NAJWYZSZA 1ZBA KONTROLI

Delegatura w Szczecinie

1LSZ.410.011.02.2021

Barbara Rawecka
Burmistrz Gminy Chojna

Urzad Miejski
ul. Jagielloriska 4
74-500 Chojna

WYSTAPIENIE
POKONTROLNE

P/21/094 - Funkcjonowanie urzeddw administraciji publicznej w okresie epidemii COVID-19

NAJWYZSZA 1ZBA KONTROLI
Delegatura w Szczecinie
ul. Jacka Odrowaza 1, 71-420 Szczecin
T +48918313900, F+4891 8313966
Isz@nik.gov.pl



Jednostka
kontrolowana

Kierownik jednostki
kontrolowanej

Zakres przedmiotowy
kontroli

Okres objety kontrolg

Podstawa prawna
podjecia kontroli

Jednostka
przeprowadzajaca
kontrole

Kontrolerzy

OCENA OGOLNA

|. Dane identyfikacyjne
Urzad Miejski w Chojnie’

Barbara Rawecka, Burmistrz Gminy Chojna? od 19 listopada 2018 r.

1. Przygotowanie urzedu do realizacji zadan w okresie epidemii COVID-19.
2. Realizacja przez urzad zadan w okresie epidemii COVID-19.

Lata 2019-2021 (do dnia zakoriczenia czynnosci kontrolnych3), z wykorzystaniem
dowoddw sporzadzonych przed tym okresem dotyczacych zakresu kontroli.

Art. 2 ust. 2 ustawy z dnia 23 grudnia 1994 r. o Najwyzszej Izbie Kontroli4

Najwyzsza Izba Kontroli
Delegatura w Szczecinie

1. Aneta Arczewska, starszy inspektor kontroli panstwowej, upowaznienie do
kontroli nr LSZ/146/2021 z 14 wrze$nia 2021 r.

2. Wiestaw Kaszak, specjalista kontroli panstwowej, upowaznienie do kontroli
nr LSZ/156/2021 z 22 wrze$nia 2021 .
(akta kontroli str.1-2)

Il. Ocena og6lna® kontrolowanej dziatalnosci

W latach 2019-2021 zapewniona zostata ciggtos¢ dziatalnosci Urzedu oraz realizacji
objetych kontrolg zadan, przy uwzglednieniu ograniczen wynikajacych z ogtoszenia
stanu zagrozenia epidemicznego i stanu epidemii COVID-19 oraz zasad
bezpieczenstwa sanitarnego. Podjeto dziatania w celu uruchomienia do korca roku
2021 programu do obstugi elektronicznej wszystkich ustug $wiadczonych
w Urzedzie. Wdrozone regulacje pozwolity na wtadciwe wypetnianie zadan, w tym
$wiadczenie ustug wobec mieszkancow. Podjeto wiasciwe dziatania w ramach
zarzadzania kryzysowego w okresie zagrozenia epidemicznego.

Pracownikom zapewniono bezpieczne i higieniczne warunki pracy, dokonano
aktualizacji i zapoznania z ryzykiem zawodowym w zakresie narazenia na zakazenie
SARS-CoV-2, jednak potwierdzenie zapoznania nie znajdowato si¢ w aktach
osobowych pracownikow.

Dostosowywano sposéb realizacji objetych kontrolg zadan z zakresu pomocy
spotecznej, przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz zadan o$wiatowych do
zmieniajacej sie sytuacji epidemicznej izwigzanych z nig ograniczen. Podjeto
adekwatne dziatania w celu udzielania podmiotom pomocy, ktorych ptynno$¢
finansowa ulegta pogorszeniu w zwigzku z negatywnymi konsekwencjami
ekonomicznymi z powodu epidemii COVID-19.

" Dalej: Urzad.

2 Dalej: Burmistrz.

3Tj. do 15 pazdziernika 2021 r.

4Dz. U.z2020r. poz. 1200 ze zm., dalej: ustawa o NIK.

5 Najwyzsza Izba Kontroli formutuje ocene 0gdlng jako oceng pozytywna, ocene negatywng albo ocene w formie
opisowe;j.
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W zakresie realizowanych zadan o$wiatowych w okresie epidemii COVID-19,
w niewystarczajacym stopniu podjeto dziatania zabezpieczajgce interes finansowy
Gminy, obnizajac wynagrodzenie za ograniczone dowozy uczniéw do szkot tylko
jednemu przewoznikowi za okres trzech miesiecy.

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

1. Przygotowanie urzedu do realizacji zadan w okresie
epidemii COVID-19

1.1 Przygotowanie urzedu do realizacji zadan w okresie od stycznia
2019 r. do marca 2020 r.

1. Od 7 listopada 2019 r. w Gminie obowigzywata Strategia/ Program Rozwoju
Gminy na lata 2019-20277, w ktérej jednym z czterech priorytetéw byto Nowoczesne
zarzgdzanie. W dokumencie okre$lono cel strategiczny Nowoczesne zarzadzanie
publiczne oraz wspofpraca samorzadowa i cel operacyjny: Sprawno$c
administracyjna i rozwdj spofeczenstwa informacyjnego. Na powyzszy cel
operacyjny sktadaty sie kierunki interwencji: cyfryzacja, rozbudowa i udostepnianie
informacji na zintegrowanej platformie cyfrowej oraz rozwdj infrastruktury
teleinformatycznej, wspierajacej rozwoj e-administracji. Miernikiem realizacji ww.
kierunkéw miata by¢ liczba spraw zatatwianych w Urzedzie przy pomocy ePUAP.

(akta kontroli str. 3-5, 43)

W badanym okresie (do marca 2020 r.), nie opracowano i nie wdrozono odrebnego
dokumentu dotyczacego informatyzaciji, w tym dostosowania Urzedu do $wiadczenia
e-ustug.

(akta kontroli str. 9, 12)

2. W okresie od stycznia 2019 r. do marca 2020 r. w Urzedzie obowigzywaty
procedury dotyczace zapewnienia ciggtosci dziatania, tj. Regulamin organizacyjny?®
Polityka bezpieczenstwa informaciji, Instrukcja postepowania na wypadek awarii
systemu informatycznego  wykorzystywanego do  przetwarzania danych
osobowych'0, System Zarzadzania Bezpieczenistwem Informacji'!, Polityka
rachunkowosci'2, Zasady i Regulamin funkcjonowania kontroli zarzadczej's.

W ww. dokumentach okreslono m.in. sposob postepowania w przypadku awarii
systemu informatycznego, zasady zarzadzania ryzykiem (identyfikacji, analizy,
oceny i monitorowania ryzyk, reakcji na ich wystapienie oraz mechanizmy
kontrolne). Urzad okreslit takze kategorie potencjalnych ryzyk, tj. finansowe;
dotyczace zasobdw ludzkich (m.in. zwigzane z bezpieczenstwem warunkdw pracy
i wypadkami); dziatalnosci (m.in. dotyczace awarii systeméw informatycznych,
udostepnienia danych osobom nieuprawnionym, nieuprawnionej modyfikacii
danych) i zewnetrzne (m. in. zwigzane z infrastrukturg Urzedu — wyposazeniem,

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

7 Dalej: Strategia Gminy, przyjeta uchwatg Nr XIV/103/2019 Rady Miejskiej z 7 listopada 2019 r.

8 Dalej: Regulamin organizacyjny 2019 - Zarzadzenie Nr 116/VII1/2019 z 27 marca 2019 r. ze zm.; Regulamin

organizacyjny 2016 - Zarzadzenie Nr 490/V11/2016 z 23 listopada 2016 r. ze zm.

9 Zarzadzenie Nr 1136/VI/ z 19 wrze$nia 2014 r.

10 Zarzadzenie Nr 212/V11/2015 z 30 wrze$nia 2015 1.

" Dalej: SZBI; Zarzadzenie Nr 155/V111/2019 z 8 maja 2019 r.

12 Zarzadzenie Nr 530/2020 z 12 sierpnia 2020 r.

13 Zarzadzenie Nr 332/VI1/2016 z 2 maja 2016 r.; Zarzadzenie Nr 360/2020 z 8 stycznia 2020 .
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baza lokalowa, Srodkami transportu i facznosci). W potencjalnych ryzykach nie
wyszczegoIniono zagrozenia epidemicznego.

Zidentyfikowane ryzyka z prawdopodobienstwem wystgpienia na poziomie
Srednim'™ na drugie potrocze 2019 r. dotyczyly m.in. awarii sprzetu do
przechowywania baz danych (serwerdéw, macierzy dyskowej) i jednego z systeméw
zarzadzajacych przeptywem informacji. Dziatanie naprawcze Urzedu miaty polegac
na zaprojektowaniu infrastruktury sprzetowej umozliwiajacej realizacje zadan
w warunkach awarii jednego z urzadzen oraz stosowanie zapasowych serwerdw.
Ww. ryzyk nie okreslono w 2020 r.

Burmistrz wyjasnita: (...) zgodnie z obowigzujgcym w urzedzie Systemem
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji (SZBI) metodyka szacowania ryzyka
oparta jest na podejsciu zasobowym, za ktére uznaje sie systemy teleinformatyczne.
Z rankingu ryzyk koncowych sporzadzonym do analizy ryzyka dla systemow
teleinformatycznych wynika, Zze wszystkie wystepujgce zagrozenia cechujg sie
akceptowalnym poziomem ryzyka. W zwigzku z powyzszym nie ma zagroZzenia
Zwigzanego z brakiem zapewnienia ciggtosci dziatania urzedu. (...) dla kazdego
Zidentyfikowanego | poddanego analizie ryzyka okre$lono mechanizmy
zabezpieczajgce przed jego wystapieniem, ti. ustalono dziatania, ktére nalezy
podjig¢ w celu zmnigjszenia wptywu ryzyka lub prawdopodobienstwa jego
wystgpienia. Powyzsze dziatania okreslono dla kazdego poziomu istotnosci ryzyka.
Podejmowane dziatania zmierzajg do zapewnienia funkcjonalnosci, ciggtosci dziatan
i integralnoSci infrastruktury krytycznej w celu zapobiegania zagrozeniom, ryzykom
lub stabym punktom. Biezace zarzadzanie zidentyfikowanymi w urzedzie ryzykami
daje gwarancje, iz w przypadku ich materializacji, jednostka jest w stanie
neutralizowac negatywne skutki w celu zapewnienia prawidfowego funkcjonowania.

W okresie od stycznia 2019 r. do marca 2020 r. Urzad realizowat zadania
w systemie tradycyjnym, z wykorzystaniem instrukcji: kancelaryjnej i obiegu
dokumentéw finansowo-ksiegowych i gospodarki materiatowej's. Nie zostata
wdrozona procedura elektronicznego obiegu dokumentéw w Urzedzie.

(akta kontroli str. 3-8, 20, 52-81)

W Urzedzie od stycznia 2019 r. do marca 2020 r. nie przeprowadzono audytu lub
kontroli zewnetrznej dotyczacej zapewnienia ciggtosci dziatania, natomiast
przeprowadzono audyt spetnienia przez Gming minimalnych wymagan dla rejestréw
publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych
wymagan dla systemdw teleinformatycznych. Ustalono m. in., ze: Urzad $wiadczyt
ustugi w formie elektronicznej z wykorzystaniem Elektronicznej Skrzynki
Podawczej® udostepnionej na ePUAP; w Urzedzie nie okreSlono (w formie
regulacji) sposobu postepowania z dokumentami dostarczonymi do Urzedu
w postaci elektronicznej!”.

(akta kontroli str. 19, 82-99, 533-546)

3. Wediug stanu na 1 stycznia 2019 r. i 31 marca 2020 r. Urzad $wiadczyt
121 ustug publicznych. Wszystkie ustugi byty Swiadczone w formie papierowej, za$

14 Prawdopodobienistwo wystapienia ryzyka w pieciostopniowej skali: 1. rzadkie (0-20%); 2. matoprawdopodobne
(21-40%); 3. Srednie (41-60%); 4. prawdopodobne (61-80%); 5. prawie pewne (81-100%).

'5 Instrukcja kancelaryjna - zatgcznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 .
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacii
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67). Instrukcja obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych i gospodarki materiatowej - Zarzadzenie Nr 6/V11/2014 z 30 grudnia 2014 r.

16 Dalej: ESP.

7 Przepis § 20 ust. 2 pkt 9 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci, minimalnych wymagar dla rejestréw publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej
oraz minimalnych wymagan dla systeméw teleinformatycznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 2247); dalej: rozporzadzenie
wsprawie KRI. W audycie przeprowadzonym w pazdzierniku 2021 r. ustalono, ze wdrozenie systemu
elektronicznego obiegu dokumentdw zostato zakoriczone (system dziata skutecznie od stycznia 2021 r.).
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dla 97 ustug (80% wszystkich Swiadczonych przez Urzad) istniata mozliwo$¢
ztozenia wniosku i jego zatatwienia przez Urzad w formie elektronicznej, co nie
wymagato podwojnego obiegu dokumentow, tj. ziozenia wniosku (poza formg
elektroniczng) rowniez w formie papierowe;.

W badanym okresie (do marca 2020 r.), w Urzedzie nie funkcjonowat elektroniczny
obieg spraw i system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjq'®, natomiast
podstawowym sposobem wykonywania czynno$ci kancelaryjnych byt system
tradycyjny. Dostep do systemu poczty elektronicznej Urzad zapewniat wszystkim
pracownikom od zatozenia w systemie skrzynek pocztowych. ESP umiejscowiong
na ePUAP Urzad posiadat od 18 kwietnia 2011 r.

Wedtug stanu na 1 grudnia 2019 r. i 31 marca 2020 r., 12 pracownikow Urzedu
(w tym czterech kierownikow komorek organizacyjnych i dwie osoby wchodzace
w sktad organu wykonawczego) posiadato imienny podpis kwalifikowany.
Pracownicy Urzedu nie posiadali profilu zaufanego. Burmistrz wyjasnita, ze
realizacja zadan nie wymagata posiadania profilu zaufanego.

(akta kontroli str. 50-51, 315-318)

3. Wedtug stanu na 1 grudnia 2019 r. i 31 marca 2020 r. w Urzedzie nie
przeprowadzono szkolen  pracownikow dotyczacych systeméw  (aplikacii)
elektronicznych przeznaczonych do Swiadczenia ustug publicznych. Szkolenia
z zakresu bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych'®,
przeprowadzono odpowiednio: - dla 27 pracownikéw Urzedu (45% zatrudnionych)
podczas trzech szkolen oraz - dla siedmiu pracownikéw (12% zatrudnionych)
podczas jednego szkolenia.

(akta kontroli str. 319-320)

Urzad opracowat i wdrozyt Polityke bezpieczenstwa informacji oraz SZBI?0.
(akta kontroli str. 322-361)

Urzad posiadat dwie strony internetowe: bip.chojna.pl oraz chojna.pl. Burmistrz
wyjasnita: Strona bip.chojna.pl jest w petni responsywna od kwietnia 2019 r. Strona
chojna.pl dziata i wy$wietla sie poprawnie na urzadzeniach mobilnych, ale nie jest
responsywna, tzn. nie zostata wykonana zgodnie z RWD, czyli nie dopasowuje
wyS$wietlanych menu, grafik oraz treci do urzadzenia na jakim jest wy$wietlana.
Strona jest w stanie przebudowy.

(akta kontroli str. 16, 20, 41, 47)
W okresie objetym kontrolg nie byto mozliwosci umoéwienia  wizyty
w Urzedzie za pomocg internetu oraz nie zorganizowano publicznych punktéw
dostepu do internetu.

(akta kontroli str.16, 20, 317)

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

1.2 Przygotowanie Urzedu do realizacji zadan w okresie od marca
2020 r. do zakonczenia czynnosci kontrolnych

1. Strategia Gminy w zakresie priorytetu Nowoczesne zarzadzanie i celéw:
strategicznego Nowoczesne zarzadzanie publiczne oraz wspofpraca samorzgdowa
oraz operacyjnego Sprawno$¢ administracyjna i rozwdj spofeczenstwa
informacyjnego, nie podlegata aktualizacji. Od 3 lutego 2021 r. w Urzedzie

'8 Dalej: EZD.

19 Szkolenia, ktorych przedmiotem byly m. in. zasady, podstawy prawne i bezpieczenstwo przetwarzania danych
osobowych oraz prawa 0s6b, ktorych dane podlegaty przetwarzaniu.

2 Zarzadzenie Nr 155/V111/2019 z 8 maja 2019 r., zarzadzenie Nr 1136/VI/2014 z 19 kwietnia 2014 .
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obowigzywata procedura stosowania przez pracownikéw systemu elektronicznego
obiegu dokumentéw?!. Do zakoriczenia czynno$ci kontrolnych NIK, w Urzedzie nie
opracowano i nie wdrozono odrebnego dokumentu dotyczacego informatyzacii,
w tym dostosowania Urzedu do Swiadczenia e-ustug.

Burmistrz wyjasnita: (...) zakupiono program eUrzad2. Aktualnie jesteSmy w fazie
konfiguracji serweréw | urzadzen sieciowych, oraz organizowania moZliwoSci
udostepniania aplikacji na urzgdzenia mobilne. Zgodnie z zatozeniami program
eUrzad2 zostanie uruchomiony do konca roku 2021.

(akta kontroli str. 3-5, 41, 47, 362-376)

2. W Urzedzie, od 16 marca 2020 r. obowigzywaty zmienione zasady organizacji
pracy?2, w ktérych uwzgledniono przepisy rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia
13 marca 2020 r. w sprawie ogtoszenia na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu
zagrozenia epidemicznego?®. Wedtug zmienionych zasad:

- Urzad wykonywat zadania w sposob wytgczajacy bezposrednig obstuge
interesantow, z zastrzezeniem mozliwosci zatatwienia sprawy bezposrednio
w Urzedzie (w zakresie biezacej rejestraciji i sporzadzania aktéw zgondw, rejestracii
urodzen, w przypadkach losowych i niecierpigcych zwtoki);

- istniata mozliwo$¢ zlozenia dokumentéw drogg elektroniczng, pocztowg lub
poprzez ztozenie w skrzynce podawczej zlokalizowanej w siedzibie Urzedu;

- kontakt z interesantami Urzad zapewniat drogq telefoniczng lub za posrednictwem
poczty elektronicznej na numery telefonéw i adresy poczty elektronicznej
umieszczone na stronie bip.chojna.pl.

Od 24 marca 2020 r. obowigzywat regulamin pracy zdalnej?4, w ktérym okreslone
zostaty prawa i obowigzki: pracodawcy, w tym prawo do polecenia i kontroli
wykonywania pracy zdalnej i obowigzek organizowania procesu pracy;
pracownika, w tym do wykonywania pracy zdalnej zgodnie z zakresem obowigzkdw
i w miejscu wskazanym pracodawcy; zasady ochrony informacii
i danych osobowych, w tym obowigzek pracownika do zabezpieczenia dostepu do
sprzetu wykorzystywanego do pracy zdalnej przed zniszczeniem i dostepem 0sdéb
postronnych oraz przestrzegania postanowien SZBI.

Od 26 sierpnia 2020 r. obowigzywata procedura2®, w ktorej uregulowano:

- zasady poruszania si¢ w budynku Urzedu, ti. z zachowaniem odlegtosci co
najmniej dwoch metréw pomiedzy osobami przebywajgcymi w budynku i 1,5 metra
od pracownikow Urzedu; stosowaniem $rodkow ochrony indywidualnej i dezynfekcii
rak  $rodkiem dezynfekujgcym dostepnym w  budynku;  przebywaniem
w  poszczegblnych  pomieszczeniach Urzedu po  jednym interesancie
(z zastrzezeniem, Ze nie wymagat opieki osoby towarzyszacej);

- uprawnienia i obowigzki pracownikow (m.in.: konieczno$¢ dezynfekciji i czestego
mycia rak, stosowania $rodkoéw ochrony indywidualnej i zalecanych przez MZ i PIS2
zasad ochrony podczas kaszlu i kichania, zachowanie bezpiecznej odlegto$ci
w kontaktach z interesantami i pracownikami Urzedu).

Dokument regulowat rowniez zasady bezpieczenstwa podczas naboru na
stanowiska pracy, rozstrzygania przetargdw i sktadania ofert.

Ww. procedury zostaty opracowane przez naczelnika Wydziatu Organizacyjnego,
przy wspétudziale wiadz Gminy, natomiast nadzér nad ich wykonywaniem

21 Zarzadzenie Nr 50/2021 z 3 lutego 2021 .

22 Zarzadzenie Nr 426/2020 z 16 marca 2020 r.

23Dz.U. poz. 433 ze zm.).

24 Zarzadzenie Nr 437/2020 z 24 marca 2020 r.

%5 Zarzadzenie Nr 545/2020 z 26 sierpnia 2020 r.

% Ministerstwo Zdrowia, Paristwowa Inspekcja Sanitarna.
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powierzono naczelnikom i kierownikom komérek organizacyjnych Urzedu. Zastepca
Burmistrza byt odpowiedzialny za wykonanie zarzadzenia w sprawie zmiany
organizacji pracy w Urzedzie.

(akta kontroli str. 9, 12, 377-388)

We wrzesniu 2020 r. w Urzedzie przyjeto aktualizacje oceny ryzyka zawodowego,
w ktdrej zidentyfikowano: zagrozenia dotyczace zapewnienia wiasciwego
funkcjonowania Urzedu, w zwigzku z wystgpieniem epidemii COVID-19 (czynniki
biologiczne i zagrozenia psychospoteczne wynikajace z narazenia na zakazenie);
srodki ograniczajgce to zagrozenie polegajgce na: zapewnieniu dystansu
fizycznego, przestrzeganiu zasad higieny w miejscu pracy, zapewnieniu Srodkow
ochrony indywidualnej i odziezy roboczej oraz przestrzeganiu ich stosowania przez
pracownikdéw, pracy zdalnej. Wedtug aktualizacji, stosowanie podczas pracy
Srodkéw profilaktycznych miato wptyng¢ na obnizenie ryzyka zawodowego
zwigzanego z wystgpieniem COVID-19 z poziomu $redniego do matego,
akceptowanego.

Wedlug rejestru ryzyk na 2021 r. w Urzedzie stwierdzono: niskie
prawdopodobienstwo utraty ciggtosci dziatania komorek organizacyjnych przez
zakazenia pracownikow wirusem SARS-CoV-2; potencjalne skutki wystapienia
ryzyka (wedtug kryterium organizacyjnego) na poziomie wysokim, powodujacym
brak realizacji celow i zadan przez Urzad; istotno$¢ wystapienia ryzyka na poziomie
Srednim, akceptowanym. Przeciwdziatanie wystgpieniu ww. ryzyka polega¢ miato na
planowaniu czynnosci organizacyjnych w celu stworzenia witasciwych warunkéw
sanitarnych w Urzedzie, stosowaniu karty ryzyka zawodowego i organizacji systemu
zastepstw (w tym pracy zdalnej).

(akta kontroli str. 72-81, 389-401, 447-449)

W okresie objetym kontrolg, zapewniono mozliwos¢ skfadania dokumentow do
skrzynki podawczej znajdujacej sie w siedzibie Urzedu. Burmistrz wyjasnita: (...)
pracownicy (...) obstugujgcy sekretariat i Biuro Obstugi Interesanta po rozpoczeciu
pracy kazdego dnia roboczego oprozniali skrzynke podawczg z zachowaniem
wszystkich zasad bezpieczenstwa. Data rejestracji dokumentu przez pracownika,
byta datg faktycznego wplywu pisma. Ponadto do skrzynki mozna byto wrzucac
wszystkie dokumenty, za wyjgtkiem wnioskéw o wpis do CEIDG, ktore nie zawieraty
potwierdzenia wtasnoreczno$ci podpisu przez notariusza. Powyzsze ograniczenia
nie miaty zastosowania do biezgcej rejestracji zgondw, sporzgdzania aktdw zgonéw
i rejestracji urodzen (...), ktore sktadane byty bezposrednio w pomieszczeniach
Urzedu Stanu Cywilnego. Celem ograniczenia ryzyka przeniesienia wirusa SARS -
CoV-2 przez korespondencje wplywajgcq do Urzedu, wszyscy pracownicy korzystali
ze S$rodkéw do dezynfekcji (antybakteryjne zele/ptyny do rak), rekawiczek
Jjednorazowych, maseczek i przytbic. Rowniez wykorzystywano zakupione srodki do
dezynfekcji powierzchni roboczych.

(akta kontroli str. 9, 13, 40, 45, 451)

3. Urzad, wedtug stanu na 31 grudnia 2020 r., 31 marca 2021 r. i 30 czerwca 2021r.
Swiadczyt 121 ustug publicznych. Wszystkie ustugi bylty $wiadczone w formie
papierowej, za$ dla 97 ustug (80% wszystkich $wiadczonych przez Urzad) istniata
mozliwo$¢ ztozenia wniosku i jego zatatwienia w formie elektronicznej (wigcznie
z udzieleniem odpowiedzi), co nie wymagato podwdjnego obiegu dokumentow,
tj. zZtozenia wniosku (poza formg elektroniczng) réwniez w formie papierowe;.

(akta kontroli str. 315-318, 453-463)

Elektroniczny obieg spraw i system EZD funkcjonowaty w Urzedzie od
3 lutego 2021 r. Pracownicy mieli zapewniony zdalny dostep do systemu, mozliwo$¢
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zapoznania sie z dokumentacjg spraw, opracowania i przekazania projektu
rozstrzygniecia. Wedtug stanu na 30 czerwca 2021 r. wszyscy pracownicy
merytoryczni Urzedu (53) posiadali konto w EZD; dostep do systemu poczty
elektronicznej Urzad zapewniat wszystkim pracownikom od zatozenia w systemie
skrzynek pocztowych, za$ do aplikacji Urzedu od 13 listopada 2020 r.27

EZD, w okresie testowym wdrazania systemu, tj. od 14 pazdziernika 2020 r. byt
zintegrowany z ESP; od 2 stycznia 2021 r. z programami Dysponent Faktury/
Umowy, JGU - (Firmy), Odpady, Opfaty, Pojazdy, Portal FB, Posesja, Umowy
dochodowe, Dzierzawy, eWidok, natomiast nie byt zintegrowany z BIP.

Burmistrz wyjasnita: W Urzedzie nie podjeto dziatan w celu zintegrowania systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg z Biuletynem Informacji Publicznej. Ze
wzgledow technicznych (...) integracja nie jest moZliwa.

(akta kontroli str. 41, 47, 315-318)

Wedtug stanu na 31 grudnia 2020 r. i 31 marca 2021 r., 11 z 51 pracownikow
merytorycznych Urzedu (w tym czterech kierownikéw komérek organizacyjnych
i dwie osoby wchodzace w sktad organu wykonawczego) posiadato imienny podpis
kwalifikowany. Wedtug stanu na 30 czerwca 2021 r. podpis posiadato 14 z 53
pracownikéw merytorycznych (o$miu kierownikow komorek organizacyjnych i dwie
osoby wchodzace w sktad organu wykonawczego). Pracownicy Urzedu nie posiadali
profilu zaufanego. Burmistrz wyjasnita, ze realizacja zadar nie wymagata posiadania
profilu zaufanego przez pracownikéw. Wymiana danych w ePUAP jest realizowana
przez EOD eDokument?2.

(akta kontroli str. 50-51, 315-318)

Wedtug stanu na 31 grudnia 2020 r., 31 marca 2021 r. i 30 czerwca 2021 r.
w Urzedzie nie przeprowadzono szkolen pracownikow dotyczacych systeméw
(aplikacji) elektronicznych przeznaczonych do $wiadczenia ustug publicznych.
Szkolenia z zakresu bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych,
ktorych przedmiotem byly zasady i bezpieczenstwo ich przetwarzania
przeprowadzono odpowiednio: - dla 47 pracownikéw (87% zatrudnionych) podczas
dwoch szkolen; - dla czterech pracownikdéw (7% zatrudnionych) podczas jednego
szkolenia oraz - dla dwdch pracownikéw (4% zatrudnionych) podczas jednego
szkolenia.

(akta kontroli str. 319-321)

SZBI opracowano i wdrozono w Urzedzie od 8 maja 2019 r.
(akta kontroli str.323-361)

W okresie od 30 marca do 10 kwietnia 2020 r. prace zdalng wykonywato
naprzemiennie 45 pracownikow Urzedu; od 3 listopada 2020 r. do 28 maja 2021 r.
(z przerwami) jeden lub dwoch pracownikéw. W jednym przypadku do $wiadczenia
pracy w formie zdalnej pracownik wykorzystat wiasny sprzet, ktdry zostat
zabezpieczony programem FortiClient, ktory posiada w sobie program antywirusowy
oraz stuzy do ustanawiania potaczenia VPN26. W wyniku faczenia przez RDP?%
pracownik posiadat dostep do systemu eDokument, co jednoczesnie zapewniato
dostep do ePUAP. Naczelnik/bezpo$redni przetozony kazdorazowo indywidualnie
z pracownikiem ustalat sposob prowadzenia ewidencji czynno$ci wykonywanych
podczas $wiadczenia pracy zdalnej. Nie zaistniaty przypadki cofniecia polecenia
wykonywania pracy zdalnej. (...) pracownikom, ktorzy do $wiadczenia pracy
w formie zdalnej nie wykorzystywali wiasnego sprzetu oraz nie zapewniono im
innych narzedzi do zdalnej realizacji zadan Urzedu, polecono, aby w czasie

27 Data, w ktorej sie¢ Urzedu podigczono do internetu taczem $wiattowodowym.
28 \/PN - Virtual Private Network.
29 RDP - Remote Desktop Protocol, tzw. pulpit zdalny.



wykonywania zadan w domu dokonali m.in. archiwizacji dokumentacji wytworzonej
na zajmowanym stanowisku pracy, uzupetnili brakujgce wpisy w rejestrach i spisach
spraw, oraz przygotowywali projekty odpowiedzi na pisma/wnioski w wersji
papierowey.

(akta kontroli str. 41, 45, 50-51)

Urzad posiadat dwie strony internetowe: bip.chojna.pl oraz chojna.pl. Burmistrz
wyjasnita: Strona bip.chojna.pl jest w petni responsywna od kwietnia 2019 r. Strona
chojna.pl dziata i wySwietla sie poprawnie na urzadzeniach mobilnych, ale nie jest
responsywna, tzn. nie zostata wykonana zgodnie z RWD, czyli nie dopasowuje
wySwietlanych menu, grafik oraz tresci do urzadzenia na jakim jest wySwietlana.
Strona jest w stanie przebudowy.

(akta kontroli str. 16, 20, 41, 47)

Wedtug stanu na 20 wrzesnia 2021 r. nie bytlo mozliwosci umoéwienia wizyty
w Urzedzie za pomocq internetu. Urzad nie zorganizowat publicznych punktéw
dostepu do internetu.

(akta kontroli str. 16, 20, 315-318)

4. W okresie od marca 2020 r. do zakoriczenia czynno$ci kontrolnych Urzad nie
zostat zamkniety dla 0séb z zewnatrz.
(akta kontroli str. 451-452)

Burmistrz nie podjefa decyzji o ograniczeniu wykonywania przez Urzad zadan
wylacznie do niezbednych dla zapewnienia pomocy obywatelom. Okreslita
I wdrozyta od 16 marca 2020 r. zmienione zasady wykonywania zadan,
ti. w sposob wytaczajacy bezposrednigq obstuge interesantdw (poza sprawami
dotyczacymi wydawania aktow zgondw i rejestracji urodzen). Od 25 maja 2020 r.
Urzad wznowit bezposrednig obstuge interesantow, z zachowaniem wymogow
sanitarnych. O zmienionych zasadach $wiadczenia ustug informowano
w komunikatach zamieszczonych na drzwiach wejsciowych do Urzedu oraz
stronach internetowych bip.chojna.pl i chojna.pl.

(akta kontroli str. 451-452)

W okresie od marca 2020 r. do zakonczenia czynnosci kontrolnych nie wystapity
przypadki przeniesienia pracownikéw samorzadowych do wykonywania innej pracy,
niz okreslona w umowie o prace, w innej jednostce, w tym jednostce organizacyjne;
pomocy spoteczne;.

(akta kontroli str. 315-318)

W okresie od 26 marca do 19 pazdziernika 2020 r. wykorzystano dochody z optaty
za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych w kwocie 11 tys. zt
na dziatania zwigzane z przeciwdziataniem COVID-19, t. na zakup maseczek
chirurgicznych, baterii do defibrylatoréw oraz na dezynfekcje miejsc publicznych na
terenie Gminy.

(akta kontroli str. 464)

W okresie od marca 2020 r. do zakonczenia kontroli NIK, Burmistrz nie zlecata
organizacjom pozarzadowym realizacji zadan publicznych w celu przeciwdziatania
COVID-19, z pominigciem otwartego konkursu ofert.

(akta kontroli str.42, 48)

Dostep do Urzedu osobom gtuchym lub stabostyszagcym zapewniono przez
dostosowanie  treSci  zamieszczonych na  stronie  internetowej  BIP
http://bip.chojna.pl/, w sposdb umozliwiajacy odbior transmisji multimedialnych, ktdre
posiadaty transkrypcje (ij. tekst mowiony zapisany w postaci gtosek i znakéw).
Na stronie zamieszczono réwniez informacje o0 mozliwosci skorzystania z bezptatnej
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pomocy ttumacza migowego przy zatatwianiu spraw w Urzedzie, po uprzednim
zawiadomieniu Urzedu. Dostep do Urzedu osobom niedowidzacym zapewniono
przez mozliwos¢ zwigkszenia kontrastu i rozmiaru czcionki tresci zamieszczonych
na stronie http://bip.chojna.pl/, oraz korzystania ze skrétow klawiaturowych
umozliwiajacych szybki dostep do jej zawartosci. Tresci graficzne posiadaty teksty
alternatywne oraz byt mozliwy odczyt informacji na urzadzeniach (czytnikach)
przeznaczonych dla oséb niewidomych (z wytaczeniem treSci zamieszczonych
w formie dokumentéw skanowanych (bez warstwy tekstowej), otrzymanych przez
Urzad ze Zrédet zewnetrznych). Osobom wykluczonym cyfrowo dostep do Urzedu
zapewniono w sposob alternatywny, tj. kontakt telefoniczny, korespondencyjny lub
bezposredni w siedzibie Urzedu.

W Urzedzie wyznaczono koordynatora do spraw dostepno$ci i opracowano plan
dziatania na rzecz poprawy zapewnienia dostepno$ci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami. Wedtug harmonogramu dziatan na rzecz poprawy dostepnosci
architektonicznej i informacyjno — komunikacyjnej, w Urzedzie zaplanowano do
korica 2021 r. dostosowanie strony http://bip.chojna.pl/ do standardu WCAG 2.0.,
wymienienie oznaczenia na drzwiach do pomieszczen Urzedu na wypukte
i oznaczy¢ je z wykorzystaniem znakow alfabetu Braille’a oraz zainstalowanie petli
indukcyjnej w Biurze Obstugi Interesanta. W terminie do korica czerwca 2022 r.,
planowano opracowanie projektu przebudowy wejscia do jednego z dwaoch
budynkéw Urzedu.
Dostep do Urzedu osobom ze szczegdlnymi potrzebami, nie zostat zapewniony na
stronie internetowej Urzedu https://chojna.pl/, na ktorej nie byto mozliwo$ci zmiany
kontrastu i rozmiaru czcionki oraz informacji dla 0séb niestyszacych o mozliwosci
skorzystania z bezptatnej pomocy ttumacza jezyka migowego przy zatatwieniu
spraw urzedowych.
Burmistrz wyjasnita: Strona internetowa Urzedu www.chojna.pl prowadzona przez
Centrum Kultury w Chojnie jest w stanie przebudowy. W celu dostosowania do
WCAG 2.0. zawarto umowe (...) z dnia 2.11.2020 r.

(akta kontroli str. 41, 47, 465-467)

Na rozwdj informatyczny oraz rozw6j ustug elektronicznych Urzad nie poniost
wydatkéw w 2018 r., natomiast w 2019 r. wydatkowano na ten cel 524 tys. zi,
w 2020 r. 344 tys. zt, w 2021 r. (do 30 czerwca) 154 tys. zt (w tym na dostep do
internetu 7 tys. zt). Wydatki na szkolenia wyniosty w 2018 r. 0,4 tys. zt, w 2019 r. nie
poniesiono wydatkow na ten cel, w 2020 r. i 2021 r. po 0,4 tys. zt. Na zakup $rodkow
ochrony osobistej wydatkowano 3,7 tys. zt w 2020 r; na zakup energii
w 2018 r. wydatkowano 25 tys. zt, w 2019 r. 30 tys. zt, w 2020 r. 33 tys. z,
w 2021 r. 16 tys. zt (do 30 czerwca). Urzad w latach 2018-2021 (do 30 czerwca) nie
poni6st wydatkéw na: zakup telefonéw komérkowych i drukarek, podréze stuzbowe
i materiaty biurowe.

(akta kontroli str.476)

5. Gminny Zespdt Zarzadzania Kryzysowego dokonat oceny zagrozen dla zycia
i zdrowia pracownikéw Urzedu, w wyniku ktérej 21 marca 2020 r. podjat decyzje
m.in. o zaopatrzeniu pracownikdw w $rodki ochrony osobistej i rozwazeniu
koniecznosci zmiany organizacji pracy na prace w trybie zmianowym. W Urzedzie,
trzykrotnie przeprowadzono jonizacje i dezynfekcje obiektéw. W miejscach gdzie
Sytuacja wymagata obstuzenia interesanta w biurze (...), biurka (...) zostaty
wyposazone w szyby ochronne oddzielajgce pracownika od klienta. Pomieszczenia,
w tym czesto dotykane powierzchnie typu: klamki, blaty robocze, biurka, klawiatury,
umywalki, toalety, dozowniki mydfa i inne, byty dezynfekowane w dni robocze przez
osoby sprzatajgce biura. Dodatkowo urzad wyposazony byt w $rodki i artykuty do
dezynfekcji powierzchni  roboczych umozliwiajgce przeprowadzenie biezacej
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dezynfekcji stanowiska pracy przez pracownikow oraz termometr do pomiaru
temperatury ciata. W kazdym pomieszczeniu znajdujgcym sie w budynkach Urzedu
dostepny byt plyn dezynfekcyjny oraz srodki ochrony dla pracownikéw.

Kontrola Panstwowej Inspekcji Pracy przeprowadzona 23 wrzesnia 2020 r. nie
stwierdzita nieprawidtowosci w zakresie przestrzegania przepisébw z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy dotyczacych zapewnienia pracownikom Urzedu
odpowiedniego poziomu bezpieczeristwa i higieny pracy w okresie epidemii COVID-
19.

(akta kontroli str. 16, 21, 40, 44-45, 477-481, 482-487)

We wrzesniu 2020 r. w Urzedzie przyjeto aktualizacje oceny ryzyka zawodowego
w zwigzku z narazeniem na koronawirusa COVID-19. W badaniu akt osobowych 30
pracownikow Urzedu ustalono, ze nie zawieraty one potwierdzenia zapoznania sie
pracownikbw z aktualizacjq, co opisano szerzej w sekcji Stwierdzone
nigprawidfowoSci.

(akta kontroli str. 490)

Od 24 marca 2020 r. organizacja pracy w Urzedzie ulegta zmianie, ktéra polegata
m.in. na mozliwo$ci Swiadczenia przez pracownikéw pracy w formie zdalne;.

Jeden z 45 pracownikéw Urzedu $wiadczacych prace w formie zdalnej w okresie od
30 marca 2020 r. do 28 maja 2021 r. (z przerwami), do wykonywania zadan
wykorzystat wiasny sprzet. Burmistrz wyjasnita, ze pracownikom wykonujgcym
prace na wtasnym sprzecie nie wyptacano ryczaftu. W Urzedzie (...) nie ma
okreslonych procedur w tym zakresie. Burmistrz rozwaza mozliwo$¢ wyptacania
ryczattu pracownikom, ktorzy w przypadku konieczno$ci Swiadczenia pracy zdalnej
bedq wykorzystywac wtasny sprzet komputerowy do realizacji zadan Urzedu.

(akta kontroli str. 17, 22, 41, 45-46, 378-384)

W Urzedzie, od marca 2020 r. nie dokonywano aktualizacji zastepstw dla
kierownictwa i poszczegolnych pracownikdéw. Burmistrz wyjasnita, ze zapewnienie
ciggtosci dziatalnosci Urzedu w zwigzku z pandemig nie wymagato (...) opracowania
dodatkowych plandw zastepstw. Kazdy pracownik zgodnie z przyjetym przez siebie
zakresem obowigzkow, posiada wiedze przez ktdrego/ktorych pracownikéw jest
zastepowany podczas swojej nieobecnosci, oraz ktdrego/ktorych pracownikow
zastepuje. Dodatkowo wszyscy pracownicy Urzedu zostali poinformowani
0 funkcjonowaniu zastepstw. Ponadto dla ryzyka (...) poziom istotnosci wynosi 3,
czyli jest na poziomie akceptowalnyms30,

(akta kontroli str. 41, 46-47)

Plan urlopéw nie podlegat aktualizacji od marca 2020 r. (...) poniewaz nie zaistniaty

przestanki wymagajgce wprowadzenia takich zmian. Nie skierowano pracownikdw

Urzedu na przymusowe urlopy, w tym na 30 dni zalegtego ulopu wypoczynkowego.
(akta kontroli str. 17, 22, 315-318)

W okresie od marca 2020 r. nie zapewniano pracownikom wsparcia
psychologicznego. Burmistrz wyjasnita, ze nie zauwazono ani nie wptynety
Zgtoszenia od naczelnikdw wydziatow, aby ktorys z pracownikow wymagat
zastosowania odpowiednich Srodkow profilaktycznych np. poprzez udzielenie
wsparcia psychologicznego.

(akta kontroli str. 17, 22-23)

30 Wedtug rejestru ryzyk na 2021 r. istotnos¢ ryzyka dot. utraty ciggtosci dziatania komdrki organizacyjnej/
Urzedu z powodu zakazenia pracownikoéw koronawirusem SARS-CoV-2, oceniono na poziomie akceptowanym
(3). Ryzyko nieakceptowane, to ryzyko wysokie (6-9).
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Stwierdzone
nieprawidtowosci

6. Gmina, w zwigzku z ogtoszeniem stanu zagrozenia epidemicznego i stanu
epidemii COVID-19 podjeta liczne akcje informacyjne w ramach zarzadzania
kryzysowego, o zasadach ochrony przed zakazaniem SARS-CoV-2, mozliwosci
uzyskania wsparcia psychologicznego przez osoby potrzebujace, zasadach ruchu
transgranicznego na granicy polsko-niemieckiej, mozliwosci wykonania testow
COVID-19 i szczepien (w tym przez osoby uprawnione do bezptatnego transportu
do punktow szczepien organizowanego przez gmine), wsparciu seniorow. Powyzsze
informacje zamieszczono na stronach internetowych chojna.pl, krélewskachojna.pl
i chojna24.pl, tablicach ogtoszen w kazdym sofectwie, w Urzedzie i przed Urzedem.
W pomoc zaangazowani byli strazacy ochotnicy, ktorzy rozprowadzali
obwieszczenia, plakaty i ulotki. Promocje szczepien prowadzono dodatkowo na
festynach i koncertach w Chojnie i sotectwach, plakaty i ulotki bezpoS$rednio
wreczano mieszkaricom przez strazakow OSP. W celu zgtaszania potrzeb
transportowych i informacji o szczepieniach, uruchomiono telefoniczny punkt
zgtoszen (infolinig).

Pozostate dziatania polegaty na dystrybucji $rodkéw ochrony osobistej i do
dezynfekcji do placowek o$wiatowych; dezynfekcji miejsc publicznych, obiektow
uzyteczno$ci publicznej (w tym obiektow osSwiaty), budynkéw administracyjnych
Urzedu, Ratusza z siedzibg Centrum Kultury, przystankéw autobusowych, placéw
zabaw, terendw rekreacyjnych (w tym fawek i koszy ulicznych); przeznaczeniu
Polsko-Niemieckiego Centrum Ksztatcenia Spotkan w Krajniku Gérnym na miejsce
odbywania kwarantanny. Na potencjalne miejsca odbywania izolacji, kwarantanny
i leczenia, wytypowano trzy obiekty uzyteczno$ci publicznej: dwie szkoty
podstawowe w Chojnie z faczng liczbg 800 tézek i hale sportowg przy Szkole
podstawowej w Nawodnej z liczbg 150 tézek. Do dziatan stuzacych ochronie
zdrowia publicznego przed zakazeniem i chorobami zakaznymi skierowano jednego
lekarza i cztery pielegniarki.

(akta kontroli str. 41, 47-48, 477-481,491-505)

7. W okresie objetym kontrolg, w Urzedzie nie przeprowadzono kontroli lub audytu
w zakresie ciggtosci dziatania Urzedu.
Burmistrz wyjasnita, ze ryzyko utraty ciggto$ci dziatania komorek organizacyjnych
Urzedu z powodu zakazenia koronawirusem SARS-CoV-2 pracownikdw zostafo
zidentyfikowane do wyznaczonego celu na 2021 r. sprawno$¢ administracyjna, w
tym zapewnienie wifasciwego funkcjonowania urzedu w zwigzku z Sytuacjq
nadzwyczajng — pandemig COVID. Zgodnie z obowigzujacqg w Urzedzie procedurg
zarzgdzania ryzykiem wpisane ryzyka do zbiorczego rejestru na 2021 r. sq na
biezgco monitorowane przez koordynatora kontroli zarzadczej i kierownikow
komorek organizacyjnych Urzedu. Ponadto pracownicy Urzedu w zakresie swoich
kompetencji sq zobowigzani m.in. do monitorowania poziomu ryzyk zdefiniowanych
w zbiorczym rejestrze ryzyk w zakresie, w jakim wystepujg one w dziataniach
danego pracownika, podejmowania reakcji w Sytuacji wystapienia ryzyka, czy
informowania przetozonych o wszelkich zdarzeniach, ktére mogq doprowadzi¢ do
negatywnych skutkbw w dziafalnosci Urzedu. W zwigzku z powyzszym
monitorowanie ryzyka jest procesem ciggtym, w ktory zaangazowani sq wSzyscy
pracownicy Urzedu oraz jest realizowany na kazdym szczeblu zarzgdzania, co
umozZliwia podejmowanie decyzji w odpowiednim czasie.

(akta kontroli str.40, 44)

W  dziatalnosci  kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie
stwierdzono nastepujaca nieprawidtowosc:

Niezamieszczenie w aktach osobowych 30 pracownikdw potwierdzenia zapoznania
sie z przyjeta we wrze$niu 2020 r. oceng ryzyka zawodowego okreslong
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faktycznego

w dokumencie ,Ocena ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy w zwigzku
z narazeniem na COVID-19".

Na podstawie art. 226 ust. 2 Kodeksu pracy3! pracodawca informuje pracownikéw
o ryzyku zawodowym, ktdre wigze sie¢ z wykonywang pracg, oraz 0 zasadach
ochrony przed zagrozeniami. Natomiast na podstawie § 3 pkt 2 lit f tiret trzeci
Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia
2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej3?, w czesci B akt osobowych znajduje
sie potwierdzenie o poinformowaniu pracownika o ryzyku zawodowym, ktére wigze
sie z wykonywang pracg, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

Burmistrz  wyjasnita, Zze potwierdzenie zapoznania z aktualizacjq ryzyka
zawodowego na stanowiskach pracy (w zwigzku z narazeniem na zakazenie
wirusem SARS-CoV-2) nie stanowi cze$ci akt osobowych pracownikow Urzedu,
tylko zostato to odnotowane na lisScie 0sOb zapoznanych, poniewaZz zgodnie
Z przyjetym dokumentem lista pracownikdw zapoznanych z oceng ryzyka stanowi
jego zatgcznik, jako czeSc integralna dokumentacji. Tym samym nie Stworzono
dodatkowego o$wiadczenia o zapoznaniu sie z aktualizacjg ryzyka zawodowego
na stanowiskach pracy.

(akta kontroli str. 41, 47, 490)

W latach 2019-2021 zapewniona zostata ciggtos¢ dziatalno$ci Urzedu oraz realizacji
objetych kontrolg zadan, przy uwzglednieniu ograniczen wynikajacych z ogtoszenia
stanu zagrozenia epidemicznego i stanu epidemii COVID-19 oraz zasad
bezpieczenstwa sanitarnego. Podjeto dziatania w celu uruchomienia do korca roku
2021 programu do obstugi elektronicznej wszystkich ustug $wiadczonych
w Urzedzie. Wdrozone regulacje pozwolity na wtasciwe wypetnianie zadan, w tym
Swiadczenie ustug wobec mieszkancow. Podjeto wiasciwe dziatania w ramach
zarzadzania kryzysowego w okresie zagrozenia epidemicznego.

Pracownikom zapewniono bezpieczne i higieniczne warunki pracy, dokonano
aktualizacji i zapoznania z ryzykiem zawodowym w zakresie narazenia na zakazenie
SARS-CoV-2, jednak potwierdzenie zapoznania nie znajdowato sie w aktach
osobowych pracownikow.

2. Realizacja przez Urzad zadan w okresie epidemii COVID-
19

1. W okresie od 1 marca 2019 r. do 29 lutego 2020 r. oraz od 1 marca 2020 r. do
28 lutego 2021 r. wptyneto do Urzedu odpowiednio: 4.950%3 i 3.47134 spraw.
Tradycyjnie wptyneto odpowiednio: 4928, 3 397 spraw, elektronicznie odpowiednio:
22174 sprawy.

Przecietny czas zatatwienia spraw sktadanych w sposob tradycyjny oraz
elektroniczny za wyjatkiem decyzji o warunkach zabudowy wynosit po kilkadziesiat
minut. Sprawy byly zafatwiane niezwlocznie po wptywie wniosku do urzednika
zatatwiajacego dang sprawe. W przypadku decyzji o warunkach zabudowy wnioski
byly sktadane w sposéb tradycyjny, a przecietny czas zatatwiania tych spraw
wynosit odpowiednio: 60 i 90 dni.

31 Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2020 poz. 1320).

32 Dz. U. poz. 2369.

33 996 wydania aktow urodzenia, 1242 wydania dowodéw osobistych, 1343 wymiany dowodow osobistych, 428
zameldowania na pobyt staly, 830 zadwiadczenia z ewidencji dziatalnoSci gospodarczej, 111 decyzji
o0 warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

3 635 wydania aktow urodzenia, 876 wydania dowodéw osobistych, 895 wymiany dowodow osobistych, 307
zameldowania na pobyt staly, 621 zadwiadczenia z ewidencji dziatalnoSci gospodarczej, 137 decyzji
o0 warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
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Burmistrz wyjasnita, ze wzrost Sredniego czasu zatatwiania spraw zwigzanych
z decyzjami o warunkach zabudowy wynikat z art. 15zzs ust. 1 pkt 6) ustawy
z 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19. Wystepowanie spraw, w ktérych ww.
przepis obowigzywat sprawit, Ze przecietny czas zafatwienia sprawy sie wydtuzyt.
Dodatkowo cze$c spraw na podstawie art. 98 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
— Kodeks postepowania administracyjnego na zgdanie strony postepowania ulegata
zawieszeniu.
(akta kontroli str. 287)

W Urzedzie zapewniono realizacje ustug publicznych w okresie stanu epidemii.
Badaniem kontrolnym objeto probe 30 spraw3®, ktore dotyczyty obszardw istotnych
dla obywateli.38 W wyniku badania dokumentacji ww. spraw ustalono:
- od czasu wptywu lub rejestracji sprawy do jej dekretacji na pracownika
prowadzacego dang sprawe, gdy pismo wptywato w formie papierowej, uptyneto od
jednego do czterech dni, lub czynnos¢ nastepowata niezwtocznie po otrzymaniu
wniosku drogg elektroniczng,
- w 27 badanych sprawach, dokumenty (wnioski, formularze) nie wymagaty korekt,
w trzech sprawach wnioski wymagaty uzupetnienia — po wezwaniu zostaty
uzupetnione,
- 10 spraw (wnioskéw) wptyneto elektronicznie, 20 w formie papierowej. Sposrod
10 wnioskow, ktdre wptynely elektronicznie trzy zostaty zatatwione w trybie pracy
zdalnej, cztery zostaty czeSciowo zatatwione w trybie pracy zdalnej oraz trzy
zatatwione zostaty w Urzedzie. Wnioski papierowe byly procedowane papierowo
| byly zatatwione w trybie pracy stacjonarnej w Urzedzie,
- w dziewieciu przypadkach, sprawy wymagaty koniecznosci dostarczania danych
lub informacji bedacych juz w posiadaniu innego urzedu administracji publicznej,
- we wszystkich badanych 30 sprawach Urzad umozliwit telefonicznie lub e-mail,
uzyskanie informacji na temat aktualnego stanu zatatwianej sprawy,
- przecietny czas zatatwiania badanych spraw wynosit: dla 25 spraw (akty
urodzenia, pobyt staty, dowody osobiste, ewidencja dziatalnosci gospodarczej)
w terminie od jednego do 30 dni, dla pieciu badanych spraw dotyczacych wydania
decyzji o warunkach zabudowy terminy wynosity od dwéch do 62 dni,
Wszystkie badane sprawy bylo procedowanych z zachowaniem obowigzujgcych
termindw, zgodnie z art. 35 § 3 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego?,
Pracownicy $wiadczacy prace w formie zdalnej mieli mozliwo$¢ przygotowac projekt
rozstrzygnie¢ sprawy bez konieczno$ci pobytu w siedzibie Urzedu, w tym
wyposazeni byli w niezbedny sprzet, mieli zdalny i odpowiednio zabezpieczony
dostep do wymaganych systemdw (poczty elektronicznej, zasobdw danych).

(akta kontroli str. 286)

2. Zadania dotyczace zapewnienia pomocy spotecznej osobom starszym, chorym,
niepetnosprawnym i samotnym oraz zapewnienie positku dzieciom, uczniom
I mtodziezy uwzgledniajace ograniczenia wynikajace z ogtoszenia stanu zagrozenia
epidemicznego i stanu epidemii COVID-19 realizowane byly poprzez O$rodek
Pomocy Spotecznej w Chojnie (OPS). Pomoc ta byta udzielana bez ograniczen
wynikajacych ze stanu epidemii, z zachowaniem zasad bezpiecznego kontaktu i po

35 Wybrane do badania w sposob celowy sprawy, ktore wptynety do Urzedu po 13 marca 2020 r. (wprowadzeniu
stanu zagrozenia epidemicznego, a nastgpnie stanu epidemii), wtym 10 spraw elektronicznych (np.
wptywajacych poprzez ePUAP).

% Pie¢ w kategorii aktéw urodzenia, pie¢ zameldowania na pobyt staty, pie¢ w kategorii dowodéw osobistych,
pie¢ wymiany dowodow osobistych, pie¢ zaswiadczen z ewidencji dziatalnoci gospodarczej, pie¢ decyzji
0 warunkach zabudowy izagospodarowania terenu.

37Dz.U. z 2021 poz. 735 ze zm., dalej: KPA.



wyposazeniu pracownikdw OPS $wiadczacych ustugi w srodki ochrony osobiste;
(fartuchy jednorazowe, maseczki, rekawiczki, $rodki do dezynfekcji). Osobom
objetym kwarantanng lub izolacja, zgtaszajacym potrzeby, udzielano pomocy np.
w formie zakupdw. Z osobami w kwarantannie pracownicy OPS kontaktowali sie
telefonicznie w celu uzyskania informacji o zakresie potrzebnego wsparcia.
Z pomocy OPS skorzystato siedem rodzin objetych kwarantanna.

W okresie epidemii COVID-19 Gmina realizowata nastepujace programy pomocowe
dedykowane osobom starszym, chorym i niepetnosprawnym:
- ,Wspieraj seniora” - strategicznym celem programu byto zapewnienie ustugi
wsparcia seniorom, ktérzy w stanie epidemii zdecydowali sie na pozostanie w domu,
nie majac mozliwosci zabezpieczenia artykutdw podstawowej potrzeby we wtasnym
zakresie, w tym artykutéw spozywczych oraz $rodkéw higieny osobistej. W 2020 r.
pomocg objetych zostato siedem osob. W 2021 r. program byt kontynuowany,
pomocg objetych zostato 11 0s6b®,
- LAsystent Osobisty Osoby Niepetnosprawnej” - program finansowany
z Solidarnosciowego Funduszu Wsparcia Oséb Niepetnosprawnych. W 2020 r.
ustugami asystenta objeto 14 osob. W 2021 r. program byt kontynuowany, pomocg
objeto siedem 0s6b3?,
- ,Opieka 75+” — celem programu byta poprawa dostepno$ci do ustug opiekunczych,
w tym specjalistycznych ustug opiekunczych, dla osob w wieku 75 lat i wiece.
W 2020 r. ustugami objeto 11 oséb. W 2021 r. program byt kontynuowany, pomocg
objeto 12 0sdb40.
- ,Positek w szkole i w domu” - w 2020 r. z pomocy w ramach tego programu
w postaci positkow skorzystaty 134 osoby4!. Udzielono takze 283 Swiadczen
pienigznych na zakup zywnosci. W kwietniu 2020 r. zorganizowano dodatkowo
pomoc w formie positkéw dla 33 oséb, w maju 2020 r. przyznano pomoc w formie
positkow dla 67 oséb, w tym dla 34 ucznidw, pozostajacych w domach podczas
nauki zdalnej oraz dla 33 osob dorostych. W listopadzie 2020 r. rodzinom, ktorych
dzieci z uwagi na nauke zdalng nie korzystaty z obiadow w szkole w ramach
programu dozywiania, przyznano $wiadczenie pieniezne na zakup positku lub
zywnosci. Lacznie tym Swiadczeniem zostato objetych 41 uczniow w 22 rodzinach.
Wyptacono $wiadczenia na kwote 8,2 tys. zt.
W 2021 r. od stycznia do wrzesnia z pomocy w formie positkow skorzystato
79 dzieci uczacych sie w szkotach i w przedszkolu. Udzielono takze 206 $wiadczen
pienieznych na zakup zywnosci42. Wiedze o potrzebach dzieci i mtodziezy szkolne;
w zakresie dozywiania uzyskiwano od rodzicdw, pracownikow placowek
o$wiatowych, pracownikdw socjalnych, asystenta rodziny.

(akta kontroli str. 24-27, 204-205)
Rada Miejska w Chojnie podjefa trzy uchwaty*3:
- W sprawie ustanowienia wieloletniego programu ostonowego ,Pomoc gminy
w zakresie dozywiania dzieci i mfodziezy na lata 2019-2023” (Program dozywiania);
- w sprawie okre$lenia zasad zwrotu wydatkdw w zakresie dozywiania w formie
positku albo $wiadczenia rzeczowego w postaci produktéw zywnosciowych dla oséb
objetych wieloletnim rzadowym programem ,Positek w szkole i w domu na lata
2019-2023"

38 Koszt realizacji programu w 2020 r. wyniost 2,3 tys. zt, a w 2021 r. (do 30 wrzesnia) - 30,5 tys. zt.

39 Koszt realizacji programu w 2020 r. wyniost 21,6 tys. zt, a w 2021 r. (do 30 wrze$nia) — 16,2 tys. zt.

40 Koszt realizacji programu w 2020 r. wyniost 59,7 tys. zt, a w 2021 r. (do 30 wrzes$nia) — 80,1 tys. zt

4“'W tym 14 dzieci w wieku przedszkolnym, 77 uczniéw do czasu ukonczenia szkoty ponadpodstawowej, 43
osoby doroste. Catkowity koszt realizacji programu wynidst 159,6 tys. zt.

42 Koszt realizacji programu w 2020 r. wyniost 159,6 tys. zt, a w 2021 r. (do 30 wrze$nia) — 89,6 tys. z1.

43 Nr IV/24/2018 z 27 grudnia 2018 r., Nr IV/23/2018 z 27 grudnia 2018 r., Nr [V/22/2018 z 27 grudnia 2018 r.
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- w sprawie podwyzszenia kryterium dochodowego uprawniajgcego do przyznania
nieodpfatnie pomocy w zakresie dozywiania w formie positku lub Swiadczenia
pienieznego na zakup positku lub zywnosci dla oséob objetych rzadowym programem
,Positek w szkole i w domu” na lata 2019-2023".

(akta kontroli str. 192-200)
Z Programu dozywiania skorzystato w trzech przedziatach#4 badanego okresu
odpowiednio: 1189, 15121 1090 os6b w tym:
- w formie positku skorzystato odpowiednio: 131, 145 i 107 osdb (z tego dzieci
i mtodziez odpowiednio: 100, 118 i 74 osoby),
- w formie $wiadczenia pienieznego na zakup positku lub zywno$ci skorzystato
odpowiednio: 40, 349 i 430 osdb (z tego dzieci i mtodziez odpowiednio: 9, 87 i 145
0s0b),
- w formie $wiadczenia rzeczowego w postaci produktow Zzywnosciowych
skorzystato odpowiednio: 1018, 1018 i 553 osoby (z tego dzieci i miodziez
odpowiednio: 247, 247 i 148 osob).

(akta kontroli str. 208)

3. W Gminie dziatat Zespdt Interdyscyplinarny do spraw przeciwdziatania przemocy
w rodzinie*®. Zespot w badanym okresie podejmowat nastepujace dziatania:

- rozpatrywat wszystkie przypadki wystepowania przemocy w rodzinie na podstawie
wptywajacych formularzy ,Niebieska Karta™s,

- powotywat grupy robocze, uczestniczace w realizacji planéw pomocy z rodzinami
do$wiadczajacymi przemocy domowe;j,

- monitorowat sytuacje rodzin po zakonczeniu realizacji procedury Niebieska Karta,

- kierowat do udziatu w programie korekcyjno-edukacyjnym sprawcow przemocy,

- wspotpracowat z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych*
w zakresie kierowania, podjecia leczenia i kontynuowania terapii 0sob
uzaleznionych,

- rozwijat i umacniat wspotprace interdyscyplinarng na rzecz ograniczania zjawiska
przemocy w rodzinie.

W badanym okresie wprowadzono m.in. zasade, ze monitorowanie sytuacji rodziny
odbywaé sie bedzie w sposdb zapewniajacy petne bezpieczenstwo sanitarne
zardwno przedstawicielom stuzb realizujgcym procedure NK jak i osobom oraz
rodzinom dos$wiadczajacym przemocy — wizyty w Srodowisku przy zachowaniu
rezimu sanitarnego, kontakt za pomocg $rodkéw komunikacii.

(akta kontroli str. 27-28, 210-219)

Liczba interwencji i zatozonych NK w przedziale czasowym:

- do 31 marca 2019 r. — 20 interwencji i szes¢ zatozonych NK,

- 0od 1 kwietnia 2019 r. do 31 marca 2020 r. — 39 interwencji i 42 zatozone NK,

- od 1 kwietnia 2020 r. do 31 marca 2021 r. — 32 interwencje i 39 zatozonych NK,

- od 1 kwietnia do 30 czerwca 2021 r. — 3 interwencje i trzy zatozone NK,

W latach 2019-2021 (do 30 wrzesnia) objeto pomocg w ramach procedury NK
odpowiednio: 156, 153 i 97 osob. W czasie trwania epidemii COVID-19 cztonkowie
Zespotu oraz grup roboczych we wspétpracy z innymi instytucji (Kuratorska Stuzba
Sadowa, Sad Rodzinny i Opiekuriczy, Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie),
a takze we wspotpracy z wychowawcami, pedagogami, psychologiem z Punktu
Informacyjno-Konsultacyjnego, realizowali indywidualne plany pomocy do czasu
trwatego zaprzestania stosowania przemocy w rodzinach. Kontakty z rodzinami,
zarbwno bezposrednie jak i telefoniczne, byly dokumentowane w formie notatek

44 Do 31 marca 2019 r.; do 31 marca 2020 r.; do 30 czerwca 2021 r.
45 Dalej: Zespot.

46 Dalej: NK.

47 Dalej: GKRPA.



stuzbowych. W latach 2019-2021 (do 30 wrze$nia) przedstawiciele OPS sporzadzili
odpowiednio: 285, 183 i 132 notatki, przedstawiciele Policji odpowiednio: 231, 180
i 91 notatek, a przedstawiciele GKRPA odpowiednio 23, 28 i 39 notatek.

(akta kontroli str. 220, 303-307)

4. Procedura naboru dzieci do Bajkowego Przedszkola Miejskiego w Chojnie,
oddziatéw przedszkolnych w szkotach podstawowych oraz do publicznych szkét
podstawowych, dla ktérych Gmina byta organem prowadzacym zostata okre$lona
w Zarzadzeniu*® Burmistrza z 15 stycznia 2020 r. w sprawie ustalenia
harmonogramu czynnosci w postepowaniu rekrutacyjnym w roku szkolnym
2020/2021. W zwigzku z rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia
20 marca 2020 r. w sprawie szczegolnych rozwigzan w okresie czasowego
ograniczenia  funkcjonowania  jednostek  systemu o$wiaty w  zwigzku
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-194, Burmistrz
wystosowat pismo® do dyrektorow jednostek o$wiatowych z 30 marca 2020 r.
W piSmie Burmistrz wskazata m.in., Zze rekrutacja przyjecia do szkoty lub do
przedszkola przebiega¢ powinna zgodnie z zarzadzeniem 363/2020, a wnioski
sktadane elektronicznie. W budynkach w placéwkach oswiatowych umieszczono
skrzynki na wnioski, aby rodzice ktorzy nie mieli mozliwosci wysta¢ wnioskow
elektronicznie mogli je dostarczy¢ bezposrednio do placdwki.

(akta kontroli str. 128-131)

Procedura naboru dzieci do przedszkola (Bajkowe Przedszkole Miejskie)
dziatajgcego na terenie Gminy przeprowadzona zostata w terminie od 2 marca 2020
r. do 26 czerwca 2020 r. zgodnie z zasadami rekrutacji okreSlonymi w zarzadzeniu
Burmistrza nr 363/2020 i pismem Burmistza z 30 marca 2020 .
Rodzice/opiekunowie we wnioskacho przyjecie do przedszkola o$wiadczali
0 zamieszkaniu badz zameldowaniu w Gminie.

(akta kontroli str. 128-131, 221)

W Gminie w badanym okresie nie byto jednostek oswiatowych specjalistycznych dla
dzieci i miodziezy zniepetnosprawnoscig intelektualng w  stopni lekkim,
umiarkowanym, znacznym i gtebokim, z niepetnosprawno$ciami sprz¢zonymi.

(akta kontroli str. 313-314)

W okresie od 1 marca 2020 r. do dnia powrotu uczniéw do nauki stacjonarne;
(t. 31 maja 2021 r.) w szkotach podstawowych na terenie Gminy®!, wszystkim
uczniom zapewniono udziat w zajeciach szkolnych w czasie nauki zdalnej. Gmina
zakupita 30 komputerow z $rodkéw pozyskanych z programu ,Zdalna Szkota” na
kwote 70,0 tys. zt oraz 29 komputeréw z programu ,Zdalna Szkota+” na kwote
75,0 tys. zt. Komputery zostaty przekazane do placowek o$wiatowych zgodnie
z Zarzadzeniem Burmistrzas2 z 15 kwietnia 2020 r. w sprawie bezptatnego
uzyczenia uczniom sprzetu komputerowego do ksztatcenia na odlegto$¢ w okresie
czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu o$wiaty w zwigzku
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19.

48 Nr 363/2020.

49Dz, U. 22020 r. poz. 493 ze zm.; dalej: rozporzadzenie MEN z dnia 20 marca 2020 .

5 D.0601.6.2020.WK.

51 Szkota Podstawowa nr 1 w Chojnie, Szkota Podstawowa nr 2 w Chojnie, Szkota Podstawowa nr 2 Chojnie
Filia w Godkowie (zlikwidowana 31 sierpnia 2021 r.), Szkota Podstawowa w Brwicach (zlikwidowana 31 sierpnia
2021 r.), Szkota Podstawowa w Grzybnie, Szkota Podstawowa w Krzymowie, Szkota Podstawowa w Nawodnej,
Szkota Podstawowa w Nawodnej Filia w Lisim Polu (zlikwidowana 31 sierpnia 2021 r.), Bajkowe Przedszkole
Miejkie w Chaojnie.

52 Nr 450/2020.



Z ww. zakupionych przez Gmine komputerow skorzystato w trakcie nauki zdalne]
37 uczniow oraz ze sprzetu w szkotach skorzystato 19 uczniéw. Ponadto komputery
do pracy zdalnej otrzymato 20 nauczycieli.

(akta kontroli str. 132-137, 224)

W sprawie ustalenia zasad zaliczania do wymiaru godzin zaje¢ realizowanych przez
nauczycieli z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegto$¢ oraz
sposobu dokumentowania realizacji zadan jednostki Burmistrz wydata Polecenie5?
z 22 kwietnia 2020 r. W okresie od 1 marca 2020 r. do 30 czerwca 2021 r. byty
wyptacane za prace w godzinach ponadwymiarowych dla nauczycieli w kwocie
367,2 tys. zt i zastepstwa dorazne w kwocie 19,7 tys. zt (tacznie 387,0 tys. zt).
Od 1 lipca do 31 sierpnia 2021 r. wyptacono nauczycielom $rednig wakacyjng
z catego roku szkolnego (od wrzesnia 2020 r. do czerwca 2021 r.). Nauczyciele
w ramach godzin ponadwymiarowych wykonywali prace zgodnie z ramowym
planem nauczania. Nauczyciel, ktéry miat przyznane w arkuszu organizacyjnym
godziny ponadwymiarowe lub realizujgcy godziny dorazne (zastepstwo) sktadat
dyrektorowi szkoty rozliczenie miesigeczne z realizacji ww. godzin. Dyrektor szkoty
weryfikowat ztozone zestawienie z arkuszem organizacyjnym oraz z dziennikiem
zajeC.
W szczytowym okresie pandemii dyrektorzy placowek o$wiatowych wystapili do
organu prowadzacego o zawieszenie realizacji tych godzin, aneksem do arkusza
organizacyjnego danej szkoty.

(akta kontroli str. 29, 138)
Z opinii biegtych>* sporzadzonej 11 pazdziernika 2021 r. (na podstawie
dokumentacji przekazanej przez Urzad w zakresie prawidtowos$ci realizacji zaje¢
edukacyjnych w okresie od 25 marca 2020 r. do 26 czerwca 2020 r.
z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ lub innego sposobu
realizacji zaje¢ w Szkole Podstawowej w nr 2 im. Kornela Makuszynskiego
w Chojnie %) wynika, ze zajecia edukacyjne byly realizowane na biezaco zgodnie
z planem nauczania, co umozliwito biezaca realizacje podstawy programowe;.

(akta kontroli str. 309-312)

Gmina zawarta sze$¢ umow3 z trzema przewoznikami®” pn. Dowozy szkolne na rok
szkolny 2019/2020 dla szkdt, dla ktorych organem prowadzgcym jest Gmina Chojna
w oparciu o komunikacje regularng na podstawie biletow miesiecznych. Umowy
dotyczyty dowozow ucznidw do szkot na wskazanych w umowach trasach.

Umowami z PKS w Mysliborzus® Gmina zobowigzata sie wyptaca¢ przewoznikowi
wynagrodzenie ryczattowe miesigczne w wysoko$ci 10 tys. zt (dwie umowy).

Do tych uméw Gmina zawarta porozumienie z 17 kwietnia 2020 r., w ktdrym
zobowigzata sie do zaptaty na rzecz wykonawcy wynagrodzenia z tytutu
Swiadczenia ustug przewozowych w transporcie publicznym zgodnie z rozktadem
jazdy w wysokosci 50% miesiecznego wynagrodzenia naleznego za miesiac,
w ktorym zajecia dydaktyczno-wychowawcze zostaty zawieszone na podstawie
rozporzadzenia MEN z 20 marca 2020 r. W kwietniu, maju, czerwcu 2020 r.
wynagrodzenie dla tego przewoznika wyniosto 50% tej kwoty, tj. 10 tys. zt za jeden
miesiac.

53 Nr 1378/2020.

5 Zleconej na potrzeby niniejszej kontroli przez NIK.

% Prowadzonych przez pieciu nauczycieli, ktérzy wykazali najwiecej godzin ponadwymiarowych.

% Umowa: DIR.271.5.2019/PKS/4 z 22 sierpnia 2019 r.; DIR.271.1.2.2019/PKS/8 z 2 wrzesnia 2019 r.,
DIR.271.5.2019/GB/2.3 z 22 sierpnia 2019 r., DIR.271.5.2019/AS/7.9 z 22 sierpnia 2019 r., DIR.271.7.2019/AS/1
z 2 wrzesnia 2019 r., DIR.271.1.2.2019/AS/5.6 z 2 wrze$nia 2019 .

57 Przedsiebiorstwo Komunikacji Samochodowej w Mysliborzu Sp. z 0.0., Przewozy Autokarowe G.B. Witnica,
Przedsiebiorstwo Ustugowe A. w Gorzowie.

% Umowa: DIR.271.5.2019/PKS/4; DIR.271.1.2.2019/PKS/8
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Umowami®® z dwoma przewoznikami Gmina zobowigzata sie wyptaci¢
wynagrodzenie ryczattowe miesieczne w tacznej wysokosci 65,2 tys. zh. Do tych
uméw Gmina nie zawarta porozumienia o obnizeniu stawki ryczattowej do 50%
wynagrodzenia. Za kwiecien, maj i czerwiec 2020 r. wypfacita facznie tym dwom
przewoznikom 1956 tys. zt. Zagadnienie opisano w sekcji: ,Stwierdzone
nieprawidtowosci”.

(akta kontroli str. 139-140, 225-235, 236-244, 245-253, 254-262, 264-273, 274-283)

W roku szkolnym 2020/2021 Gmina zawarta trzy umowy® z trzema przewoznikami,
ktorych przedmiotem byty dowozy szkolne na rok szkolny 2020/2021 dla szkdt, dla
ktérych organem prowadzacym byta Gmina w oparciu 0 komunikacje regularng na
podstawie biletdbw miesiecznych. Na podstawie tych uméw Gmina zobowigzata sie
wyptaca¢ wynagrodzenie ryczattowe miesieczne (facznie  wszystkim trzem
przewoznikom) w wysokosci 88,9 tys. zt (co miesigc od pazdziernika 2020 r. do
czerwca 2021 r.) oraz we wrze$niu 2020 r. 88,9 tys. zt.

W umowach tych zawarto klauzule: W przypadku zamkniecia lub ograniczenia
dziatania z powodu epidemii lub pandemii lub ryzyka, czy zagroZenia
epidemiologicznego w wyniku wprowadzenia rozporzgdzen ogolnokrajowych, lub
regionalnych, placéwek szkolnych, (...) do ktérych Wykonawca zobowigzany jest
Swiadczy¢ przewdz, Wykonawca bedzie zobowigzany do Swiadczenia ustug
przewozowych w transporcie publicznym zgodnie z rozktadem jazdy oznaczonym
odpowiednio: (...) do czasu otwarcia placowek oSwiatowych. Wowczas
wynagrodzenie ryczaftowe nalezne Wykonawcy zostanie wyptacone w wysokoSci
nizszej o 50% od wynagrodzenia ustalonego (....).

W catym okresie roku szkolnego 2020/2021 Gmina wyptacita przewoznikom
888,7 tys. zt. Zagadnienie opisano w sekcji: ,Stwierdzone nieprawidtowosci”.
(akta kontroli str. 141-186, 225)

5. Przed epidemig COVID-19 w okresie od 1 marca 2019 r. do 31 grudnia 2019 r.
nie bylo w Urzedzie izolacji domowej i kwarantann, nie byto opieki nad zdrowym
dzieckiem.

W okresie od 1 marca 2020 r. do 31 grudnia 2020 r. byto:
- 77 dni izolacji domowej — dziewigciu pracownikow,
- 37 dni kwarantanny - siedmiu pracownikdw,
- 126 dni opieki nad dzieckiem - 25 pracownikow, nastgpit wzrost opieki nad
dzieckiem do analogicznego okresu 2019 r. (61 dni - 15 pracownikdw),
- 549 dni zwolnienn lekarskich — 63 pracownikow, nie nastgpit wzrost do
analogicznego okresu 2019 r. (808 dni — 72 pracownikdw),
- 1720 dni urlopéw, nie nastapit wzrost do poprzedniego analogicznego okresu
2019 r. (1733 dni),
- liczba dni opieki nad dzieckiem, urlopéw okolicznosciowych, rodzicielskich,
wychowawczych nie ulegta zwiekszeniu w odniesieniu do analogicznego okresu
2019,
W okresie od 1 stycznia 2021 r. do 31 maja 2021 r. byto:
- 34 dni izolacji domowej — czterech pracownikow,
- 21 dni kwarantanny - czterech pracownikéw,
- 23 dni opieki nad dzieckiem - siedmiu pracownikdw,
- 627 dni zwolnien lekarskich — 48 pracownikow,
- 298 dni urlopow.
(akta kontroli str. 292-295)

% DIR.271.5.2019/GB/2.3, DIR.271.5.2019/AS/7.9, DIR.271.7.2019/AS/1, DIR.271.1.2.2019/AS/5.6.
6 Umowa: DIR.7240.1.1.2020/4.8 z 24 sierpnia 2020 r., DIR.7240.1.1.2020/2.3 z 24 sierpnia 2020 r.,
DIR.7240.1.1.2020/1.5.6.7.9 z 24 sierpnia 2020 r.,
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6. Z prawa do emerytury w Urzedzie w 2020 r. nie skorzystata Zzadna osoba.
W okresie wczesniejszym tj. w 2018 r. i 2019 r. (wedtug stanu na 31 grudnia),
z prawa do emerytury skorzystaty po dwie osoby. W 2021 r. (do 30 wrzes$nia)
z tego prawa skorzystalty dwie osoby. Wszystkie osoby, ktore skorzystaty
z prawa do emerytury wczesniej zadeklarowaty taki zamiar. W latach 2018-2021
(do 30 wrzesnia) na stanowisko pracownikdw, ktdrzy skorzystali z prawa do
emerytury zatrudniono odpowiednio: dwie osoby w 2018 r., jedng w 2019 r., dwie
w 2021 r. W 2020 r. nie zatrudniono nowych pracownikow.

(akta kontroli str. 291)

7. W okresie od marca 2020 r. do zakoriczenia czynnosci kontrolnych NIK, Gmina
otrzymata od Wojewody Zachodniopomorskiego:

- Srodki z Fundusz Inwestycji Lokalnych i Funduszu Przeciwdziatania COVID-19
w 2020 r. w wysokosci 1 014,9 tys. zt,

- $rodki z Fundusz Inwestycji Lokalnych i Funduszu Przeciwdziatania COVID-19
w 2021 r. w wysokosci 8 500,0 tys. zt,

- $rodki na zorganizowanie transportu do punktow szczepien przeciwko wirusowi
SARS-CoV-2 oraz punkt telefoniczny zgtoszen potrzeb transportowych w wysokosci
14,2 tys. zt,

- srodki na program ,Wspieraj seniora” w kwocie 44,9 tys. zi,

- Srodki z programu SENIOR+ na lata 2021-2025 na utworzenie lub wyposazenie
dziennego Domu Senior+” Modut | w kwocie 400 tys. zt,

- na promocje szczepien w wysokosci 10 tys. zt,

- na realizacje projektu ,Budowa rurociggu tlocznego kanalizacji sanitarnej od
m. Strzelczyn do lokalnej oczyszczalni $ciekdw w miejscowosci Grzybno”
w wysokosci 875,0 tys. zt.

Z Centrum Projektow Polska Cyfrowa:

- w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 O$
Priorytetowa |, powszechny dostep do szybkiego internetu — Wyeliminowanie
terytorialnych réznic w mozliwosci dostepu do szerokopasmowego internetu
0 wysokie]j przepustowosci, projekt grantowy — zdalna szkota w wysokosci 70,0 tys.
zt i zdalna szkota plus w wysokosci 75,0 tys. zt.

Z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych — ,Pomoc
osobom niepetnosprawnym poszkodowanym w wyniku Zywiotu lub sytuacji
kryzysowych wywotanych chorobami zakaznymi” w wysokosci 99,9 tys. zt,

Ze Stowarzyszenia Gmin Polskich Euroregionu Pomerania - ,Poprawa
bezpieczenstwa epidemiologicznego oraz ograniczanie nastepstw pandemii COVID-
19 na polsko-niemieckim obszarze przygranicznym” w wysokosci 94,1 tys. zt,

Gmina otrzymata takze:

- z Funduszu Matych Projektow Komunikacja - Integracja — Wspotpraca,
wspoftfinansowanego z Programu Wspdtpracy Interreg VA Maklemburgia-Pomorze
Przednie/Brandenburgia/Polska w ramach projektu Walka z pandemig COVID-19
i jej konsekwencjami w Euroregionie Pomerania ,Wspdlnie przeciw koronie” oraz
,Wygraj z COVID-19”. Gmina otrzymata tacznie 213,3 tys. zt.

- z Ministerstwa Edukacji Narodowej - 69,5 tys. zt, z przeznaczeniem na zakup
sprzetu lub oprogramowania, przydatnych w prowadzeniu zaje¢ realizowanych
z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ lub innego sposobu
realizacji tych metod,

- z Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Zachodniopomorskiego pn. ,Pomorze
Zachodnie - Bezpieczna Edukacja wspotfinansowanych przez Unie Europejskg
w ramach EFS dziatanie ,Wdrozenie programéw wczesnego wykrywania wad
rozwojowych i rehabilitacja dzieci z niepetnosprawnosciami oraz zagrozonych
niepetnosprawno$cigq oraz przedsiewzie¢ zwigzanych z walkg i zapobieganiem
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Stwierdzone
nieprawidtowosci

COVID-19 RPO Wojewodztwa Zachodniopomorskiego 2014-2020 w kwocie
1748 tys. zt.
(akta kontroli str. 187-188)

8. Burmistrz 25 marca 2020 r. wydata zarzadzenie$! w sprawie: szczegolnej formy
pomocy dla przedsigbiorcow poprzez wprowadzenie zasad obnizenia czynszu
najmu lub dzierzawy za nieruchomosci gminne w zakresie objetym ograniczeniami.
W 2020 r. Burmistrz udzielta pomocy w postaci umorzenia podatku od
nieruchomosci oSmiu przedsigbiorcom prowadzacym dziatalno$¢ na terenie Gminy
w tacznej wysokosci 42,0 tys. zt. W 2021 r. takiej pomocy udzielono czterem
przedsigbiorcom w tgcznej wysokosci 29,5 tys. zt. Burmistrz udzielita takze pomocy
w postaci obnizki czynszu najmu lub dzierzawy w catym badanym okresie
18 podmiotom w fgcznej wysokosci 6,2 tys. zt.

Rada Miejska podjeta uchwate®? z 29 kwietnia 2021 r. w sprawie zwolnienia z optaty
za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do
spozycia w miejscu sprzedazy naleznej w 2021 r. i zwrotu optaty pobranej od
przedsigbiorcow, ktorzy wniesli jednorazowo optate za 2021 r. w terminie do
31 stycznia 2021 r. Zgodnie z tg uchwatg Burmistrz zwolnita z optat za korzystanie
z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych w 2021 r. na taczna kwote
11.852,67 zt.

(akta kontroli str. 288-289,298-299, 308)

9. W latach 2020-2021 do Urzedu i Rady Miejskiej wptynety tacznie cztery skargi.
Zadna nie dotyczyla spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu w okresie
epidemii COVID-19.

(akta kontroli str.295A-297)

W  dziatalnosci  kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie
stwierdzono nastepujace nieprawidtowosci:

1. Burmistrz nie zawarta porozumienia do uméw na dowozy szkolne z dwoma
przewoznikami na obnizenie ryczattowej stawki miesiecznej do 50% w okresie
kwiecien, maj i czerwiec 2020 r. tj. w okresie zawieszenia dziatan o$wiatowych
przez Gmine, pomimo Zze takie porozumienie zawarta z jednym przedsiebiorcg (PKS
w Mysliborzu). Za kwiecien, maj i czerwiec 2020 r. Gmina wypfacita tgcznie tym
dwom przewoznikom 195600 zt. Nie zawierajac porozumien o obnizeniu stawki
ryczattowej do 50% wynagrodzenia z dwoma przewoznikami Gmina wydatkowata
0 97 800 zt wiecej niz gdyby takie porozumienia zawarta.

(akta kontroli str. 139-140, 225)

Burmistrz wyjasnita: Gmina Chojna zawarta Porozumienie w okresie kwiecien, mayj,
czerwiec 2021 r. wytacznie z PKS w Mysliborzu Sp. z.0.0. o obnizeniu 50%
miesiecznego  wynagrodzenia  z tytutu  Swiadczenia ustug  przewozowych
w transporcie publicznym na dowoz dzieci do szkét. Porozumienie te dotyczy tylko
jednego przewoznika, z ktorym zawarto dwie umowy na linie nr 4 i linie
nr 8. Linia nr 8 w ww. okresie nie funkcjonowata, poniewaz jest to linia miejska ktorq
Jezdzq uczniowie z ul. Stonecznej na ul. Zwirki i Wigury (SP nr 2).

(akta kontroli str. 42, 48)

2. Burmistrz nie obnizyta ryczattowej stawki do 50% za dowozy dzieci do szkét
podstawowych i Bajkowego Przedszkola na terenie Gminy w roku szkolnym
2020/2021 pomimo ze w umowach z trzema przewoznikami zawarta zostata
klauzula, ze w przypadku zamkniecia lub ograniczenia dziatania z powodu epidemii,
pandemii lub ryzyka, czy zagrozenia epidemiologicznego w wyniku wprowadzenia

6% Nr 441/2020.
62 Nr XXXI1/250/2021.
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OCENA CZASTKOWA

Whioski

rozporzadzen  ogoinokrajowych, lub  regionalnych, placowek szkolnych,
wynagrodzenie ryczattowe nalezne wykonawcy zostanie wypfacone w wysokosci
nizszej 0 50% od wynagrodzenia. Gmina wyptacita za dowozy szkolne w roku
szkolnym 2020/2021 tacznie 888.669,20 zt. Nie obnizajac zgodnie z umowamif3
050% wynagrodzenia ryczattowego z powodu epidemii COVID-19, Gmina
wydatkowata na ten cel o 444.334,60 zt wigcej niz gdyby zastosowata zawartg
w umowach klauzule.

(akta kontroli str. 141-186, 225)

Zgodnie z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych®#
wydatki powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem
zasad uzyskania najlepszych efektow z danych naktadéw, optymalnego doboru
metod i Srodkow stuzacych osiggnieciu zatozonych celdw.
Burmistrz wyjasnita: Gmina Chojna w roku szkolnym 2020/2021 nie obnizyta do 50%
wynagrodzenia umownego dla trzech przewoznikdw na dowozy szkolne w roku
2020/2021 mimo, ze umowa przewidywata takg klauzule, poniewaz terminy
zawieszenia szkdt byly krotkie przedtuzane (z tygodnia na tydzien). Krétkie okresy
zawieszania zaje¢ szkolnych uniemozliwiaty podjecie dziatan w zastosowaniu ww.
klauzuli. Ponadto nalezy pamieta¢, ze dzieci zoddziatdw przedszkolnych
i uczniowie, ktorzy mieli problem z dostepem do sieci jak rowniez mieszkancy
dojezdzali transportem publicznym do placéwek o$wiatowych, do pracy, lekarza itp.
(akta kontroli str. 42, 48)

Zajecia w szkotach w okresie pandemii COVID-19 zostaty zawieszone, a co za tym
idzie ograniczone zostaty dowozy dzieci do szkét podstawowych na terenie Gminy.
Niewystarczajace dziatania w tym zakresie narazity Gmine na wydatki, ktére zgodnie
z postanowieniami umow powinny by¢ nizsze.

Urzad wiasciwie realizowat zadania, w tym $wiadczenia publiczne w okresie
epidemii COVID-19. Podjete przez Urzad dziatania pozwolity na zapewnienie
pomocy spotecznej, przeciwdziatanie przemocy w rodzinie oraz realizacje zadan
o$wiatowych. Dziatania w celu udzielania pomocy podmiotom, ktdrych ptynno$¢
finansowa ulegta pogorszeniu w zwigzku z ponoszeniem negatywnych konsekwencii
ekonomicznych z powodu COVID-19 byty adekwatne.

Burmistrz niewystarczajaco podjeta dziatania zabezpieczajace interes Gminy
w zakresie dowozow uczniow do placdwek o$wiatowych w okresie pandemii
COVID-19. Pomimo zawieszenia zaje¢ w placowkach oswiatowych w tym okresie
i ograniczeniu dowozéw uczniéw do szkot Burmistrz obnizyta wynagrodzenie tylko
jednemu przewoznikowi za okres trzech miesiecy.

IV. Uwagi i wnioski

W zwigzku ze stwierdzonymi nieprawidtowo$ciami, Najwyzsza Izba Kontroli, na
podstawie art. 53 ust. 1 pkt 5 ustawy o NIK, przedstawia nastepujace wnioski:

1. Przechowywanie w aktach osobowych potwierdzenia poinformowania
pracownikow Urzedu o ryzyku zawodowym, ktdre wigze sie z wykonywang pracq,
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

2. Zabezpieczenie interesu Gminy w zakresie dowozéw uczniow do placowek
o$wiatowych.

6 DIR.7240.1.1.2020/4.8 z 24 sierpnia 2020 r., DIR.7240.1.1.2020/23 z 24 sierpnia 2020 r.,
DIR.7240.1.1.2020/1.5.6.7.9 z 24 sierpnia 2020 r.,

64 Dz. U. 22021 r. poz. 305 ze zm.
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Uwagi

Prawo zgtoszenia
zastrzezen

Obowigzek
poinformowania

NIK o sposobie
wykonania wnioskéw

Najwyzsza Izba Kontroli nie formutuje uwag.

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 ust. 1 i 2 ustawy o NIK kierownikowi jednostki kontrolowanej
przystuguje prawo zgtoszenia na piSmie umotywowanych zastrzezen do wystapienia
pokontrolnego, w terminie 21 dni od dnia jego przekazania. Zastrzezenia zgtasza sie
do dyrektora Delegatury NIK w Szczecinie. Prawo zglaszania zastrzezen, zgodnie
zart. 61b ust. 2 ustawy o NIK, nie przystuguje do wystgpienia pokontrolnego
zmienionego zgodnie z trescig uchwaty w sprawie zastrzezen.

Zgodnie z art. 62 ustawy o NIK nalezy poinformowa¢ Najwyzszg Izbe Kontroli,
w terminie 30 dni od otrzymania wystgpienia pokontrolnego, o sposobie wykonania
wnioskow oraz o podjetych dziataniach lub przyczynach niepodjecia tych dziatan.

W przypadku wniesienia zastrzezen do wystapienia pokontrolnego, termin
przedstawienia informacji liczy si¢ od dnia otrzymania uchwaty o oddaleniu
zastrzezen w catosci lub zmienionego wystapienia pokontrolnego.

Szczecin, 21 pazdziernika 2021 .

Najwyzsza Izba Kontroli
Delegatura w Szczecinie
Kontrolerzy Dyrektor
Aneta Arczewska

Starszy inspektor kontroli panstwowej
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