o NIK.
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Opis stanu
faktycznego

Il. Ocena og6lnaz kontrolowanej dziatalnosci

Urzad Miasta Leszna nie byt odpowiednio przygotowany do realizacji pracy w formie
zdalnej, dlatego w tym trybie realizowano jedynie czes¢ zadan niewymagajacych
dostepu do baz danych i programéw dziedzinowych, a zakres polecanej pracy
zdalnej nie wymagat zabezpieczania informacji objetych ochrong. Pracownikom
wykonujacym prace zdalng nie zapewniono odpowiednio wyposazonych
i skonfigurowanych narzedzi oraz materiatéw niezbednych do jej realizowania, przez
co korzystali oni z narzedzi prywatnych do celéw stuzbowych. Brak odpowiednich
narzedzi i sprzetu spowodowat, ze praca zdalna nie miata w Urzedzie charakteru
powszechnego.

W szczegolnosci, kontrolowana jednostka nie byta przygotowana do powierzenia
pracownikom wykonywania w ramach pracy zdalnej kluczowych zadan przypisanych
Urzedowi Stanu Cywilnego, Wydziatowi Komunikacji oraz Wydziatowi Spraw
Obywatelskich. Wprawdzie pracownicy Wydziatu Komunikacji i Wydziatu Spraw
Obywatelskich wykonywali prace zdalna, jednak byly to gtéwnie czynnosci
wspomagajace obstuge podstawowych zadan. Przyczyng tego byly: charakter
wykonywanych zadan, ograniczenia sprzetowe oraz brak mozliwosci dostepu do
obstugiwanych przez nich systeméw dziedzinowych spoza siedziby Urzedu, co byto
niezalezne od mozliwosci technicznych i organizacyjnych jednostki.

Prezydent Miasta Leszna ustalit procedury wewnetrzne w zakresie wykonywania
pracy zdalnej, uwzgledniajace regulacje ustawy z dnia 2 marca 2020 r.
0 szczegbinych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacii
kryzysowych3 i zapoznat z nimi pracownikéw Urzedu. Praca zdalna byta polecana
I wykonywana zgodnie z obowigzujgcymi procedurami, w sposob umozliwiajacy
biezacy nadzor nad wykonywaniem zadan przez pracownikow oraz zapewniajacy
wiadciwg ewidencje wykonanych czynnoSci i czasu pracy, a Prezydent Miasta
wprowadzat rozwigzania naprawcze odpowiadajace na problemy zgtoszone przez
pracownikdw realizujgcych zadania w tym trybie.

Obowigzujace w Urzedzie przed 28 grudnia 2020 r. regulacje wewnetrzne nie
przewidywaty pisemnego potwierdzania miejsca wykonywania pracy zdalnej, przez
co pracodawca nie dokumentowat tego elementu stosunku pracy, co stanowito
potencjalne zagrozenie dla realizacji czesci praw pracowniczych.

lIl.Opis ustalonego stanu faktycznego oraz oceny
czastkowe* kontrolowanej dziatalnosci

1. Przygotowanie do realizacji pracy w formie zdalnej

1.1 W zwigzku ze stwierdzonymi przypadkami koronawirusa COVID-19 na terenie
Rzeczypospolitej Polskiej, Prezydent Miasta Leszna wprowadzit zmiany
w funkcjonowaniu Urzedu Miasta Leszna i w zasadach obstugi interesantow: zmienit
czas pracy wydziatdw i biur®; ograniczyt godziny przyjmowania interesantow i zalecit
maksymalne ograniczenie wizyt w Urzedzie, zachecajac jednoczesnie do kontaktow

2 Najwyzsza Izba Kontroli formutuje ocene 0gding jako ocene pozytywna, ocene negatywna albo ocene w formie
opisowe;.

3Dz. U. Nr 1842 ze zm.

4 Oceny czastkowe to oceny dziatalno$ci w poszczegolnych obszarach badan kontrolnych. Ocena czastkowa
moze by¢ sformutowana jako ocena pozytywna, ocena negatywna albo ocena w formie opisowe;.

5 Zarzadzenie nr K/125/2020 z 12 marca 2020 r., Zarzadzenie nr K/127/2020 z 13 marca 2020 r., Zarzadzenie nr

K/187/2020 z 17 kwietnia 2020 r.



telefonicznych oraz przy uzyciu Srodkéw komunikacji elektronicznej, w tym do
sktadania wnioskow przez platforme e-PUAPS, a takze dokonywania wszelkich wptat
za posrednictwem przelewow bankowych w kazdym przypadku, w ktorym osobiste
stawiennictwo w Urzedzie nie jest konieczne’; wstrzymat bezpo$rednig obstuge
interesantéw z wyjatkiem szczegélnie uzasadnionych przypadkéw (np. rejestracja
zgonéw i urodzen, udzielanie Slubdéw, powazne sytuacie kryzysowe) po
wczes$niejszym uzgodnieniu telefonicznym z pracownikiem danego referatu®; skrocit
w dniach 7-10 kwietnia 2020 r. czas pracy pracownikow Urzedu (bez obowigzku
odpracowania i z zachowaniem prawa do wynagrodzenia) do pigciu i p6t godziny®.
(akta kontroli str. 239-243)

Poza ww. zarzadzeniami Prezydenta, 12 marca 2020 r. Sekretarz Miasta Leszna
skierowat do naczelnikow i kierownikow wydziatow i Biur UM Leszna pismo:
wskazujgce zmiane godzin pracy Urzedu i sposéb informowania o tej zmianie;
dotyczace przekazania informacji o liczbie obecnych i nieobecnych pracownikéw
z uwzglednieniem sprawowania opieki nad dzieCmi do lat 8; z zaleceniem
ograniczenia do niezbednego minimum osobistych kontaktéw pracownikéw w pracy
oraz wykorzystywania w komunikacji korespondencji mailowej i telefoniczne;.
W przedmiotowym pismie Sekretarz Miasta Leszna poinformowat, Zze: naczelnicy
i kierownicy mogg rozwazy¢ forme pracy zdalnej w poszczegolnych biurach, jednak
zapewniajgc normalne funkcjonowanie wydziatu badz biura; mozliwo$¢ pracy
zdalnej dotyczy wytacznie stanowisk, ktore nie sg $ciSle zwigzane z pracq na
systemach komputerowych; pracownik swiadczacy prace zdalng pozostaje do petnej
dyspozycji pracodawcy; zadania do wykonania powinny by¢ szczegotowo okreslone
na pismie i zaakceptowane przez pracodawce; powinien zosta¢ okreslony sposob
rozliczania realizacji zadan.

(akta kontroli str. 266)

Zarzadzeniem nr K/192/2020 z 22 kwietnia 2020 r. Prezydent wprowadzi,
doprecyzowat lub powtdrzyt nastepujace ograniczenia w wykonywaniu zadan
Urzedu: wytgczyt bezposrednig obstuge interesantéw za wyjatkiem, wymagajacych
uprzedniego telefonicznego lub mailowego uméwienia wizyty, niektérych zadan
realizowanych przez Urzad Stanu Cywilnego', Wydziat Spraw Obywatelskich'?,
Wydziat Komunikacji'2, Biuro Gospodarki Komunalnej'®, Wydziat Architektury
Planowania Przestrzennego i Budownictwa' oraz Wydziat Ochrony Srodowiska's;
bezposrednia obstuga interesantéw, za wyjgtkiem ww., mozliwa byfa tylko

6 Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej dziata na podstawie ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatalno$ci podmiotdw realizujacych zadania publiczne (Dz.U. 2021 poz. 670 - j.t.).

7 Zarzadzenie nr K/127/2020 z 13 marca 2020 r.

8 Zarzadzenie nr K/128/2020 z 14 marca 2020 r.

9 Zarzadzenie nr K/169/2020 z 6 kwietnia 2020 r.

10 Rejestracji stanu cywilnego (m.in. udzielanie $lubow, rejestracja zgondw, rejestracja urodzenia z uznaniem
ojcostwa, spisywanie zapewnien do $lubow).

" Ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych oraz dziatalnosci gospodarcze;.

12 Wydawania praw jazdy, rejestracji nowych pojazdéw, rejestracji pojazdéw sprowadzonych z zagranicy bez
tablic rejestracyjnych, czasowego wycofania pojazdéw z ruchu, wydawania dowodéw rejestracyjnych i innych
dokumentéw komunikacyjnych, $wiadczenia ustug komunalnych.

13 Swiadczenia ustug komunalnych, w tym zwigzanych z zezwoleniem na sprowadzenie zwiok lub szczatkéw z
zagranicy.

4 Administracji architektoniczno-budowlanej, w tym dotyczace sprzeciwu do zgtoszonych robét budowlanych
oraz decyzji o: warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego, pozwoleniu na budowe, zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej i ustaleniu lokalizacji linii
kolejowej.

15 Qchrony $rodowiska, w tym dotyczace decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach realizacji inwestycji i
decyzji zezwalajacej na usuniecie drzew lub krzewdw.



w przypadkach niezbednych, po uprzednim uzgodnieniu z naczelnikiem wydziatu;
klientom zalecit kontakt telefoniczny oraz przy uzyciu Srodkéw komunikacii
elektronicznej; wstrzymany zostat elektroniczny (kolejkowy) system rezerwacii
terminow w Wydziale Komunikacji; wszystkie dokumenty, kierowane do Urzedu,
mozna sktada¢ za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej UM Leszna,
za posrednictwem operatora pocztowego, lub, w przypadku gdy podpis nie jest
wymagany, za poSrednictwem poczty elektronicznej albo  pojemnikow
umieszczonych w dwdch lokalizacjach Urzedu; zawieszona zostata mozliwos¢
sktadania podan oraz skarg, wnioskow i petycji w formie ustnej do protokotu;
dokonywanie ptatnosci mogto nastepowaC wytacznie poprzez bankowo$¢
elektroniczng lub placdwke bankowg; kasy dziatajgce przy UM Leszna zostaty
zamkniete, za wyjatkiem jednej, zajmujacej sie¢ wytacznie wyptatg dodatkow
mieszkaniowych i energetycznych; klienci umowieni na bezposrednig wizyte w
siedzibach wydziatébw i biur Urzedu powinni posiada¢ maseczki ochronne,
rekawiczki oraz wiasny dtugopis.

(akta kontroli str.244-246)

Od 25 maja 2020 r.'6 Prezydent Miasta Leszna ustalit nowe zasady bezpo$rednie
obstugi klienta: wznowiono bezposrednig obstuge klienta w Urzedzie, przy czym
konieczne byto wczesniejsze umdwienie wizyty telefonicznie oraz przy uzyciu
srodkow komunikacji elektronicznej; rezerwacja wizyt w Wydziale Komunikacii
mogta odbywaé sie wytgcznie telefonicznie oraz przy uzyciu $rodkéw komunikacji
elektronicznej, w tym przez System Kolejkowy QMS; w tym samym czasie,
w jednym pomieszczeniu, liczba przebywajacych klientow nie mogta by¢ wyzsza niz
jedna osoba na jedno stanowisko obstugi; wejécie do budynkéw UM Leszna byto
mozliwe tylko dla klientéw, ktorzy umdwili wczesniej wizyte lub sktadajacych
dokumenty za posrednictwem biura obstugi; osobista wizyta byta mozliwa
w najpilniejszych sprawach, przy czym zalecano sktadanie dokumentéw za
posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej UM Leszna, za posrednictwem
operatora pocztowego, lub w przypadku, gdy podpis nie jest wymagany,
za posrednictwem poczty elektronicznej; zalecano dokonywanie ptatnosci
przelewem; wskazano, ze przy zatatwianiu spraw w Urzedzie nalezy przestrzega¢
0golnie obowigzujacych ograniczen i stosowac zabezpieczenia ustanowione dla
obywateli w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii, w szczegdlnosci obowigzywat
nakaz: zastaniania nosa i ust, noszenia rekawiczek ochronnych, dezynfekcji rak
ptynem do dezynfekcji, zachowania bezpiecznej odlegtosci pomiedzy klientami oraz
posiadania wiasnego dtugopisu; osoby z objawami choroby (np. katar, kaszel,
podwyzszona temperatura) proszone bylty o powstrzymanie sie od bezpo$redniego
zatatwiania spraw w Urzedzie i stosowanie kontaktu w formie telefonicznej badz
elektronicznej; utrzymano godziny pracy Urzedu w poniedziatki od 7:30 do 15:30.

(akta kontroli str.247-248)

16 lipca 2020 r. Prezydent zmienit ww. Zarzadzenie wskazujgc!” uprawnienie
pracownika Urzedu do odmowy obstugi klienta w przypadku, gdy klient nie stosuje
sic do ogolnie obowigzujacych ograniczen i nie stosuje zabezpieczen
ustanowionych dla obywateli w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii, tj. nakazem
zastaniania nosa i ust, dezynfekcji rak ptynem do dezynfekcji, zachowania
bezpiecznej odlegto$ci pomiedzy klientami.

(akta kontroli str.249)

16 Zarzadzeniem nr K/219/2020 z 22 maja 2020 r.
17 Zarzadzenie nr K/321/2020 Prezydenta Miasta Leszna z 16 lipca 2020 r.
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16 pazdziernika 2020 r. Prezydent Miasta Leszna, w zwigzku z pandemig COVID-19
oraz wprowadzanymi obostrzeniami, polecit’® bezpo$rednim przetozonym
przygotowanie zespotow pracowniczych do pracy w systemie hybrydowym. 19
pazdziernikka 2020 r.'* Prezydent doprecyzowat, Zze w zwigzku z sytuacjq
epidemiczng, w celu ograniczenia kontaktow miedzy pracownikami Urzedu, od 26
pazdziernika 2020 r. planowane jest wprowadzenie wykonywania pracy przez
pracownikéw administracyjno-biurowych w formie pracy rotacyjnej. Wskazano,
Ze praca rotacyjna miataby odbywac sie¢ w podziale na dwa zespoty pracownikéw,
pracujace naprzemiennie?). Bezposredni przetozeni zostali zobowigzani do
wydzielenia zespotdéw pracowniczych w sposdb zapewniajacy: w miare niezaktécong
prace oraz jej ciggtos¢; brak kontaktu pracownikow | i Il zespotu. Pracownicy
natomiast zostali zobowigzani do: przekazywania bezposrednim przetozonym
dziennych raportow pracy zdalnej; prowadzenia ewidencji czasu pracy,
zatwierdzanej przez bezposredniego przetozonego; przekazania ewidencji za
zakonczony miesigc do Biura Kadr i Ptac. Ze wzgledu na specyfike pracy
poszczegoinych wydziatow i biur, Prezydent dopuscit inne rozwigzania
zaproponowane przez naczelnikow i kierownikdw.

(akta kontroli str.267-268)

22 pazdziernika 2020 r. Prezydent Miasta Leszna wprowadzit?! Instrukcje
bezpiecznych i higienicznych zasad wykonywania obowigzkéw stuzbowych
Z miejsca Swiadczenia pracy zdalnej. Ww. Instrukcja podlegata podaniu do
wiadomosci pracownikom Urzedu za posrednictwem sieci Intranet, a jej celem byto
okreSlenie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii w trakcie
wykonywania prac biurowych za pomocg narzedzi pracy wykorzystywanych
podczas $wiadczenia pracy zdalnej. Instrukcja obowigzywata pracownikéw Urzedu
skierowanych do wykonywania pracy zdalnej oraz zawierata: obowigzki pracownika
przed przystapieniem do pracy; podstawowe zasady bezpiecznej pracy (m.in. nie
dopuszcza¢ do urzadzenia elektrycznego osob nieupowaznionych); czynno$ci po
zakonczeniu pracy (m.in. zabezpieczy¢ urzadzenie elektroniczne oraz dokumenty
przed dostepem o0sdb nieupowaznionych); czynno$ci zabronione; zasady
postepowania w razie sytuacji awaryjnej.

(akta kontroli str.250-252)

22 pazdziernika 2020 r.22 Prezydent poinformowat 0 wprowadzanym systemie pracy
rotacyjnej przy czym, na wniosek niektorych naczelnikow, dopuszczono roéwniez
dzienng prace naprzemienng (ij. 4h pracy zdalnej/4h pracy stacjonarnej). Pismo
wskazywato obowigzki bezposrednich przetozonych: prowadzenie harmonogramu
pracy zdalnej oraz stacjonarnej i dostarczanie go po zakonczonym miesigcu wraz
listami obecnosci i miesiecznymi ewidencjami pracy w systemie rotacyjnym
podlegtych pracownikéw; poinformowanie pracownikéw o konieczno$ci sktadania
dziennych raportdéw z pracy zdalnej. Wskazano, ze w systemie pracy rotacyjnej nie

18 Pismo KP.039.109.2020.MM do dyrektoréw jednostek i zakladow budzetowych oraz jednostek administraci
zespolonej, naczelnikdw i kierownikéw wydziatéw i biur UM Leszna.

9 Pismo KP.039.38.2020.MM do naczelnikéw i kierownikow wydziatow, biur, referatéw oraz komoérek
réwnorzednych.

2 W ciggu tygodnia w godzinach 7:30-15:30, przy czym w siedzibie Urzedu: | zmiana w poniedziatek, $rode,
piatek, wtorek, czwartek itd.; [l zmiana we wtorek, czwartek, poniedziatek, $rode, piatek itd. Pozostate dni praca
w domu.

21 Zarzadzeniem nr K/537/2020 Prezydenta Miasta Leszna z 22 pazdziemika 2020 r. zostalo zmienione
Zarzadzenie nr K/162/2014 Prezydenta Miasta Leszna z 15 maja 2015 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji
bezpiecznej i higienicznej pracy w UM Leszna, poprzez dodanie Zatacznika nr 18 Instrukcja bezpiecznych i
higienicznych zasad wykonywania obowigzkéw stuzbowych z miejsca $wiadczenia pracy zdalnej (dalej:
Instrukcja).

22 Pismo KP.039.113.2020.MM



sktada sie wnioskow o prace zdalna. Zataczniki do pisma stanowity, m.in., instrukcja
postepowania z dokumentami w postaci elektronicznej i papierowej w okresie pracy
zdalnej oraz oswiadczenie dotyczace organizacji miejsca pracy zdalnej
| przestrzegania w trakcie pracy zdalnej zasad przetwarzania i zabezpieczenia
danych osobowych.

(akta kontroli str.269-277)

W okresie od 3 listopada do 4 grudnia 2020 r. Prezydent polecit?3 wykonywanie
pracy zdalnej pracownikom UM Leszna, jezeli pracownik ma umiejetnosci
I mozliwosci techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy. Z nakazu
zostali wytaczeni pracownicy realizujacy zadania niezbedne do zapewnienia pomocy
obywatelom lub realizujgcy inne zadania na potrzeby Urzedu z ktorych wynika,
ze nie jest mozliwe ich wykonywanie w ramach pracy zdalnej. Praca zdalna
w poszczegolnych wydziatach i biurach mogta byC realizowana w formie pracy
rotacyjnej, w podziale na dwa zespoly. Kierownicy komérek organizacyjnych
(bezposredni przetozeni) ustalali harmonogramy pracy zdalnej oraz podejmowali
decyzje o poleceniu pracy zdalnej dla podlegtych pracownikdw, przy czym polecenie
takie mogto by¢ wydane w formie ustnej. Pracownicy zostali zobowigzani do
prowadzenia indywidulanych ewidencji pracy zdalnej oraz sktadania dziennych
raportéw z pracy zdalnej bezpos$rednim przetozonym.

(akta kontroli str.253)

3 listopada 2020 r. w UM Leszna wydano Procedure wykonywania pracy zdalnej
w Urzedzie Miasta Leszna?#, ktdrej celem byto uregulowanie form organizacji pracy
zdalnej, rozumianej jako pracy wykonywanej przez czas oznaczony W ramach
obowigzkdéw okreSlonych w umowie o pracg, poza miejscem jej statego
wykonywania. W Procedurze wskazano, ze pracownicy Urzedu wykonujg prace
zdalng na podstawie zarzadzenia Prezydenta Miasta Leszna w sprawie
wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie Miasta Leszna, wedtug okreslonych w nim
zasad, przy czym dopuszczono, aby w sytuacjach indywidulanych bezposredni
przetozony sktadat do Biura Kadr i Ptac wniosek o wykonywanie pracy zdalnej??,
ktory podlegat akceptacji przez Prezydenta lub osobe przez niego upowazniona.
Pracownicy realizujacy zadania niezbedne do zapewnienia pomocy obywatelom lub
realizujgcy inne zadania na potrzeby Urzedu, z ktdrych wynika, Ze nie jest mozliwe
ich wykonywanie w ramach pracy zdalnej zostali wytaczeni z zakresu pracy zdalne;j.
Jak wskazano w Procedurze, prace zdalng moze wykonywaC pracownik:
posiadajacy umiejetnosci i mozliwosci techniczne i lokalowe do wykonywania takie;
pracy; przez czas okreslony, wskazany przez pracodawce w zarzadzeniu lub
wniosku o wykonywanie pracy zdalnej, przy czy polecenie lub zgoda na
wykonywanie pracy zdalnej moga by¢ w kazdej chwili cofniete. Pracownik
wykonujacy prace zdalng byt zobowigzany do: zorganizowania stanowiska do pracy
zdalnej w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz ztozy¢
w Biurze Kadr i Pltac stosowne o$wiadczenie?6, w tym, w zakresie; pozostawania
w dyspozycji pracodawcy, w obowigzujgcych pracownika godzinach pracy,
przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych mu w ramach zakresu
jego obowigzkéw z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji  elektronicznej;
potwierdzania obecno$ci w pracy poprzez ztozenie podpisu na licie obecnosci

23 Zarzadzeniem nr K/562/2020 Prezydenta Miasta Leszna z 3 listopada 2020 r.

24 PR-WK/174, dalej: Procedura. Jak wyjasnit Sekretarz Miasta Leszna, Procedura powstata i byta stosowana od
3 listopada 2020 r., jednak ze wzgledu na sytuacje epodemiologiczna, podpisy udato sie zebra¢ dopiero 13
listopada 2020 .

25 Wzbr Wniosku o wykonywanie pracy zdalnej stanowit zatacznik do Procedury.
26 \Wz6r o$wiadczenia stanowit zatacznik do Procedury.
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w kolejnym dniu po zakoriczeniu pracy zdalnej; prowadzenia miesiecznej ewidencii
pracy zdalnej?” i jej przekazaniu, po zakoAczonym miesigcu, bezposredniemu
przetozonemu; skfadania bezposredniemu przetozonemu dziennych raportow
z wykonanej pracy zdalnej za poSrednictwem stuzbowej skrzynki e-mail.
Bezposredni przetozeni zostali zobowigzani do: organizowania pracy w taki sposéb,
aby umozliwi¢ pracownikowi wykonywanie pracy zdalnej, a w szczegolnosci do
przekazywania pracownikowi zadan do wykonywania, udzielania pracownikowi
informacji merytorycznych w sposéb umozliwiajgcy mu wykonywanie pracy w formie
zdalnej;  kontrolowania wykonywanej przez pracownika pracy zdalnej;
egzekwowania od podlegtych pracownikéw informacji o wynikach wykonane;
w formie pracy zdalnej pracy (raport dzienny); ustalania miesiecznych
harmonogramow pracy zdalnej w kierowanych przez nich wydziatach,
a po zakonczonym miesigcu (do pigtego dnia kazdego miesigca) do przekazywania
ich do Biura Kadr i Ptac; prowadzenia w wydziatach dokumentacji pracy zdalnej,
w ktorej przechowujg raporty dzienne i miesigczne ewidencje pracy zdalnej
przekazane przez pracownikow oraz wiasne, podpisane przez siebie, miesieczne
ewidencje pracy zdalnej; przedstawiania, na polecenie witasciwego decernenta,
dokumentacji pracy zdalne;.

(akta kontroli str.254-260)

Pismem z 17 listopada 2020 r. poinformowano pracownikéw o wydaniu Procedury
i wskazano sposob zapoznania si¢ z jej trescig i zatacznikami.

Ponadto, odnoszac sie do wszystkich zarzadzen Prezydenta, Sekretarz Miasta
Leszna wyjasnit, ze z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Leszna wynika,
iz domy$lnym sposobem podawania wewnetrznych regulacji do wiadomosci
pracownikéw jest publikacja na stronie intranetowej Urzedu. Strong startowq
wszystkich podigczonych do sieci wewnetrznej komputerdw jest strona, na ktorej sg
one publikowane. Pracownicy majg obowigzek zapoznawania sie z publikowanymi
regulacjami. Ponadto zarzadzenia Prezydenta sg przesytane do naczelnikow
poszczegolnych wydziatbow w formie papierowej ze wskazaniem obowigzku
zapoznania podlegtych im pracownikow.

(akta kontroli str.278)

30 listopada 2020 r. Prezydent?8; poinformowat pracownikdw, ze w zwigzku
z wprowadzonym nakazem zakrywania ust i nosa w zaktadach pracy, jezeli
w pomieszczeniu przebywa wigcej niz 1 osoba, Wydziat Organizacyjny Urzedu wyda
pracownikom przytbice ochronne; nie rekomendowat dalszej pracy w systemie
rotacyjnym po wyznaczonym terminie, tj. po 4 grudnia 2020 r.; pozostawit w gestii
naczelnikow/kierownikéw decyzje o wykonywaniu pracy w formie pracy zdalnej, przy
czym powinna by¢ ona realizowana zgodnie z Procedura.

(akta kontroli str.279)

W okresie od 28 grudnia 2020 r.22 do 28 lutego 2021 r.30 oraz od 1 do 14 marca
2021 r.3! Prezydent ponownie polecit wykonywanie pracy zdalnej pracownikom UM
Leszna okre$lonym analogicznie, jak ww. zarzadzeniu nr K/562/2020, przy czym
polecenie pracy zdalnej mogio by¢ wydane przez bezposredniego przetozonego
wytacznie w formie pisemnej. Pracownicy zostali zobowigzani do sktadania

21 Wz6r miesiecznej ewidencji pracy zdalnej stanowit zatacznik do Procedury.
28 Pismo KP.039.130.2020.KK, podpisane z upowaznienie Prezydenta przez Sekretarza Miasta Leszna.
29 Zarzgdzeniem nr K/668/2020 Prezydenta Miasta Leszna z 28 grudnia 2020 r.

30 Poczatkowy okres - do 17 stycznia 2021 r. ulegat wydtuzeniu odpowiednio do: 31 stycznia 2021 r.
(Zarzadzenie K/28/01/2021 z 15 stycznia 2021 r.), 14 lutego 2021 r. (Zarzadzenie K/1/2/2021 z 1 lutego 2021 r.),
do 28 lutego 2021 r. (Zarzadzenie K/23/2/2021 z 12 lutego 2021 r.).

31 Zarzadzeniem nr K 1/3/2021 Prezydenta Miasta Leszna z 1 marca 2021 r.
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dziennych raportow z pracy zdalnej bezpoSrednim przetozonym, a w zakresie
pozostatych zasad i obowigzkow odestano do Procedury.

(akta kontroli str.261-265)

1.2 Zgodnie ze wskazanym powyzej pismem Sekretarza Miasta Leszna z 12 marca
2020 r., podjecie decyzji o $wiadczeniu pracy w formie pracy zdalnej zostato
przekazane naczelnikom i kierownikom poszczegolnych biur i wydziatéw. Badanie
dokumentaciji kadrowej wybranych pracownikow32 za drugi kwartat 2020 r. wykazato,
ze praca zdalna byta polecana w Wydziale Spraw Obywatelskich33. Kazdorazowo
odbywato sie to na pisemny wniosek pracownika, akceptowany przez naczelnika
wydziatu, okreslajacy zadania do wykonania w ramach pracy zdalne;j.

(akta kontroli str.266, 370-967)

W okresie od 3 listopada do 4 grudnia 2020 r. Prezydent polecit wykonywanie pracy
zdalnej pracownikom UM Leszna, przy czym badanie dokumentacji kadrowej
wybranych pracownikéw za czwarty kwartat 2020 r. wykazato, ze praca zdalna
w Wydziale Spraw Obywatelskich34 i Wydziale Komunikacji3® byta realizowana
w formie pracy rotacyjnej, w podziale na dwa zespoly. Bezposredni przetozeni
ustalili harmonogramy pracy zdalnej wskazujgace imiennie pracownikdw, ktorzy
w okreslonych dniach i godzinach wykonywali prace w formie zdalnej lub
stacjonarnej, natomiast samo polecenie pracy zdalnej dla podlegtych pracownikow
nastepowato w formie ustnej. Zgodnie z Procedurg, obowigzkiem bezposredniego
przetozonego byto m.in. organizowanie pracy w sposob umozliwiajacy pracownikowi
wykonywanie pracy zdalnej, a w szczegdlnosci byt on zobowigzany do
przekazywania pracownikowi zadan do wykonania.

(akta kontroli str.253, 370-967)

Badanie dokumentacji kadrowej wybranych pracownikow za czwarty kwartat 2020 r.
wykazato, ze kazdorazowo pracownik, ktoremu polecono wykonywanie pracy
zdalnej sktadat o$wiadczenie, Ze miejsce wykonywania pracy zdalnej byto
zorganizowane w sposOb zapewniajgcy Swiadczenie jej zgodnie z zasadami
I przepisami BHP obowigzujacymi w Urzedzie oraz o zobowigzaniu sie do
przestrzegania tych zasad w miejscu $wiadczenia pracy zdalnej. Jednocze$nie
pracownik oSwiadczat, ze zobowigzuije sie do przestrzegania w trakcie pracy zdalne;
zasad przetwarzania danych osobowych oraz do odpowiedniego zabezpieczenia
danych przed dostegpem osob nieupowaznionych, w tym domownikow. Jak
wskazano w punkcie 1.1. niniejszego wystapienia pokontrolnego, pismem
z 22 pazdziernika 2020 r. Prezydent przekazat do wydziatbw Urzedu m.in.:
instrukcje3® bezpiecznych i higienicznych zasad wykonywania obowigzkéw
stuzbowych z miejsca $wiadczenia pracy zdalnej; informacje Urzedu Ochrony
Danych Osobowych dotyczace ochrony danych osobowych przy wykonywaniu pracy

32 Szczegétowym badaniem objeto trzy jednostki organizacyjne Urzedu wykonujace bezposrednig obstuge
interesantow i postugujace sie tajemnicami prawnie chronionymi. Urzad Stanu Cywilnego nie realizowat zadan w
formie pracy zdalnej, stad prébe 20 pracownikéw wybrano z Wydziatu Spraw Obywatelskich i Wydziatu
Komunikacji (po dziesigciu pracownikdw).

33 Trzech pracownikéw ztozyto facznie cztery wnioski o wyrazenie zgody na prace zdalng w kwietniu 2020 r.,
tacznie dwach po trzy dni, jeden pieé dni.

34 Dtugo$¢ zmiany - caty dzien roboczy.

35 Dhugos¢ zmiany — w potowie dni roboczego.

% Celem ww. instrukcji bylo okre$lenie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii w trakcie
wykonywania prac biurowych za pomocg narzedzi pracy wykorzystywanych podczas $wiadczenia pracy zdalne;j.
Instrukcja obowigzywata pracownikow Urzedu skierowanych do wykonywania pracy zdalnej oraz zawierata:
obowigzki pracownika przed przystapieniem do pracy; podstawowe zasady bezpiecznej pracy (m.in. nie
dopuszcza¢ do urzadzenia elektrycznego osob nieupowaznionych); czynnosci po zakoriczeniu pracy (m.in.
zabezpieczy¢ urzadzenie elektroniczne oraz dokumenty przed dostepem osdb nieupowaznionych); czynnosci
zabronione; zasady postepowania w razie sytuacji awaryjnej.
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zdalnej; instrukcje postepowania z dokumentami w postaci elektroniczne;
| papierowej w okresie pracy zdalnej; wzor o$wiadczenia dotyczacego organizacii
miejsca pracy zdalnej i przestrzegania w trakcie pracy zdalnej zasad przetwarzania
| zabezpieczenia danych osobowych. Ww. dokumenty zostaly ponadto
opublikowane w wewnetrznej sieci Urzedu. Naczelnicy Wydziatu Komunikacji oraz
Spraw Obywatelskich wyjasnili, ze wydawali polecenia pracy zdalnej w formie
ustnej, a pracownicy skierowani do pracy zdalnej wykonywali jg w miejscu
zamieszkania, 0 czym wiedzieli ich bezposredni przetozeni.

(akta kontroli str. 250-252, 269-277, 370-967, 978-979, 1028-1032)

1.3 W okresie objetym kontrolg, pracownicy37, ktérym polecono wykonywanie pracy
zdalnej, byli zobowigzani do sporzadzania sprawozdan w zakresie ewidencji czasu
pracy. Przesytane bezpo$redniemu przetozonemu raporty dzienne®® wskazywaty
date oraz zakres wykonanych czynnoéci. Pracownicy przedktadali ponadto, zgodnie
z przyjetymi regulacjami, miesieczne ewidencije pracy w formie zdalnej® wskazujace
godziny wykonywanej pracy, jak rowniez byli zobowigzani do potwierdzania
obecnos$ci w pracy poprzez ztozenie podpisu na liscie obecnosci, w kolejnym dniu
po zakonczeniu pracy zdalnej*.

(akta kontroli str. 253-260, 266-268, 370-967)

1.4 Prezydent wskazat, ze Urzad Miasta Leszna nie dysponowat w okresie pandemii
odpowiednig_ infrastrukturg sprzetowa umozliwiajacg prace zdalna, a konfiguracja
sprzetowo-programowa nie pozwalata na wykorzystanie komputeréw uzytkownikow
do pracy zdalnej w domach. W grudniu 2020 r. UM Leszna dokonat zakupu 13 sztuk
laptopéw przeznaczonych do pracy zdalnej. Zakup zostat zrealizowany w ramach
przetargu  nieograniczonego W  zakresie  zadania  ,Przeciwdziatanie
rozprzestrzeniania si¢ wirusa SARS-CoV-2", a taczny koszt to 54.046,20 zt.
Dodatkowo, na biezaco, realizowane byly zakupy kamer internetowych oraz
stuchawek z mikrofonem, ktére umozliwiaty na komputerach stacjonarnych
w Urzedzie korzystanie ze zdalnych szkolen, wideokonferencji, uczestnictwo
w zdalnych posiedzeniach komisji czy zdalnych obradach sesji Rady Miejskiej
Miasta Leszna. Koszt wskazanych akcesoriow komputerowych to 4.264,98 zt.
Powyzszy sprzet komputerowy zostat rozdysponowany na podstawie biezgcych
potrzeb i zgtaszanego zapotrzebowania.

(akta kontroli str.970-972)

Sekretarz Miasta Leszna wyjasnit, ze Urzad nie posiada nierozdysponowanego
sprzetu mogacego stuzy¢ do realizacji pracy zdalnej, takiego jak komputery,
modemy, telefony komérkowe. Caty sprzet zostat przekazany pracownikom zgodnie
z mozliwo$ciami, poniewaz potrzeby sg wigksze niz ilo$¢ posiadanego sprzetu.

(akta kontroli str.1026-1028)

Badanie dokumentacji kadrowej wybranych pracownikdéw#! wykonujgcych prace
zdalng wykazato, ze nie zostali oni wyposazeni przez pracodawce w sprzet
komputerowy ani w stuzbowe telefony komérkowe. Korzystali oni do celow
stuzbowych z wiasnego sprzetu komputerowego oraz prywatnego ftacza

37 Badaniem objeto probe 20 pracownikéw Urzedu z oddziatéw zajmujacych sie bezposrednig obstuga klientow:
po dziesieciu pracownikow z Wydziatu Spraw Obywatelskich i Wydziatu Komunikaciji.

38 Pismo Sekretarza Miasta Leszna z 12 marca 2020 r., pismo Prezydenta KP.039.113.2020.MM, zarzadzenie nr
K/562/2020 Prezydenta Miasta Leszna z 3 listopada 2020 r. oraz punkt 3.1 ust 4 Procedury.

39 Pismo Prezydenta KP.039.113.2020.MM, zarzadzenie nr K/562/2020 Prezydenta Miasta Leszna z 3 listopada
2020 r. oraz Punkt 3.1 ust 3 Procedury.

40 Punkt 3.1 ust 2 Procedury.
41 Badaniem objeto probe 20 pracownikow Urzedu z oddziatéw zajmujacych sie bezposrednig obstugg klientow:
po dziesieciu pracownikow z Wydziatu Spraw Obywatelskich i Wydziatu Komunikacii.
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internetowego. Komunikacja pomiedzy pracownikami oraz z przetozonym odbywata
sie za posrednictwem stuzbowej poczty mailowej, na ktérg mozna zalogowac sie
poprzez przegladarke internetowa oraz prywatnych telefonéw.

(akta kontroli str. 370-967)

Pracownicy wykonujac prace zdalng nie przychodzili do siedziby Urzedu w celu
pobrania lub kserowania dokumentow42,

(akta kontroli str. 370-967)

Sekretarz Miasta Leszna wyjasnit, ze w Urzedzie nie obowigzujg regulacje
dotyczace zasad korzystania przez pracownikow, ktérym polecono wykonywanie
pracy zdalnej, z witasnych zasobdw. Pracownikom nie rozliczano kosztow i nie
wyptacano ekwiwalentu. Ponadto wskazat, ze w jego ocenie, jako sekretarza urzedu
gminy, zasadnym bytoby wprowadzenie takich regulacji na poziomie ustawowym,
by¢ moze do kodeksu pracy, poniewaz jest to realny koszt pracy ponoszony przez
pracownika.

(akta kontroli str.1026-1028)

1.5 Naczelnik Wydziatu Komunikacji wyjasnita, ze w trakcie wykonywania pracy
zdalnej przez podlegtych jej pracownikdw miata mozliwos¢ biezacego nadzoru nad
ich pracg poprzez kontakt mailowy, jak i telefoniczny. W wiekszo$ci przypadkéw
nadzor ten byt wykonywany telefonicznie. Jednoczesnie wskazata, ze realizacja
dziatan nadzorczych nad pracg zdalng pracownikéw Wydziatu Komunikacji nie miata
formy pisemnej, sam nadzor byt realizowany na biezaco a jego elementem byty
raporty z wykonanej pracy zdalnej, ktore pracownicy skiadali kazdego dnia.

(akta kontroli str.1030-1031)

Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich wyjasnita, ze sprawowata nadzér nad
wykonywanymi  zadaniami, miata staly kontakt telefoniczny i mailowy
z pracownikami. Nadzér nie byt dokumentowany w postaci notatek. W niektorych
przypadkach pracownicy, przekazujac dzienne raporty, zatgczali napisane np.
procedury, a pozostate dokumenty wytworzone w trakcie pracy zdalnej, takie jak
decyzje, spisy zdawczo-odbiorcze itp., znajdujq sie w dokumentacji wydziatu.

(akta kontroli str. 979, 1029, 1032)

1.6 W okresie objetym kontrola, Panstwowa Inspekcja Pracy, 1 i 7 pazdziernika
2020 r., przeprowadzita kontrole43 dla ustalenia stanu faktycznego w zakresie
dziatan podejmowanych w celu zapewnienia osobom pracujgcym odpowiedniego
poziomu bezpieczenstwa i higieny pracy w czasie epidemii, w ramach kiorej
ustalono: organizacja stanowiska pracy uwzglednia minimalng odlegto$¢ pottora
metra miedzy stanowiskami pracy w biurach, w ktoérych obsada jest
np. piecioosobowa; wprowadzono réwniez rotacyjng obecnos¢ w pracy, poprzez
mozliwg prace zdalng; na zachowanie minimalnych odlegtosci wptyw miaty réwniez
nieobecnosci  pracownikdw  spowodowane  korzystaniem  przez  nich
z dodatkowego zasitku opiekunczego nad dzieckiem do lat o8miu44;
w pomieszczeniach, w ktorych dokonywana jest obstuga klienta zamontowane
zostaly szyby odgradzajgce z poliweglanu#s; pracownikom zapewniono staty dostep
do maseczek ochronnych, przytbic, rekawiczek oraz $rodkow dezynfekujacych;

42 W drugim kwartale 2020 r., w badanej probie, nie wystepowaty okresy pracy zdalnej dtuzsze niz trzy dni, a
zakres wykonywanych zadan nie powodowat konieczno$ci przerywania pracy zdalnej celem pobrania kolejnej
partii dokumentacji. W IV kwartale 2020 r., pracujac rotacyjnie, okresy pracy zdalnej wynosity jeden lub pét dnia
roboczego.

43 Nr rej. 120188-53-K038-Pt/20.
44 W okresie od marca do lipca 2020 r., byto to odpowiednio, w ciagu miesigca: 41, 44, 42, 21 19 oséb.
45 Np. w Urzedzie Stanu Cywilnego, Wydziale Spraw Obywatelskich, Wydziale Podatkow.
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wdrozono systematyczng dezynfekcje ptaszczyzn roboczych i wykorzystywanego
wspolinie sprzetu; przy wejsciu gtownym do Urzedu zamontowany zostat dozownik
automatyczny do dezynfekcji rak z pisemng informacjg o obowigzku dezynfekcji rak,
zastaniania ust i nosa na terenie budynku, dozowniki umieszczono rowniez przy
stanowiskach obstugi; ocena ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy
w Urzedzie zostata zaktualizowana w maju 2019 r. z uwzglednieniem czynnikow
biologicznych obejmujacych bakterie i wirusy; pracownicy na biezaco informowani
sq 0 szczegolnych sposobach postepowania w trakcie zagrozenia epidemicznego.

W trakcie kontroli PIP stwierdzono brak oznakowania kanistra ze srodkiem
dezynfekcyjnym oraz przekroczone terminy waznosci Srodkéw do udzielania
pierwszej pomocy w apteczce znajdujacej sie w jednym z pokoi Wydziatu
Organizacyjnego. Nieprawidtowo$ci usunieto w trakcie kontroli.

(akta kontroli str.335-341)

W wyniku przeprowadzonych w toku kontroli ogledzin wybranych pomieszczen UM
Leszna, w ktérych w okresie pandemii COVID-19 pracowata w tym samym czasie
wiecej niz jedna osoba, w dwoch lokalizacjach Urzedu“®, ustalono, co nastepuje:
przy wejsciu do budynku usytuowano automatyczny (bezdotykowy) punkt
dezynfekciji rak, informacje o obowigzku dezynfekcji dfoni oraz noszenia maseczek,
komunikat o obowigzkowym, uprzednim uzgodnieniu terminu wizyty oraz
koniecznosci  zachowania obowigzujacego rezimu sanitarnego, jak réwniez
0 dopuszczalnej liczbie klientow przebywajacych jednocze$nie w pomieszczeniu;
pomieszczenia poczekalni w wydziatach prowadzacych obstuge klientow byty puste,
nie przebywali w nich oczekujacy mieszkancy; na korytarzach ustawiono pojemniki
z plynem do dezynfekciji dtoni; urzadzenie systemu kolejkowego byto wytaczone, nie
drukowato biletdw, znajdowata sie na nim informacja, ze wizyty sgq umawiane
telefonicznie, podane byty numery telefonéw w poszczegoinych sprawach; w salach
obstugi klienta punkty obstugi byly oddalone od siebie o okoto pdftora metra,
oddzielone od miejsc dla klienta przezroczystg zastong wyzsza niz siedzaca osoba;
stanowiska pracy oddalone od siebie o okoto pottora metra, w przypadku mniejsze;
odlegtosci, nie stwierdzono przypadku, aby oba byly réwnoczesnie obsadzone;
w pokojach obecne dozowniki do dezynfekcji dfoni; pracownicy na korytarzach
noszg maseczki zastaniajgce usta i nos.

(akta kontroli str.980-1025)

Sekretarz Miasta Leszna poinformowat, ze Wydziat Organizacyjny odpowiedzialny
jest za dystrybucje na terenie Urzedu Srodkéw dezynfekcii rak i powierzchni. Kazdy
zainteresowany pracownik moze otrzymac¢ ww. $rodki.

Sekretarz Miasta Leszna wyja$nit, Zze praca rotacyjna jest zorganizowana w sposéb
zapewniajacy przerwe na wietrzenie sal i dezynfekcje powierzchni ptaskich, ktéra
wynosi okoto pdt godziny (od 7:30 do 11:00, przerwa do 12:00, gdy przychodzita
kolejna zmiana). W szczytach pandemii cze$¢ budynkéw byta zamknieta, obstuga
odbywata si¢ przez skrzynki podawcze. W przypadku budynku na ul. Watowej 5,
zorganizowano punkt obstugi na zewnatrz budynku (przez okna: na zewnafrz
budynku byto rozstawione zadaszenie). Urzad posiada dwa urzadzenia do fumigacii
oraz urzadzenia do ozonowania, wykorzystywane gtownie do sal obstugi.
Zarzadzenia Prezydenta naktadajg obowigzek dla klientdw posiadania wtasnego
dtugopisu, maseczki i rekawiczek, jednak nie byto przypadku odmowy obstugi ze
wzgledu na niezastosowanie si¢ do wymogéw. Nie wprowadzono obowigzku
i nie dokonywano pomiaru temperatury 0séb wchodzacych do budynku — zaréwno
klientow, jak i pracownikow.

46 Przy ul. Watowej 5 i ul. Karasia 15.



(akta kontroli str.980-1028)

1.7 Jak wskazano w pkt. 1.4 niniejszego wystapienia, Sekretarz Miasta Leszna
wskazat, ze zasadnym byloby wprowadzenie na poziomie ustawowym regulacii
dotyczacych zasad korzystania przez pracownikow, ktrym polecono wykonywanie
pracy zdalnej, z wiasnych zasobow, z uwzglednieniem rozliczania kosztéw lub
wyptacania ekwiwalentu, gdyz sg to realne koszt pracy ponoszone przez
pracownika. Regulacje takie mogtyby sie w jego ocenie znalez¢ w kodeksie pracy.

(akta kontroli str.1026-1028)

Prezydent wskazat, ze w czasie pandemii wprowadzono Procedure wykonywania
pracy zdalnej w Urzedzie Miasta Leszna. Trwajg prace nad wprowadzeniem do
kodeksu pracy pojecia pracy zdalnej, co z pewnoscig przetozy sie na wdrozenie
| zapisanie tego rodzaju pracy w Regulaminie pracy UM Leszna. Juz przed epidemig,
klienci Urzedu mogli sktada¢ dokumenty za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki
Podawczej, dostepnej na Elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publiczne;.
Caly czas trwa pandemii, monitorowana na biezaco jest dziatalno$¢ Urzedu,
wprowadzone do tej pory rozwigzania sprawdzajg sie. Prezydent wyrazit
przekonanie, ze po zakonczeniu pandemii bedzie miat petniejszy obraz
podejmowanych dziatan, ktére by¢ moze zostang zastosowane w przysztoSci.
Prezydent wyjasnit, Ze przepisy dotyczace wprowadzenia pracy zdalnej
w administracji samorzadowej byly nowos$cia, niemajacg zastosowania
w przesziosci, niewielkie tez byly mozliwosci skorzystania w tej materii
z dodwiadczen badz praktyk innych urzedéw administracji publicznej. Zauwazalng
barierg dla wprowadzenia pracy zdalnej bylo wytgczenie z jej zakresu pracownikdéw
realizujgcych zadania niezbedne dla zapewnienia pomocy obywatelom lub inne
zadania niezbedne ze wzgledu na przepisy prawa lub potrzeby urzedu, gdyz nie
bylo mozliwe ich wykonywanie w formie pracy zdalnej. Powazng barierg
w wykonywaniu pracy zdalnej okazat sig réwniez brak stuzbowego sprzetu
komputerowego.

Prezydent wyjasnit ponadto, Zze nie zlecono do tej pory4” przeprowadzenia kontroli
wewnetrznej lub audytu wewnetrznego w obszarze przygotowania, organizacii,
wykonywania zadan w ramach pracy zdalnej i zapewnienia ciggtosci jej
funkcjonowania. Prezydent zwrdcit uwage, ze aktualnie kluczowg sprawg jest
utrzymanie ciagtosci funkcjonowania Urzedu, gdyz wzrasta liczba zakazonych
wirusem SARS-CoV-2 pracownikéow.

(akta kontroli str.970-972)

Sekretarz Miasta Leszna przekazat*8 naczelnikom i kierownikom wydziatow oraz
biur Urzedu opinie prawng dotyczacq zasad wydawania decyzji ustnie, w celu
zapoznania si¢ i przeanalizowania mozliwosci korzystania z tego rozwigzania
w trakcie kontaktdbw z obstugiwanymi klientami, ktére odbywajq sie za
posrednictwem elektronicznych  Srodkéw  komunikowania. Sekretarz  wyrazit
przekonanie, ze w niektérych przypadkach takie rozwigzanie mogtoby znalez¢
zastosowanie w praktyce urzedniczej realizowanej w czasie panujgcego
ograniczenia kontaktow osobistych.

W opinii wskazano, ze zgodnie z art. 14 § 2 ustawy z 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego*® sprawy mozna zatatwi¢ réwniez ustnie,
telefonicznie, za pomocg $rodkéw komunikacii elektronicznej lub za pomocg innych
Srodkdw tacznosci, gdy przemawia za tym interes strony, a przepis prawny nie stoi

47 Na dzien 9 kwietnia 2021 .
48 Mail z 20 marca 2020 .
49 Dz.U. 22021 r. poz. 735, dalej: kpa.
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temu na przeszkodzie. Tre$¢ oraz istotne motywy takiego zatatwienia powinny by¢
utrwalone w aktach w formie protokotu lub podpisanej przez strone adnotacii.
W takich przypadkach decyzje mozna ogtosi¢ stronom ustnie (zgodnie z art. 109 § 2
kpa), a organ jest zwigzany decyzjg od chwili jej ogtoszenia (na podstawie art. 110 §
1 kpa). Przywotujgc orzecznictwo sadéw administracyjnych ustalono zasady
wydawania ustnie decyzji: wytacznie po uprzednim wszczeciu i prowadzeniu
postepowania administracyjnego w tej sprawie; tylko w przypadku, gdy stanowiska
organu i stron sg zgodne, a ujawnione rozbieznosci wykluczajg mozliwo$¢ ustnego
ogtoszenia decyzji; w sprawach innych, niz ustalenie wysokosci podatku lub optaty,
wydania zezwolenia na wyciecie drzew oraz wymierzenia opfaty za usuwanie drzew,
wysokosci podstawy opodatkowania, naktadanie lub wymierzenie administracyjnej
kary pienieznej lub udzielanie ulg w jej wykonaniu; ustnej decyzji nie potwierdza sie
juz odrebng, pisemng decyzja, ale tres¢ i istotne motywy zatatwienia sprawy
powinny zostaC utrwalone w aktach w formie protokotu lub adnotacji podpisanej
przez strong; ustng decyzje ogtasza sie w obecnosci stron, przy czym musi ona by¢
do nich jednoznacznie skierowana i przyjeta przez nie do wiadomosci. Pracownikom
Urzedu wskazano, ze mozliwe jest rozstrzygniecie sprawy administracyjnej poprzez
zakomunikowanie stronie treSci decyzji przy uzyciu telefonu stacjonarnego lub
komdrkowego, przy czym nalezy dotozyC nalezytej staranno$ci celem ustalenia,
ze rozmdwca jest strong postepowania administracyjnego i ze zrozumiat tre$¢
zaadresowanej do niego decyzji.

(akta kontroli str.1055-1058)

Sekretarz Miasta Leszna przekazat5® naczelnikom i kierownikom wydziatéw oraz
biur Urzedu opinie prawng w przedmiocie zalecen dotyczacych braku ujemnych
konsekwencji dla mieszkancbw miasta zwigzanych z ograniczeniem przyje¢
mieszkancow i stanem zagrozenia epidemicznego, w celu zapoznania si¢ oraz
przekazania jego tresci podwiadnym dla ewentualnego stosowania. Przedmiotowa
informacja zostata réwniez podana do publicznej wiadomosci poprzez umieszczenie
jej w serwisie internetowym Leszna.

W przedmiotowe] opinii wskazano, Zze: utrudnienia, zwlaszcza wynikajace
z ograniczenia bezpo$redniej obstugi interesantow, zwigzane z ogtoszeniem stanu
zagrozenia  epidemicznego na obszarze Rzeczypospolitej, uzasadniajg
przywrocenie termindw na podstawie art. 58 kpa, tj. na prosbe zainteresowanego,
jezeli uprawdopodobni, ze uchybienie nastgpito bez jego winy; stan zagrozenia
epidemicznego i zwigzane z nim konsekwencje majg charakter sity wyzszej
w rozumieniu art. 189 kpa i uzasadniajg wytaczenie mozliwosci ukarania karg
administracyjng w sytuacji naruszenia prawa, jezeli doszlo do niego na skutek
dziatania owej sity wyzszej, przy czym wytgczenie mozliwosci ukarania karg
administracyjng ma charakter obligatoryjny, gdyz wynika z mocy prawa; procedujac
w sprawach zwigzanych z wystgpieniem stanu zagrozenia epidemicznego,
zwlaszcza sprawach dotyczacych zagadnien przywrdcenia terminu oraz sity
wyzszej, nalezy kierowaC sie zasadg in dubio pro cive, a wiec rozstrzygania
watpliwosci na korzys¢ obywatela.

(akta kontroli str.1052-1054)

W  dziatalnosSci  kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie
stwierdzono nastepujaca nieprawidtowosg:
Obowigzujace w Urzedzie przed 28 grudnia 2020 r. regulacie wewngtrzne,

tj. zarzadzenia wydane przez Prezydenta oraz zatwierdzona przez niego Procedura,
nie przewidywaty pisemnego potwierdzania miejsca wykonywania pracy zdalnej,

50 Mail z 16 marca 2020 .
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przez co pracodawca nie dokumentowat tego elementu stosunku pracy,
co stanowito potencjalne zagrozenie dla realizacji czesci praw pracowniczych.
Badanie5! dokumentacji pracowniczej wykazato, ze w kresie objetym kontrola, prace
zdalng polecano ustnie, przy czym regulacje obowigzujace w Urzedzie, w okresie
przed 28 grudnia 2020 r., dopuszczaty takg mozliwo$¢. Naczelnik Wydziatu Spraw
Obywatelskich wyjasnita, ze: przed rozpoczeciem pracy zdanej przekazywata
pracownikom zakres obowigzkow i zadan do realizacji w czasie pracy zdalnej;
miejscem wykonywania pracy zdalne] w przypadku kazdego pracownika byto
miejsce zamieszkania; czas pracy rozumiany byt jako godziny pacy stacjonarnej tj.
od 7:30 do 15:30 (w godzinach pracy Urzedu). Podobnie, Zastepca Naczelnika
Wydziatu Komunikacji wyjasnit, ze: pracownik wykonywat zadania, ktore otrzymat
wczesniej w formie ustnej; termin oraz czas pracy zdalnej wynikat z wczesniej
ustalonego harmonogramu; miejscem wykonywania pracy bylo miejsce
zamieszkania pracownika.
Zgodnie z przepisami ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy%?, przez
nawigzanie stosunku pracy pracownik zobowigzuje sie do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju na rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem oraz w miejscu
| czasie wyznaczonym przez pracodawce (art. 22 § 1), a czasem pracy jest czas, w
ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie pracy lub w
innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy (art. 128 k.p.). Obie strony
muszg mie¢ zatem wiedze o podstawowych elementach tgczacego ich stosunku
pracy, takich jak np. miejsce i czas pracy.
Brak pisemnego utrwalania warunkdw wykonywanej pracy w formie zdalnej
powodowat ryzyko prawidtowej realizacji czesci praw i obowigzkéw pracowniczych,
poprzez niemoznos¢ ustalenia miejsca i czasu Swiadczenia pracy w zwigzku z
ewentualnym wypadkiem przy pracy, czy tez zachowanie zasad bhp oraz ochrony
tajemnic prawnie chronionych.
Zarzadzeniem nr K/668/2020 Prezydenta Miasta Leszna z 28 grudnia 2020 r.
wprowadzono regulacje, ze polecenie pracy zdalnej ma forme pisemng, przy czym
regulacja ta byla powtarzana do konca okresu objetego kontrola. Procedura
wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie Miasta Leszna obowigzujaca od 1 kwietnia
2021 r.5% wprowadza wzor wniosku o wykonywanie pracy zdalnej przewidujacego
wprost, ze praca zdalna bedzie wykonywana w miejscu zamieszkania.

(akta kontroli str. 239-266, 370-967, 978-979, 1029-1032)

Urzad Miasta Leszna nie byt odpowiednio przygotowany do realizacji pracy w formie
zdalnej, dlatego w tym rybie realizowano jedynie czes$¢ zadan niewymagajaca
dostepu do baz danych i programéw dziedzinowych. Pracownikom wykonujgcym
prace zdalng nie zapewniono odpowiednio wyposazonych i skonfigurowanych
narzedzi oraz materiatow niezbednych do jej realizowania, przez co korzystali oni
z narzedzi prywatnych do celdw stuzbowych®4. Brak odpowiednich narzedzi i sprzetu
spowodowat, Ze praca zdalna nie miata w Urzedzie charakteru powszechnego.

Prezydent Miasta Leszna ustalit procedury wewnetrzne w zakresie wykonywania
pracy zdalnej, uwzgledniajace regulacie ustawy z dnia 2 marca 2020 r.
0 szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacii
kryzysowych i zapoznat z nimi pracownikéw Urzedu. Szczegétowe badanie grupy

51 Badaniem objeto probe 20 pracownikéw Urzedu z oddziatow zajmujacych sie bezposrednig obstuga Klientow:
po dziesieciu pracownikow z Wydziatu Spraw Obywatelskich i Wydziatu Komunikacji.

52Dz.U. 22020 r. poz. 1320, dalej: k.p.
53 PR-WK/180, wydana 31 marca 2021 r.

54 Pracownicy objeci proba korzystali z wtasnego sprzetu komputerowego, prywatnego facza internetowego oraz
prywatnych telefonow.
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96% pracownikéw Wydziatu Komunikacji oraz 77% pracownikéw Wydziatu Spraw
Obywatelskich wykazato, ze praca zdalna byta polecana i wykonywana zgodnie
z obowigzujacymi procedurami, w sposob umozliwiajacy biezacy nadzor nad
wykonywaniem zadan przez pracownikow oraz zapewniajacy wtasciwg ewidencje
wykonanych czynnosci i czasu pracy.

Obowigzujace w Urzedzie przed 28 grudnia 2020 r. regulacje wewnetrzne nie
przewidywaty pisemnego potwierdzania miejsca wykonywania pracy zdalnej, przez
co pracodawca nie dokumentowat tego elementu stosunku pracy, co stanowito
potencjalne zagrozenie dla realizacji czesci praw pracowniczych.

2. Wplyw sposobu organizacji pracy w formie zdalnej na jej
wykonywanie

2.1 W poczatkowej fazie pandemii koronawirusa, tj. w okresie marzec, kwiecien,
w Urzedzie skierowano na prace zdalng odpowiednio: 39 i 72 pracownikow
(rotacyjnie jednego i o$miu pracownikdw), co stanowito 12,4 i 22,9 % ogétu
pracownikow.

W kolejnych miesigcach (maj-wrzesien) liczba pracownikow wykonujacych prace
zdalng byta znikoma: o$miu pracownikow w maju (2,5% ogdtu), po jednym w lipcu
i wrzesniu (0,3%) oraz zaden w czerwcu i sierpniu. W czwartym kwartale 2020 r.
nastapit duzy wzrost liczby pracownikéw wykonujacych prace zdalng, w stosunku do
wczesniejszych miesiecy: w pazdzierniku 188 pracownikéw (60,8 %) oraz 24
rotacyjnie%s; w listopadzie 224 (71,5 %) i 25 rotacyjnie; w grudniu 195 (63 %) i 25
rotacyjnie.

W okresie objetym kontrolg izolacje i kwarantanny pracownikéw Urzedu miaty
miejsce wytacznie w kwietniu (32 dni kwarantanny) i w czwartym kwartale 2020 r.:
w pazdzierniku 88 dni izolacji i 89 dni kwarantanny; w listopadzie 165 dni izolacji i 89
dni kwarantanny; w grudniu 65 dni izolacji i 48 dni kwarantanny.

Liczba dni zwolnien lekarskich (w tym opieki nad dzieckiem), w okresie marzec-
czerwiec 2020 r. (odpowiednio 1103, 1032, 833 i 476) byta w znaczacy sposdb
wyzsza, niz w analogicznym okresie 2019 r. (547, 585, 431 i 379). W miesigcach
urlopowych, {j. lipiec-wrzesien 2020 r. (odpowiednio 304, 165 i 314) byla z kolei
nizsza niz w 2019 r. (363, 397 i 457). W pazdzierniku i listopadzie 2020 r.
(odpowiednio 473 i 617) ponownie byto ich wiecej niz w analogicznym okresie
2019r. (420 i 484). W grudniu 2020 r. dni zwolnien byto 384, czyli mnigj niz
w grudniu 2019 r., gdy byto ich 536.

W okresie marzec kwiecienn 2020 r., co do zasady%8, wykorzystywano wigcej dni
urlopébw wypoczynkowych5” niz w analogicznym okresie 2019 r.5%8 W czwartym
kwartale 2020 r.5% wykorzystano znacznie mniej dni urlopowych niz w czwartym
kwartale 2019 r.60,

W kazdym miesigcu okresu marzec-grudzien 2020 r. odnotowano wiecej dni
urlopébw innych niz wypoczynkowe (np. macierzynskie/ojcowskie), niz
w analogicznych miesigcach 2019 r.

W okresie marzec-grudzien 2020 r. przepracowano w Urzedzie 49.699,06 dni, czyli
az 0 1.162,79 dni mniej niz w tym samym okresie 2019 r., przy czym mniej dni

% Praca zdalna w trybie rotacyjnym odbywata sie w Wydziale Spraw Obywatelskich i Wydziale Komunikagji.
5 W kwietniu 2020 r. wykorzystano 429 dni urlopu wobec 496 dni urlopu w kwietniu 2019 r.

57 Bez kwietnia byto to: 434, 467, 1386, 1615, 1599, 715.

% Bez kwietnia byto to: 276, 331, 718, 1526, 1513, 704.

59 Odpowiednio 377, 156, 460.

60 Odpowiednio 527, 280, 539.



przepracowano w kazdym miesigcu tego okresu, za wyjatkiem wrzes$nia, listopada
i grudnia.

(akta kontroli str.332-334, 343, 363-365)

2.2 Od marca do grudnia 2020 r. zaewidencjonowano dni przeznaczone na
szkolenia wytacznie w marcu (cztery dni), wrzesniu (jeden dzien) i pazdzierniku
(szes¢ dni), co stanowito znaczacy spadek w stosunku do 2019 r., gdy tacznie dla
tego okresu zaewidencjonowano 80 dni.

Jak wyjasnita Kierownik Biura Kadr i Ptac, w 2019 roku pracownicy brali udziat
w szkoleniach wyjazdowych (poza siedzibg Urzedu) zaréwno na terenie miasta, jak
i poza jego terenem (gtownie Poznan, Wroctaw), jak roéwniez organizowanych
w siedzibie Urzedu - byly to gtéwnie szkolenia z oferty Wielkopolskiego Osrodka
Ksztatcenia i Studidow Samorzadowych, ktére trwaty od 2 do 5 godzin i odbywaty sie
w trakcie czasu pracy. W 2020 roku ze wzgledu na sytuacje epidemiczng w kraju
wiekszo$¢ szkolen odbywata sie w formule online (od 2 do 5 godzin) w trakcie czasu
pracy pracownikow.

(akta kontroli str.343, 363-365)

W 2020 r.6" 230 pracownikéw Urzedu wzieto udziat w 141 szkoleniach, przy czym
wszystkie byty szkoleniami online. W stosunku do 2019 r.62 nastgpit znaczny spadek
liczby szkolacych sie pracownikéw (z 316), przy jednoczesnym minimalnym
wzro$cie liczby szkolen (ze 138).

W okresie marzec-grudzien 2020 r., pracownicy Urzedu wykonujacy prace zdalna,
nie realizowali samoksztatcenia ani nie brali udziatu w szkoleniach.

(akta kontroli str.363-365)

2.3 Jak wskazano w pkt. 1.3 niniejszego wystapienia pokontrolnego, w okresie
objetym kontrola, pracownicy wykonujacy prace zdalng, realizowali cigzace na nich
obowigzki w zakresie ewidencji czasu pracy poprzez sktadanie raportéw dziennych
oraz miesigcznych ewidencji pracy w formie zdalnej. Ww. dokumenty wskazywaty
date i godziny oraz zakres wykonanych czynnosci. Badanie® sprawozdawczosci
prowadzonej przez wybranych pracownikow wykazato, ze ewidencja prowadzona
jest systematyczne, zgodne ze stanem faktycznym oraz w sposob kompletny,
tj. kazdy dzierh wykonywania pracy zdalnej zostat odnotowany.

(akta kontroli str. 370-967)

Bezposredni przetozeni mieli dostep do danych wprowadzanych przez pracownika
do ewidencji, gdyz zaréwno raporty dzienne, jak i miesieczne ewidencje byty do nich
przekazywane i stanowity element nadzoru nad wykonywaniem zadan (jak
wskazano w punkcie 1.5 niniejszego wystgpienia pokontrolnego).

(akta kontroli str. 370-967)

24 Jak wskazano w punkcie 1.2 niniejszego wystgpienia pokontrolnego,
kazdorazowo pracownik, ktéremu polecono wykonywanie pracy zdalnej sktadat
o$wiadczenie 0 zobowigzaniu sie do przestrzegania w trakcie pracy zdalnej zasad
przetwarzania danych osobowych oraz odpowiedniego zabezpieczenia danych
przed dostepem 0sob nieupowaznionych, w tym domownikow.

(akta kontroli str. 370-967)

61 W poszczegolnych miesigcach okresu marzec-grudzien byto to odpowiednio szkolen (pracownikow): 17 (42);
23(39); 13 (21);15 (30);5 (27);1 (1);25 (40); 17 (20); 14 (38); 8 (58).

62 W poszczegblnych miesigcach okresu marzec-grudzien byto to odpowiednio szkoler (pracownikéw): 10
(15); 5 (10); 23 (33); 15 (17); 9 (10); 10 (16); 16 (25); 16 (41); 20 (29); 17 (34).

63 Badaniem objeto probe 20 pracownikéw Urzedu z oddziatow zajmujacych sie bezposrednia obstuga klientow:
po dziesieciu pracownikow z Wydziatu Spraw Obywatelskich i Wydziatu Komunikacii.
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Prezydent wyjasnit, ze Urzad nie dysponowat w okresie pandemii odpowiednig
infrastrukturg sprzetowa umoZzliwiajaca prace zdalng. Pracownicy w zdecydowanej
wiekszo$ci pracowali na odpowiednio skonfigurowanym i zabezpieczonym sprzecie
stacjonarnym, podtaczonym lokalnie do sieci urzedowej, w ktdrej przechowywane sg
pliki uzytkownikéw oraz pracujq serwery bazodanowe i aplikacje dziedzinowe.
Powyzsza konfiguracja sprzetowo-programowa nie pozwalata na wykorzystanie
komputeréw uzytkownikéw do pracy zdalnej w domach.

(akta kontroli str.970-972)

Sekretarz Miasta Leszna wyjasnit, ze pracownicy nie korzystajg z prywatnych maili
do celow stuzbowych, bo na stuzbowg poczte mozna sie zalogowac z przegladarki
internetowej. Nie ma takiego problemu, wiec nie ma procedur w tym zakresie.
Obecnie trwa analiza ryzyk i by¢ moze takie regulacje zostang wprowadzone.
Niezaleznie od pandemii, nie ma mozliwosci podtaczenia prywatnego sprzetu do
stuzbowych sieci intranetowych, programow dziedzinowych itp. Zablokowane sg
stacje dyskow i wyjscia USB.

(akta kontroli str.1026-1028)

Wydzialy i biura obstugujace klienta i realizujace zadania przy wykorzystaniu danych
osobowych badz nie wykonywaty pracy w formie zdalnej®* lub organizowaty prace
zdalng w systemie rotacyjnymb, co powodowato krotkie okresy nieobecno$ci
pracownikdéw w siedzibie jednostki. Badanie®® sprawozdawczo$ci prowadzonej przez
wybranych pracownikow wykazato, ze w ramach pracy zdalnej, pracownicy
realizowali jedynie czynnosci o charakterze wspomagajacym obstuge
podstawowych zadan, takie jak: odbieranie stuzbowej poczty i korespondencii
przychodzacej na skrzynke e-PUAP; sporzadzenie, sprawdzenie i korekta spisow
zdawczo-odbiorczych akt oraz inne czynnosci archiwizacyjne; przygotowywanie
projektow pism; weryfikacja, aktualizacja i opracowywanie procedur, szablondw
iinstrukcji;  czynnosci  przygotowawcze  dotyczace  Narodowego  Spisu
Powszechnego Ludnosci i Mieszkan; sporzadzenie oraz weryfikacja wykazow
| zestawien; przygotowanie od strony administracyjnej posiedzen Miejskiej Komisji
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych; przygotowywanie planéw i dokumentacii
kontroli przedsiebiorcow; uaktualnianie rejestréw zgodnie z nowymi przepisami;
przygotowanie wydrukéw; planowanie ilosci tablic rejestracyjnych do zamdwienia;
analiza aktow prawnych, interpretacji, orzecznictwa i innych regulacj.

Rotacyjny charakter pracy oraz zakres zadan realizowanych w formie zdalne;
sprawit, ze nie zachodzita potrzeba pobierania przez pracownikéw dokumentow
zawierajacych tajemnice prawnie chronione.

(akta kontroli str.332-334, 370-967)

Urzad Stanu Cywilnego w okresie marzec-grudzien 2020 r.: zarejestrowat
w systemie teleinformatycznym 2526 aktéw stanu cywilnego (w okresie marzec-
grudzien 2019 r. byto ich 2.510); wydat z rejestru stanu cywilnego 7.848 odpisow
(w analogicznym okresie 2019 r. byto ich 8.561); wydat oraz przyjat 670
zaswiadczen, zezwolen i oSwiadczen (w analogicznym okresie 2019 r. byto ich 960);
wydat 18 decyzji (w analogicznym okresie 2019 r. byto ich 47)

(akta kontroli str.974)

64 Urzad Stanu Cywilnego.
85 Wydziat Spraw Obywatelskich oraz Wydziat Komunikacji.

8 Badaniem objeto probe 20 pracownikéw Urzedu z oddziatéw zajmujacych sie bezposrednia obstuga klientdw:
po dziesieciu pracownikow z Wydziatu Spraw Obywatelskich i Wydziatu Komunikacii.
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Wydziat Spraw Obywatelskich, w okresie marzec-grudzien 2020 r.: udostepnit 437
razy dane z rejestru mieszkancow i rejestru PESEL (w analogicznym okresie 2019 r.
564); wydat 83 decyzje w sprawach meldunkowych (w analogicznym okresie 2019 r.
57); przyjat 82 wioski o wydanie numeru PESEL (w analogicznym okresie 2019 r.
19); nadat 599 numeréw PESEL przy zameldowaniu (w analogicznym okresie 2019
r. 1190); wydat 2745 dowodow osobistych (w analogicznym okresie 2019 r. 4.414);
przyjat 1.869 wnioskow dot. CEIDG (w analogicznym okresie 2019 r. 3.462);
prowadzit 75 spraw dot. zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
(w analogicznym okresie 2019 r. 142).

(akta kontroli str.975)

Wydziat Komunikacji w okresie marzec-grudzien 2020 r.: zarejestrowat 15.551
pojazdéw (w analogicznym okresie 2019 r. 18758); wydat 7.325 dowodow
rejestracyjnych (w analogicznym okresie 2019 r. 8.991); wydat 6.570 tablic
rejestracyjnych (w analogicznym okresie 2019 r. 7.395); wydat 1.219 praw jazdy
(w analogicznym okresie 2019 r. 1.632); cofnat 96 praw jazdy (w analogicznym
okresie 2019 r. 91); przyjat 2.910 zawiadomien o zbyciu pojazdu (w analogicznym
okresie 2019 r. 2.188); przyjat 214 zawiadomien o utracie pojazdu (w analogicznym
okresie 2019 r. 295); przyjat 3.704 zawiadomien o zmianach dotyczacych wiascicieli
pojazddw (w analogicznym okresie 2019 r. 5.634).

(akta kontroli str.973)

2.5 W okresie objetym kontrolg wydziaty i biura obstugujace klienta: ograniczaty
swojgq dziatalno§¢ w sposdb opisany w punkcie 1.1 niniejszego wystgpienia
pokontrolnego; nie wykonywaty pracy w formie zdalnejé’ lub organizowaty prace
zdalng w systemie rotacyjnym88. Pracownicy wykonujacy prace zdalng nie
prowadzili obstugi interesantow.

(akta kontroli str.332-334)

Sekretarz Miasta Leszna wyjasnit, ze w trakcie pierwszej fali pandemii nie zostata
utworzona infolinia, Urzad zadbat o informacije o numerach telefonéw do
poszczegoinych wydziatdw. Ponadto punkt obstugi stuzyt pomocg w kontakcie.
Zostali wyznaczeni pracownicy rotacyjnie obstugujacy numer kontaktowy (telefon
komérkowy) do godziny 20:00. Po tych do$wiadczeniach uznano, ze najbardziej
sprawdza si¢ formuta telefonow do konkretnych wydziatow. Informacja o zasadach
funkcjonowania i numerach publikowana byta w réznych mediach: na stronach
internetowych Urzedu, mediach spotecznosciowych Urzedu, BIP Miasta Leszna,
w radiu (obecnieb® audycje raz w miesigcu, w innych okresach byty to cotygodniowe
audycje informacyjne dla mieszkancéw) i prasie lokalnej, na przestrzeni
informacyjnej obiektow Urzedu.

(akta kontroli str. 1026-1028)

2.6 Prezydent wyjasnit, zZe w poczatkowym okresie pracy zdalnej pracownicy
zgtaszali w Biurze Informatyki problem z dostepno$cig do swoich zasobéw oraz
brakiem mozliwosci uczestniczenia w zdalnych obradach komisji oraz sesjach Rady
Miejskiej Miasta Leszna, a takze organizowanych wideokonferencjach stuzbowych
na platformie ZOOM. Wynikato to z brakéw sprzetu dedykowanego do pracy
zdalnej. Skutkiem zgtoszen byly zakupy kamerek internetowych, stuchawek
z mikrofonem, gtodniczkéw oraz laptopdw, o ktdrych szerzej w punkcie 1.4
niniejszego wystapienia pokontrolnego.

67 Urzad Stanu Cywilnego.
88 Wydziat Spraw Obywatelskich oraz Wydziat Komunikacji.
69 Na dzien 14 kwietnia 2021 r.
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Stwierdzone
nieprawidtowosci

(akta kontroli str. 970-972)

2.7 Jak wyjasnit Sekretarz Miasta Leszna, czeS¢ programéw dziedzinowych
funkcjonuje na sieciach wewnetrznych, bez dostepu do sieci internetowej. Cze$¢
programoéw wymaga logowania przy pomocy kart kryptograficznych, co wymaga
fizycznej obecno$ci pracownika i sprzetu w Scisle okreslonym miejscu — nie ma
mozliwosci przeniesienia stanowiska komputerowego.

(akta kontroli str. 1026-1028)

Zgodnie ze wskazanymi w punkcie 1.1 niniejszego wystgpienia pokontrolnego
regulacjami dotyczacymi organizacji pracy zdalnej w Urzedzie, pracownicy
realizujgcy zadania niezbedne do zapewnienia pomocy obywatelom lub realizujgcy
inne zadania na potrzeby urzedu z ktorych wynika, ze nie jest mozliwe ich
wykonanie w ramach pracy zdalnej sg wytaczeni z jej zakresu. Zadania realizowane
przez Urzad Stanu Cywilnego™ oraz Wydziat Spraw Obywatelskich?! i Wydziat
Komunikacji’2 w zakresie, w jakim byly wykonywane stacjonarnie, nie mogty by¢
realizowane w formie pracy zdalne;.

(akta kontroli str. 253-260, 332-334)

2.8 Prezydent wyjasnit, ze w ramach wykonywania pracy zdalnej przez pracownikow
Urzedu, nie wystapity incydenty naruszenia obowigzkow pracowniczych.
Bezposredni przetozeni na biezaco monitorowali wykonywang prace.

(akta kontroli str. 970-972)

Do dnia 9 kwietnia 2021 r. do Prezydenta nie wptynefa zadna skarga na prace
pracownikow, ktorzy wykonywali jg w formie zdalnej. Nie stwierdzono réwniez skarg
dotyczacych zaginigcia dokumentdéw przekazywanych za posrednictwem skrzynek
podawczych.

(akta kontroli str. 970-972)

W dziatalno$ci kontrolowane] jednostki w przedstawionym wyzej zakresie nie
stwierdzono nieprawidtowosci.

0 M.in.: rejestracja stanu cywilnego w zakresie urodzen, matzenstw i zgonéw w systemie teleinformatycznym;
wystepowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego o nadanie numeru PESEL oraz dokonywania
zameldowania dla nowo narodzonego dziecka; dokonywania czynno$ci z zakresu rejestracji stanu cywilnego;
wydawanie z rejestru stanu cywilnego odpisow; przyjmowanie  o$wiadczen; wydawanie zaswiadczen;
wydawanie decyzji administracyjnych; wydawanie zezwolen; przenoszenie aktéw stanu cywilnego z ksiag
papierowych do Systemu Rejestrow Panstwowych; usuwanie niezgodnosci wystepujacych w rejestrze PESEL,;
przechowywanie, prowadzenie i konserwacja ksigg stanu cywilnego w archiwum USC.

™ M.in.: prowadzenie ewidencji ludnosci w formie elektronicznej w Powszechnym Elektronicznym Systemie
Ewidencji Ludnosci zwanym ,rejestrem PESEL”, w rejestrach mieszkancow oraz papierowo w rejestrach
zamieszkania cudzoziemcow; udostepnianie danych z rejestru mieszkancow i rejestru PESEL; wydawanie
decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych; wydawanie dowodéw osobistych; nadawanie numeréw
PESEL; przyjmowanie wnioskdw 0 wpis, zmiane, zawieszenie, wznowienie i wykreSlenie dziatalnosci
gospodarczej, przeksztatcenie ich w forme dokumentu elektronicznego oraz przestanie do Centralnej Ewidencii i
Informacji o dziatalnosci Gospodarczej /CEDIG/; prowadzenie spraw dotyczacych zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych, przeznaczonych do spozycia na miejscu lub poza miejscem sprzedazy.

2 M.in.: dokonywanie rejestracji czasowej i statej, oraz wydawanie pozwolen czasowych i dowodéw
rejestracyjnych; wydawanie tablic rejestracyjnych; przyjmowanie od wiascicieli pojazdéw zawiadomien o
nabyciu, zbyciu lub utracie pojazdu oraz dokonywanie wszelkich zmian dotyczacych danych pojazdéw lub
wiascicieli pojazdow, zmiany adresu (siedziby); wycofywanie pojazdéw; zwracanie dowoddw rejestracyjnych
zatrzymanych przez Policje po usunigciu przyczyny zatrzymania; przekazywanie do centralnej ewidencii
pojazdéw danych i informacji o pojezdzie po jego zarejestrowaniu; wpisywanie zastrzezen do systemu
LPOJAZD’, dowoddw rejestracyjnych i kart pojazdow; wydawanie i cofanie praw jazdy oraz wydawanie
wtérnikéw praw jazdy; zatrzymywanie i zwracanie uprawnien do kierowania pojazdami; wykonywanie orzeczen
sadéw w przypadku orzeczenie kary zakazu do kierowania pojazdami; przekazywanie do centralnej ewidencii
kierowcdw danych o osobach posiadajacych lub ktdrym cofnigto, uprawnienia do kierowania pojazdami.
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OCENA CZASTKOWA

Prawo zgtoszenia
zastrzezen

Sposob organizacji pracy w formie zdalnej w Urzedzie Miasta Leszna umozliwiat jej
wykonywanie w sposob rzetelny i zgodny z przepisami.

Ewidencja wykonanych czynno$ci rzetelnie opisywata te czynnosci, daty i czas jej
wykonywania. Prezydent Miasta Leszna wprowadzat odpowiednie rozwigzania
naprawcze w odpowiedzi na problemy zgtoszone przez pracownikdw realizujgcych
zadania w formie zdalnej.

Objeta szczegdtowym badaniem grupa 56% pracownikéw Wydziatu Komunikacii
oraz 77% pracownikow Wydziatu Spraw Obywatelskich, wykonywata w ramach
pracy zdalnej gtéwnie czynnosSci wspomagajace obstuge podstawowych zadan.
Przyczyng tego byty: charakter wykonywanych zadan, ograniczenia sprzetowe oraz
brak mozliwosci dostepu do obstugiwanych przez nich systemow dziedzinowych
spoza siedziby Urzedu. Zakres polecanej pracy zdalnej powodowat brak
konieczno$ci zabezpieczania informaciji objetych ochrona.

IV. Uwagi i wnioski

Uwzgledniajac podjete w trakcie kontroli dziatania, Najwyzsza Izba Kontroli nie
formutuje uwag ani wnioskow.

V.Pozostate informacje i pouczenia

Wystgpienie pokontrolne zostato sporzadzone w dwdch egzemplarzach; jeden dla
kierownika jednostki kontrolowanej, drugi do akt kontroli.

Zgodnie z art. 54 ustawy o NIK kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje
prawo zgtoszenia na pisSmie umotywowanych zastrzezen do wystgpienia
pokontrolnego, w terminie 21 dni od dnia jego przekazania. Zastrzezenia zgtasza sie
do dyrektora Delegatury NIK w Poznaniu. Prawo zgtaszania zastrzezen, zgodnie
zart. 61b ust. 2 ustawy o NIK, nie przystuguje do wystgpienia pokontrolnego
zmienionego zgodnie z treScig uchwaty w sprawie zastrzezen.

Poznan, 13 maja 2021 .

Najwyzsza Izba Kontroli
Delegatura w Poznaniu

Kontroler z up. Dyrektora
Tomasz Juszkiewicz Grzegorz Malesinski
Starszy inspektor kontroli paristwowej p.o. Wicedyrektor
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