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l. Dane identyfikacyjne

Izba Administracji Skarbowej w Warszawie?,
01-513 Warszawa ul. Alojzego Feliskiego 2B

Bartosz Zbaraszczuk, Dyrektor Izby od 12 maja 2020 r.2, od 1 kwietnia 2017 r. do
11 maja 2020 r. Dyrektorem 1AS byt Robert Antoszkiewicz

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

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

Art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 23 grudnia 1994 r. o Najwyzszej Izbie Kontroli®

Najwyzsza Izba Kontroli
Delegatura w Warszawie

Tomasz Swistak, gléwny specjalista kontroli parstwowej, upowaznienie do

kontroli nr LWA/51/2021 z 25 marca 2021 r.
(akta kontroli str. 1-2)

1 Dalej; Izba lub IAS.
2 Dalej: Dyrektor Izby lub Dyrektor IAS.
3Dz, U.z 2020 r. poz. 1200, ze zm., dalej: ustawa o NIK.
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Opis stanu
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Il. Ocena og6lna¢ kontrolowanej dziatalno$ci

W pierwszych miesigcach epidemii COVID-19 (marzec — maj 2020 r.) Izba nie byta
w pefni przygotowana do wykonywania zadan w ramach pracy zdalnej, co wynikato
z ograniczonych zasobdw przenosnego sprzetu komputerowego. W tym okresie
w komputery przeno$ne wyposazono od 22% (marzec) do 34% (maj) pracownikow
IAS, ktérzy mogli wykonywa¢ czynnosci stuzbowe w tym trybie. Podjete przez
Dyrektora IAS dzialania, wzwigzku z przediuzajgcym sie stanem epidemii,
umozliwity stopniowe zwiekszanie mozliwo$ci wykonywania pracy w sposob zdalny.
W okresie, w ktorym wprowadzono nakaz pracy zdalnej w instytucjach publicznych$
zorganizowano efektywna prace zdalng dla 77% pracownikéw®, wyposazajac ich we
wlasciwy sprzet.

W marcu 2020 r. ustalono procedury wewnetrzne regulujgce zasady polecania pracy
zdalnej z uwzglednieniem wytycznych przekazywanych przez Szefa Krajowej
Administracji Skarbowej.

Szczegotowa kontrola organizacji pracy zdalnej dla losowo wybranych 20
pracownikow Izby wykazata, ze polecenia pracy zdalnej wydawane byly zgodnie
z wytycznymi Dyrektora Izby. Prowadzono ewidencje realizowanych zadan ze
wskazaniem czasu pracy i wykonanych zadan. 50% ww. pracownikow
wykorzystywalo do pracy zdalnej komputery prywatne, co umozliwialo im
wykonywanie zadan polegajacych gtéwnie na samoksztatteniu i szkoleniu online,
niewymagajacych dostepu do oprogramowania dziedzinowego.

W ocenie NIK, w okresie trwania epidemii COVID-19 realizacja obowigzkéw
stuzbowych zaréwno przez pracownikéw wykonujacych prace w trybie zdalnym, jak
i stacjonarmym zapewniata sprawne i terminowe zalatwianie spraw. Poréwnanie
wykonania wybranych miemikéw realizacji zadan Izby w 2020 r. w relacji do 2019 r.
wykazalo, Ze pozostawaty one na podobnym poziomie.

lll.Opis ustalonego stanu faktycznego oraz oceny
czastkowe? kontrolowanej dziatalnosci

1. Przygotowanie do realizacji pracy w formie zdalnej

1.1. W badanym okresie w Izbie wprowadzono procedury dotyczace organizacii
pracy zdalnej. Opieraly sie one na zarzadzeniach oraz komunikatach Dyrektora
|zby. Byty to, w szczegdlnosci:

- zarzadzenie nr 20/2020 z 16 marca 2020 r. w sprawie zasad pracy zdalne]
w ramach dziatani prewencyjnych podejmowanych w Izbie Administracji Skarbowej
w Warszawie oraz jednostkach podlegtych, w zwiazku z zagrozeniem zdrowia
publicznego spowodowanym zakazeniami koronawirusem COVID-199,

- zarzadzenie nr 21/2020 z 16 marca 2020 r. w sprawie zasad postepowania
w zwigzku z epidemig koronawirusa (znowelizowane zarzadzeniem nr 38/2020
z 30 czerwca 2020 r.)10;

4 Najwyzsza Izba Kontroli formuiuje oceng ogéing, jako oceng pozytywna, ocene negatywna albo ocene w formie opisowej,

5 Od 3 listopada 2020 r.

& Sposrod 771 pracownikow, skierowanych w grudniu 2020 r. do wykonywania pracy zdalnej 594 pracownikom (tj. 77%)
udostepniono komputery przeno$ne.

7 Dalej: Szef KAS.

8 QOceny czgstkowe to oceny dziatalno$ci w poszczegoinych obszarach badan kontrolnych. Ocena czastkowa moze byé
sformutowana, jako ocena pozytywna, ocena negatywna albo ocena w formie opisowej.

9 Dalej: zarzadzenie nr 20/2020 z 16 marca 2020 r.

10 Dalej: zarzadzenie nr 21/2020 z 16 marca 2020 r.



- komunikaty z 25 marca 2020 r. dotyczace: pracy rotacyjnej w |zbie Administracji
Skarbowej w Warszawie oraz w podleglych jednostkach; ewidencjonowania pracy
zdalnej oraz w sprawie wytycznych w zakresie realizacji zadan okreslonych
w zarzadzeniu nr 20/2020 z 16 marca 2020 r.;
- komunikat z 28 kwietnia 2020 r. przypominajacy zasady ochrony informacji przy
wykonywaniu obowiazkow stuzbowych w trybie pracy zdalnej oraz
- informacja dla pracownikéw z 7 maja 2020 r. w zakresie zgtaszania problemow
informatycznych.
Zgodnie z ww. zarzadzeniami i komunikatami Dyrektora |AS:
- pracownicy (funkcjonariusze) kierowani byli do pracy zdalnej przez bezposrednich
przelozonych na podstawie polecenia pracy zdainej przekazanego za
posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie,
- niezbedne minimum pracownikéw/funkcjonariuszy zapewniajacych ciagtos¢ pracy
lzby mieli okreslic zastepcy Dyrektora IAS, a bezpoSredni przetozony ustali¢
harmonogram rotacyjnoéci $wiadczenia pracy w migjscu statej pracy, poprzez
wyznaczenie na poszczegoine dni 0sob dyzurujacych;
- pracownicy oddelegowani do $wiadczenia pracy zdalnej pozostawa¢ mieli
w kontakcie mailowym i telefonicznym z bezpo$rednim przetozonym;
- bezposredni przelozony zobligowany byt do rozliczania pracy zleconej w trybie
pracy zdalnej, a praca mogta by¢ przerwana poprzez wezwanie pracownika do
stawienia sie w miejscu stalego Swiadczenia pracy;
- ewidencjonowanie/odnotowywanie pracy zdalnej miato sie odbywa¢ za pomocq
aplikacji Manager Pracownika w systemie/aplikacji MARS. Czynnoéci takiej mogli
dokonywaé pracownicy, ich bezpoSredni przefozeni lub osoby posiadajace
uprawnienia super uzytkownika aplikacji i miaty by¢ zgodne z zapisami w liscie
obecnosci (litera Z);
- pracownicy, kierowani do pracy zdalnej, realizowaé mieli zadania zlecone przez
bezposredniego przetozonego - tzw. zadaniowanie (w tym na zasadach z nim
ustalonych dotyczacych metod/kanatéw komunikacji polecenia i odbioru wynikow
pracy, metod wspotakceptacji projektow dokumentow), pozostawaé z nim
w bezposrednim kontakcie (telefonicznym, mailowym);
- bezposredni przelozony zobligowany byt do cotygodniowego rozliczania
pracownikéw z wykonanych zadan w trybie pracy zdalnej (dopuszczono mozliwos¢
krotszego okresu) i sporzadzenia raportu o sposobie realizacji zadan w systemie
pracy zdalnej w oparciu o wzér raportu okreslony w komunikacie z 25 marca 2020 r.
w sprawie wytycznych w zakresie realizacji zadan okre$lonych w zarzadzeniu nr
20/2020 z 16 marca 2020 r.

(akta kontroli tom | str. 257,275-308,334-384)

Dyrektor Izby wyjasnit, ze sposéb realizowania pracy zdalnej kazdorazowo
uwzgledniat wytyczne wydane przez Szefa KAS (pisma z 09.06.2020 r.
DNK1.8623.3.2020 i z 12.11.2020 r. nr DNK1.8323.8.2020). Polecono podlegtym
pracownikom stosowanie si¢ do wytycznych zawartych w ww. pismach.
Jednoczesnie majac na wzgledzie znajdujace sie w nich jasne i wyczerpujace
sformutowania odstgpiono od sporzadzania dodatkowych procedur stosujac
zalecenia zawarte w pismach Szefa KAS bezposrednio. W przypadku koniecznosci
zaktualizowania ~ obowigzujgcych ~ aktbw  prawa  wewngtrznego -
zarzadzenia/komunikaty, wydawano w tym zakresie stosowne pisma.

(akta kontroli tom | str. 269)

1.2. Zgodnie z §2 ust. 2-4 nr zarzadzenia 20/2020 z 16 marca 2020 r. zastgpcy
Dyrektora Izby oraz upowaznieni bezposredni przetozeni polecali wybranym
pracownikom/funkcjonariuszom wykonywanie pracy zdalnej. Polecenie takie mozna
bylo przekazaé za posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie. Ponadto,
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na podstawie §2 ust. 5 zarzadzenia nr 20/2020 z 16 marca 2020 r., bezpo$redni
przetozony ustalat harmonogram rotacyjnosci $wiadczenia pracy przez pracownikow
w miejscu stalej pracy, poprzez wyznaczenie na poszczegdine dni o0séb
dyzurujacych.

Analiza sposobu polecania pracy zdalnej 20 wybranym pracownikom lub
funkcjonariuszom wykazata, ze w przypadku 13 osob praca taka polecana byla
telefonicznie lub w sposdb mieszany tj. telefonicznie lub osobiécie. Natomiast
w przypadku 7 osob polecenie pracy zdalnej przekazywane bylo telefonicznie,
a czesciowo takze za posrednictwem poczty elektronicznej. W tych przypadkach
polecenie pracy zdalnej stanowito harmonogram rotacyjno$ci $wiadczenia pracy ze
wskazaniem dnia, miesigca oraz miejsca wykonywania pracy zdalnej. Zgodnie
z wytycznymi Dyrektora IAS praca zdalna odbywaé miata sie w domu pracownika.
W okresie objetym kontrolg w Izbie w formie pisemnej ustalano harmonogramy
rotacyjno$ci pracownikdw kierowanych do pracy w trybie zdalnym. Analiza okreséw
kierowania wybranych pracownikow na prace zdalng wykazata zgodno$c¢

z terminami ustalonymi w ww. harmonogramach.
(akta kontroli tom | str. 340-341; tom Il str. 20-39,63)

1.3. Ewidencjonowanie czasu pracy pracownikéw w przypadku pracy zdalnej,
zgodnie z przyjetymi procedurami, odbywato sie za pomocg aplikacji Manager
Pracownika w systemie MARS'. Modut Manager Pracownika utatwia rozliczanie
czasu pracy, planowanie urlopéw oraz wszelkie czynnosci zwigzane ze skiadaniem
wnioskéw w tym zakresie. Czynnosci takiej mogli dokonywa¢ pracownicy, ich
bezposredni przetozeni lub osoby posiadajace uprawnienia ,super uzytkownika”
aplikacji. Od dnia 25 marca 2020 r. odnotowywanie pracy zdalnej nastepowalto za
pomocy aplikacji Manager Pracownika poprzez skorzystanie z zaktadki ,praca
zdalna". Zakres wykonanych zadari w poszczegoOinych dniach pracy zdalnej
wskazywany byt w przygotowywanych przez pracownikéw i osoby nadzorujace
sraportach o sposobie realizacji zadan w systemie pracy zdalnej", ktére sporzadzano
w formie papierowe;.

Wszyscy wybrani do kontroli pracownicy (20 osdb), realizujacy swoje czynnosci
stuzbowe, mieli ewidencjonowany czas pracy. Ewidencjonowanie obejmowalo
graniczne daty wykonywania pracy w trybie zdalnym (czasy logowania do systemu),
co najmniej osmiogodzinng aktywnos$¢ w aplikacji, zgodnie z ustalonym wymiarem
czasu pracy. System zawierat takze ogolne adnotacie o wykonywanych
czynnoSciach przez pracownika (np. oznaczenie/numer sprawy prowadzonej przez
pracownika). Zobowigzani do rozliczania wykonanej pracy w trybie zdalnym byli
bezposredni przetozeni.

(akta kontroli tom | str. 258,270,309-311,385-617; tom Il str. 221-222)

1.4. W badanym okresie Izba zwigkszata stan posiadania komputeréw przenosnych
udostepnianych pracownikom/funkcjonariuszom celem realizacji pracy zdalnej od
183 szt. w marcu 2020 r do 594 szt. w grudniu 2020 r, co umoZliwito udostepnienie
sprzetu odpowiednio dla 22% i 77% osdb kierowanych do pracy zdalne;.

(akta kontroli tom ! str. 12)

Sposrod 20 wybranych pracownikow/funkcjonariuszy skierowanych do wykonywania
pracy zdalnej 10 oséb uzytkowato stuzbowy sprzet komputerowy, pozostate osoby
w taki sprzet nie zostaty wyposazone. Kazdy z pracownikéw wyposazonych w sprzet
miat dostep do stuzbowej poczty elektronicznej i dostep do zasobdéw

11 System, ktorego zadaniem jest optymalizacja procesu logowania oraz nadawania uprawnien, co umozliwia scentralizowane
administrowanie uZytkownikami poprzez rejestracie, nadawanie izmiang uprawnien oraz wyrejestrowanie profili
uzytkownikéw.
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informatycznych poprzez przegladarke internetowa, zgodnie z nadanymi
uprawnieniami.
Pracownicy, ktorym nie zapewniono stuzbowego sprzetu komputerowego
wykorzystywali wtasny sprzet (komputer, telefon) pozostajac, np. poprzez wideo
spotkania w statym kontakcie z osobami nadzorujacymi. Podczas wykonywania
obowigzkow wykorzystywaty systemy ogolnodostepne (w szczegdlnosci otwarte
systemy e-learningowe stuzby cywilnej w KPRM, Atena-2, LEX). Celem
wykonywania pracy zdalnej pobieraly dokumenty w formie papierowej jako
wydruki/kopie. Gdy charakter ich zadah nie wymagat pobierania dokumentow
Swiadczyty np. telefoniczne wsparcie pracownikéw $wiadczacych prace w trybie
stacjonarnym zaréwno w Izbie, jak i w podlegtych urzedach skarbowych.
Pracownikom nie wyposazonym w sprzet stuzbowy nie zlecano zadan, ktore
wymagalyby wprowadzenia zabezpieczer technicznych w prywatnym sprzecie
w celu zapewnienia poufnosci danych przesytanych przez sie¢ internetowa,

(akta kontroli tom Il str. 159-161,221-222)

Ogledziny  pieciu  komputerow  przenosnych — wykorzystywanych  przez
pracownikow/funkcjonariuszy podczas pracy zdalnej wykazaly, ze podczas pracy
zdalnej pracownicy mieli dostep, zgodnie z nadanymi uprawnieniami, do
oprogramowania lzby poprzez przegladarke zabezpieczong protokolem https.
Dostep do komputera, a nastepnie do poszczegéinego rodzaju oprogramowania
(aplikacji) zabezpieczony byt loginami i hastami imiennymi, a dostgp do sieci
zabezpieczony byt imiennym certyfikatem stuzacym do tzw. potaczenia VPN.

(akta kontroli tom I str. 162-167)

1.5. Biezacy nadzor nad wykonywaniem zadan pracownikbw w ramach pracy
wformie zdalnej prowadzony byt przez bezposrednich  przetozonych
(kierownikow/naczelnikow komoérek organizacyjnych) wskazanych w zakresach
obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownika. Osobom nadzorujacym
zapewniono mozliwo$¢ kontaktowania sig z pracownikami pracujacymi w trybie
zdalnym za posrednictwem stuzbowej poczty elektronicznej, a takze
z wykorzystaniem telefonéw prywatnych i aplikacji MS Teams. Rozliczanie pracy
zdalnej przez osoby nadzorujace odbywato sie poprzez: cotygodniowe raportowanie
(lub w okresach krotszych), zgodnie z procedura okreslong w komunikacie
Dyrektora Izby z 25 marca 2020 r. w sprawie wytycznych w zakresie realizacji zadan
okreslonych w zarzadzeniu nr 20/2020 z 16 marca 2020 r. oraz w ramach informacji
o realizowanych zadaniach w systemie MARS.

(akta kontroli tom | str. 340-341,385; tom |l str. 159-161)

1.6. Dyrektor Izby wyjasnit, ze w dniu 23 kwietnia 2020 r. IAS otrzymat e-mail od
Zastepcy Dyrektora Departamentu Informatyzacji Ministerstwa Finanséw w sprawie
potrzeb Krajowej Administracji Skarbowej'2. Dotyczyt on prosby o przekazanie
informacji na temat kryzysowych potrzeb w zakresie sprzgtu mobilnego oraz analizy
mozliwosci pozyskania $rodkéw na zakupy sprzetu komputerowego. Ewentualny
zakup miatby dotyczy¢ osob, ktére sa w stanie w petni wykorzysta¢ mozliwo$¢ pracy
zdalnej, a nie sg obecnie wyposazone w mobilny sprzet komputerowy, lub sg
zabezpieczone W sposdb  niewystarczajacy. Departament  Informatyzacji
Ministerstwa Finansow skoncentrowal si¢ na doposazeniu czesci pracownikow
w stanowiska mobilne. Dotyczyto to kluczowych obszardéw np. dyrekcji, naczelnikow
i ich zastepcow, wybranych komérek merytorycznych np. radcowie prawni, audyt
wewnetrzny, stuzba dyzurna, kontrola dyzurna, centra kompetencyjne. Potrzeby
w opisanym zakresie nalezato przekaza¢ do 27 kwietnia 2020 r. W dniu 24 kwietnia

12 Dalej: KAS.



2020 r. wystano e-mail do Mazowieckiego Urzedu Celno-Skarbowego w Warszawie
oraz urzedow skarbowych wojewddztwa mazowieckiego na temat pracy zdalnej
i potrzeb dotyczacych sprzetu mobilnego dla doposazenia czesci stanowisk
komputerowych, dla kluczowych obszaroéw i pracownikéw np. dyrekcji, naczelnikow
iich zastepcow, wybranych komorek merytorycznych np. radcowie prawni, audyt
wewnetrzny, stuzba dyzurna, kontrola dyzurna, centra kompetencyjne. [zba w dniu
27 kwietnia 2020 r. przekazata do Centrum Analizy Wydatkéw IT Ministerstwa
Finansow zapotrzebowanie w liczbie 747 szt. laptopéw niezbednych do
zaspokojenia potrzeb zwigzanych z epidemia COVID-19 Izby oraz podlegtych
jednostek organizacyjnych. Pismem z 21 maja 2020r. (DI16.3121.13.2020-1)
Departament Informatyzacji Ministerstwa Finanséw poinformowat o rozpoczeciu
dziatar majacych na celu uruchomienie $rodkéw z rezerwy celowej oraz przyznaniu
srodkéw finansowych w wysoko$ci 2.087,8 tys. zt na zakupy mobilnego sprzetu

komputerowego w liczbie 286 szt.
(akta kontroli tom | str. 270-271,312-316,331-332)

W wyniku powyZzszych dziatan dla IAS zakupiono, w ramach centralnego zakupu
Ministerstwo Finanséw, tacznie 429 szt. mobilnego sprzetu komputerowego. Zostat
przygotowany rozdzielnik zaakceptowany przez Dyrektora IAS, a nastepnie wystano
pisma do pionéw lzby, Mazowieckiego Urzedu Celno-Skarbowego w Warszawie
oraz do urzedow skarbowych, iz zostaly zakupione zestawy mobilne
z przeznaczeniem dla kluczowych stanowisk (obszaréw) w KAS. Sprzet zostat
przekazany zgodnie z rozdzielnikiem. Ponadto pismem UNP 1401-20-099104 z dnia
10 sierpnia 2020 r. Izba wystapita 0 przyznanie dodatkowych $rodkéw finansowych
W zwigzku ze wzrostem zapotrzebowania na mobilny sprzet komputerowy
zpodleglych jednostek organizacyjnych IAS. Departament Informatyzacji
Ministerstwa Finansdéw pismem z 14 sierpnia 2020 r. (DI16.3121.18.2020)
poinformowat o braku $rodkéw budzetowych MF na realizacje dodatkowych
zakupow.
Dyrektor Izby wyjasnit, Ze pracownikom skierowanym na prace zdalng zapewniono
odpowiedni sprzet komputerowy wedtug aktuainego stanu posiadania IAS.

(akta kontroli tom | str. 271-273,330-333)

1.7. Zarzadzeniem nr 21/2020 z 16 marca 2020 r. Dyrektor wprowadzit zasady
postepowania w zwigzku z epidemig koronawirusa. Nakazano m.in. pomiar
temperatury pracownikéw i ewentualne informowanie o zaistniatej sytuacji wtasciwej
stacji sanitarno-epidemiologicznej. Ponadto od 23 marca 2020 r. Dyrektor Izby
wprowadzit tryb pracy rotacyjnej w interwatach tygodniowych celem zapewnienia
cigglosci pracy w kluczowych procesach biznesowych.
W wyniku przeprowadzonych ogledzin dwoch pomieszczen sluzbowych
stwierdzono, iz pracownikom pracujacym stacjonarnie zapewniono odpowiednie
warunki i Srodki ochrony osobistej. Pomiedzy stanowiskami pracy zachowano
odlegtosci powyzej 1,5 m, pracownicy uzywali maseczek ochronnych,
pomieszczenia wyposazono w plyny dezynfekujace. Dostepne byly, na zyczenie
pracownika, rekawiczki jednorazowe i maseczki. Na korytarzach budynku lzby
zapewniono bezdotykowe dozowniki do dezynfekcji rak, a przed wejsciem do windy
informacje 0 maksymalnej dozwolonej liczbie o0séb jednoczesnie z nigj
korzystajacych.

(akta kontroli tom | str. 342; tom |l str. 168-169)

1.8. W zakresie korzysci, barier i ryzyk plyngcych z dotychczasowych doswiadczen
zwigzanych z organizacjq pracy zdalnej Dyrektor [zby wyjasnit:

a) korzysci dla pracownika to: samodzielne gospodarowanie czasem, a co za tym
idzie — wykonywanymi zadaniami, mozliwos¢ maksymalnego skupienia sie na
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wykonywanej pracy, brak kosztdw zwigzanych z dojazdem do pracy oraz
zapewnieniem ubioru stuzbowego;

b) korzysci dla pracodawcy to: ograniczenie kosztow statych (prad, woda, $mieci),
potencjalne ograniczenie niezbednej powierzchni biurowej, eliminacja spdznien
do pracy, zmniejszenie liczby nadgodzin, ograniczenie konfliktow w pracy;

c) ryzyka to: potencjalnie mnigjsza efektywnos$é pracy, zakiocone zycie rodzinne,
ograniczenie kontaktéw spotecznych i zawodowych, potencjalnie mniejsza
identyfikacja pracownika z jednostka, potencjalnie mniejszy stopieri motywacji
i kreatywno$ci pracownika, stres spowodowany samotng praca, co moze
przektada¢ sie na liczbe nieobecnosci pracownika z powodu zwolnien
lekarskich, ograniczenia kwalifikacji pracownika (mnigjsza liczba dostepnych
szkolen czy bezposredniej wymiany doswiadczen pomiedzy pracownikami,
itp.), brak kompleksowej regulacji prawnej pracy zdalnej;

d) bariery to: cze$¢ zadan wykonywana na podstawie dokumentéw papierowych
oraz brak odpowiedniej ilosci i jako$ci sprzetu, niska wydajnos¢ sieci;

e) planowane dzialania w przyszioéci to: w zaleznosci od wprowadzonych
regulacji prawnych mozliwe jest wprowadzenie pracy hybrydowej i byloby to
wskazane ze wzgledu na ograniczenie niezbednych powierzchni biurowych,

dazenie organizacji do wprowadzenia elektronicznego obiegu dokumentow.
(akta kontroli tom | str. 273-274)

W dziaalnoéci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie nie
stwierdzono nieprawidlowosci.

Po ogloszeniu epidemii w IAS wprowadzono, a nastepnie aktualizowano procedury
wewnetrzne regulujace zasady pracy w formie zdalnej. W pierwszych miesigcach
lzba nie byta w petni przygotowana do zorganizowania efektywnej pracy zdalne;.
Wynikato to z ograniczonych zasobow sprzetu komputerowego. W wyniku podjetych
dziatan zorganizowano prace zdaing dla 77% pracownikéw/funkcjonariuszy
(grudzien 2020 r.) skierowanych do jej wykonywania w tym trybie. Prace zdalng
zorganizowano z uwzglednieniem wytycznych wydawanych przez Szefa KAS.
W trakcie pierwszej fali epidemii (marzec - maj 2020 r) prace zdalng
zorganizowano dla $rednio 84% pracownikéw IAS, jednakze w komputery stuzbowe
wyposazono od 22% (marzec) do 34% (maj) osob skierowanych do realizacii
obowiazkéw w ww. trybie. Do czasu drugiej fali (listopad — grudzier 2020 r.) Izba
posiadata juz 594 komputery przenosne udostepnione 77% pracownikom
skierowanym na prace zdalng, co w okresie obowigzywania nakazu pracy zdalnej
w instytucjach publicznych pozwolito zwigkszy¢ jej efektywno$¢. Pracownikom
zapewniono bezpieczny i chroniony dostep do niezbednego oprogramowania,
a pracujacym stacjonarnie bezpieczne warunki pracy i srodki ochrony osobistej.

Polecenia pracy zdalnej wydawano zgodnie z wytycznymi Dyrektora Izby.
W prowadzonej informatycznej ewidencji czasu pracy pracownikéw odnotowywano
daty rozpoczecia i zakonczenia pracy oraz informacje o realizowanych zadaniach.
Cze$é pracownikow wykorzystywata w pracy zdalnej komputery prywatne, co
umozliwiato im wykonywanie zadan niewymagajacych dostepu do oprogramowania
dziedzinowego, gtéwnie polegajacych na samoksztatceniu i szkoleniach online.
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2. Wplyw sposobu organizacji pracy w formie zdalnej na jej
wykonywanie

2.1. Liczba dni pracy w miesigcu dla wszystkich pracownikéw Izby w okresie od
marca do grudnia 2020 r. wynosita od 20560 do 22858'. W tym okresie
pracownicy/funkcjonariusze 1AS przebywali: w izolacji przez 293 dni (w listopadzie -
30 oséb przez 242 dni i w grudniu - dziewie¢ oséb przez 51 dni) oraz
w kwarantannie przez 476 dni'4 (najwiecej w listopadzie — 28 oséb przez 150 dni).
Na zwolnieniach z powodu choroby lub konieczno$ci sprawowania opieki nad
dzieckiem przebywali przez 11809 dni, a na urlopach wypoczynkowych (zalegtych
i biezacych) 28104 dni, na innych urlopach (macierzyniskich, tacierzyfskich,
wychowawczych) 6672 dni.

W analogicznym okresie sprzed stanu epidemii (od marca do grudnia 2019 r.) liczba
dni pracy wmiesigcu dla wszystkich pracownikéw/funkcjonariuszy wynosita od
19608 do 23782. Na zwolnieniach z powodu choroby lub konieczno$ci sprawowania
opieki nad dzieckiem pracownicy/funkcjonariusze przebywali przez 13142 dni
(. 011,3% wiecej niz w 2020 r.), na urlopach wypoczynkowych (zalegtych
i biezacych) 30798 dni (tj. o 9,6% wiecej niz w 2020 r.), na innych urlopach
(macierzynskich, tacierzynskich, bezptatnych) 5973 dni (10,5% mniej niz w 2020 r).
Pracownicy nie przebywali w izolacji oraz w kwarantannie.

Od stycznia do kwietnia 2021 r. pracownicy/funkcjonariusze IAS przebywali:
w izolacji przez 579 dni'®, w kwarantannie przez 211 dni'é, na zwolnieniu z powodu
choroby lub koniecznosci sprawowania opieki nad dzieckiem przez 3559 dni, na
urlopach wypoczynkowych (zalegtych i biezacych) przez 6384 dni, a na innych

urlopach (macierzyrskich, tacierzyrskich, wychowawczych) przez 1233 dni.
(akta kontroli tom |l str. 40)

2.2. W okresie marzec - grudzien 2020 r. liczba dni przeznaczonych na szkolenia
pracownikéw wyniosta tacznie 2971 dni, w tym na szkolenia w systemie Atena2 -
2247 dni. W analogicznym okresie w 2019 r. liczba dni przeznaczonych na szkolenia
pracownikéw wyniosta 3737 dni, tj. 0 25,8% wigcej niz w 2020 r., w tym na szkolenia
w systemie Atena2 — 1771 dni.
W okresie styczen - kwiecien 2021 r. liczba dni przeznaczonych na szkolenia
pracownikéw wyniosta fgcznie 1900 dni, w tym na szkolenia w systemie Atena2 —
1778.
W okresie marzec — grudzie 2020 r. wybranych 20 pracownikow/funkcjonariuszy
Izby wykonywato prace w formie zdalnej przez tacznie 1424 dni. Osoby te odbywaty
szkolenia, na ktére przeznaczyly tacznie 74 dni. 12 z 20 0séb przeznaczylo na
szkolenia od jednego do siedmiu dni oraz jeden z pracownikéw 28 dni'’.

(akta kontroli tom Il str. 40-54,170)

Kierownik Drugiego Referatu Kontroli Wewnetrznej |AS, jako bezposredni
przetozony pracownika (ID 1401BAW), wyjasnita, Ze gtdwnym zadaniem
realizowanym przez pracownika jest przeprowadzanie kontroli wewnetrznych
w jednostkach  podleglych  Izbie. W  poczatkowym  okresie  zagroZenia

13 W marcu 2020 r . — 22704 dni, w kwietniu 2020 r. — 21756 dni, w maju 2020 r. — 20620 dni, w czerwcu 2020 r. — 21714 dni,
w lipcu 2020 r. — 23598 dni, w sierpniu 2020 r. — 20560 dni, we wrzesniu 2020 r. — 22638 dni, w pazdziemiku 2020 r. — 22858
dni, w listopadzie 2020 r. — 21840 dni, w grudniu 2020 r. — 21798 dni.

W marcu 2020 r. - 54 dni (10 osob), w kwietniu 2020 r. — 68 dni (6 os6b), w maju 2020 r. - 2 dni (jedna osoba), w czerwcu
2020 r. - nikt nie przebywat w kwarantannie, w lipcu 2020 r. — 6 dni (2 osoby), w sierpniu 2020 r, — 50 dni (5 osob), we
wrze$niu 2020 r. — 18 dni (4 osoby), w pazdzierniku 2020 r. - 76 dni (20 osob), w listopadzie 2020 r. - 150 dni (28 oséb),
w grudniu 2020 r. - 52 dni (8 0s6b).

15 W styczniu 2021 r. — 75 dni (8 0sob), w lutym 2021 r. - jedna osoba przez jeden dzien, w marcu 2021 r. — 282 dni (39 oséb),
w kwietniu 2021 r. — 221 dni (35 oséb).

16 W styczniu 2021 r. — 18 dni (7 oséb), w lutym 2021 r. — 4 dni (jedna osoba), w marcu 2021 r. — 108 dni (35 os6b), w kwietniu
2021 r.- 81 dni (16 osob).

171D 1401BAW.



epidemiologicznego i wprowadzenia pracy zdalnej pracownik wykonywat czynnosci
zwigzane z opracowaniem dokumentacji pokontrolnej (kontrola zakohczona 13
marca 2020 r., a instrukcyjny termin sporzadzenia projektu wystapienia
pokontrolnego to 30 dni od zakoficzenia czynnosci). Z uptywem czasu i brakiem
mozliwo$ci przeprowadzania nastepnych kontroli w siedzibach urzedow skarbowych
oraz ograniczonej obsadzie kadrowej w tychze urzedach (praca zdalna, nacisk na
biezacg obstuge podatnikéw), pracownik rozpoczat realizacje szkolen w serwisie
Atena2, zwiekszajac iloS¢ czasu wykorzystywang na podnoszenie kwalifikaci
zawodowych oraz opracowujgc dokumenty do kolejnej kontroli.

(akta kontroli tom Il str. 60-61)

W okresach marzec — kwiecier oraz pazdzierik — grudzien 2020 r. nie stwierdzono
wzrostu wykorzystywanego urlopu wypoczynkowego w relacji do analogicznych
okreséw 2019 r. Odnotowano natomiast spadek, tj. w okresie marzec — kwiecien
2019 r. wykorzystano tacznie 2902 dni urlopu, a w tych samych miesigcach 2020 r.
wykorzystano 1876 dni, tj. 0 35,3% mniej, za$ w okresie pazdziermnik — grudzien
2019 r. wykorzystano tacznie 4546 dni urlopu, a w tych samych miesigcach 2020 r.
wykorzystano 3344 dni, {j. 0 26,4% mniej.

(akta kontroli tom |1 str. 40-54)

2.3. W okresie objetym kontrola, ewidencja wykonanych czynnoSci przez
pracownikéw Izby realizujgcych obowigzki stuzbowe w trybie pracy zdalnej
prowadzona byta zgodnie z formularzem pn. ,raport 0 sposobie realizacji zadan
w systemie pracy zdalne]”, wprowadzonym jako zatacznik do komunikatu Dyrektora
IAS'® w sprawie wytycznych w zakresie realizacji zadan okreslonych w Zarzadzeniu
nr 20/2020 z 16 marca 2020 r. Raportowanie odbywato sie w cyklach tygodniowych
lub krétszych w zalezno$ci od liczby dni pracy zdalnej. Realizacja wykonanych
czynno$ci wykazywana bylta przez pracownika takze w aplikacji Manager
Pracownika w systemie MARS. Analiza ewidenciji czynno$ci wykonanych podczas
pracy zdalnej przez 20 wybranych pracownikow wykazata, Ze liczba dni
odnotowanych w systemie MARS jako praca zdalna odpowiadata liczbie dni
wskazanych przez poszczegolnych pracownikéw w ziozonych raportach z realizacji
zadan. Kazdy raport wskazywat wykonane przez pracownika zadania, korelujace
z zakresem jego obowigzkoéw, odpowiedzialnosci i uprawnien oraz potwierdzat
sposdb ich zlecenia (telefonicznie, bezposrednio, email). Kazdorazowo raport
dotyczacy danego pracownika zostat  zaakceptowany/podpisany  przez
bezposredniego przetozonego.

(akta kontroli tom 1 str. 385-617; tom |l str. 63-82)

2.4. Zadania w ramach pracy zdalnej pracownicy Izby realizowali z zachowaniem
standardéw ochrony informacji ustawowo chronionych oraz zgodnie z wytycznymi
zawartymi w komunikacie Dyrektora IAS z 28 kwietnia 2020 r. przypominajgcym
zasady ochrony informacji przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych w trybie
pracy zdalnej.

Osoby, ktérym przydzielono przeno$ny stuzbowy sprzet komputerowy, posiadaty
dostep do dokumentéw niezbednych do pracy poprzez elektroniczny dostep do
systemow dziedzinowych Izby. Natomiast pracownicy, ktérym nie przydzielono
stuzbowego sprzetu komputerowego wykorzystywali wtasny sprzet w zakresie
komunikacji z systemami ogdlnodostepnymi (w tym np. system e-learningowy
KPRM, Atena2, LEX) oraz komunikacji z osobg nadzorujaca (np. aplikacja MS
Teams). Ich dziatania wynikaty z charakteru przydzielonych zadan, w tym
w szczegblnosci polegaly na telefonicznym wsparciu pracownikow $wiadczacych
prace w trybie stacjonarnym w siedzibie Izby oraz podlegtych urzedach, $ledzenie

18 Komunikat z dnia 25 marca 2020 .
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i analiza komunikatow na stronach internetowych IAS, KPRM, analiza informacji
w zakresie spraw dotyczacych prawa pracy, bhp i spraw budzetowych (pracownicy

komérek kadrowych i finansowych).
(akta kontroli tom Il str. 91-97,169-161,221-222,224)

Poréwnanie wybranych miemnikdw realizacji zadan Izby w 2020 r. w poréwnaniu do

2019 r. wykazalo, ze:

a) realizacja nalezno$ci publicznoprawnych (w tys. zt) wyniosta w Il kw. 2020 r. -
70 551 116 (Il kw. 2019 r. - 77 444 692), w Il kw. 2020 r. — 109 353 192 (Ill kw.
2019 r. — 116850 047), w IV kw. 2020 r. — 152815 809 (IV kw. 2019 r. -
158 044 115);

b) kwota ustalers dokonanych w toku czynno$ci sprawdzajacych przeprowadzonych
z udziatem podatnikéw (w min zf) wyniosta w Il kw. 2020 r. — 619,3 (w Il kw.
2019r.-676,9), w Il kw. 2020 . - 1 126,5 (w Il kw. 2019 1. — 1 112,3), w IV kw.
2020 r. - 1 508,8 (w IV kw. 2019 . — 1 445,0);

c) efektywnos¢ egzekuciji (w %) wyniosta w Il kw. 2020 r. — 14,2 (w Il kw. 2019 r. -
25,0), w Il kw. 2020 r. — 27,5 (w Il kw. 2019 r. — 34,7), w IV kw. 2020 r. - 40,6
(w 1V kw. 2019 1. - 46,0);

d) wykorzystanie plikéw JPK na zadanie w kontrolach celno-skarbowych (w % jako
udziat kontroli, w ktérych wykorzystano pliki JPK w ogéinej liczbie kontroli)
wyniosta w Il kw. 2020 r. — 38 (w Il kw. 2019 r. — 3%), w Ill kw. 2020 r. - 36 (w Il

kw. 2019 1. — 38%), w IV kw. 2020 . — 70,0 (w IV kw. 2019 1. — 44%).
(akta kontroli tom Il str. 175-177)

Badanie sposobu realizacji obowigzkoéw i zadarn wykonywanych w formie zdalnej
przez trzech pracownikéw Izby pod wzgledem ich terminowosci wykazalo, ze nie
wystapity przypadki op6znien.

(akta kontroli tom Il str. 170-172)

25. W okresie objetym kontrolg obsluga administracyjno-kancelaryjna Izby
prowadzona byla poprzez wprowadzanie do systemu kancelaryjnego
korespondencji wplywajacej do lzby za posrednictwem operatora pocztowego,
korespondencji wplywajacej $rodkami komunikacji elektronicznej e-mail oraz
ePUAP. Pracownicy Dziatu Obstugi Kancelaryjnej IAS przekazywali korespondencje
do wiasciwych piondw organizacyjnych. Od 3 listopada do 24 grudnia 2020 r.
zadania zwigzane z ftradycyjng lub teleinformatyczng obstugg realizowat
bezpoSrednio Dziat Obstugi Kancelaryjnej Izby. Zabezpieczenie obslugi
interesantéw zewnetrznych odbywato sie poprzez stanowisko punktu recepciji IAS
i polegato na przyjmowaniu korespondenciji sktadanej osobiscie lub umieszczeniu
korespondenciji w specjalnie dedykowanej w tym celu urnie, udzielaniu informacii
o0 sposobie zalatwienia sprawy oraz na umozliwieniu bezposredniego lub
telefonicznego kontaktu z pracownikami wlasciwych merytorycznie komérek
organizacyjnych Izby. Swiadczenie obstugi w punkcie recepcji odbywalo sie
z zachowaniem zasad bezpieczenstwa epidemicznego.

(akta kontroli tom Il str. 55-59,178-220,224)

2.6. Pracownicy/funkcjonariusze skierowani do wykonywania pracy w formie zdalnej,
ktérym udostepniono narzedzia informatyczne, nie zglaszali pracodawcy probleméw
zwigzanych z ich funkcjonowaniem.

(akta kontroli tom Il str. 63,225)

2.7. Na podstawie §24a ust. 1-2 rozporzadzenia Rady Ministrdw z dnia
9 pazdziernika 2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazow

"



Stwierdzone
nieprawidlowosci

OCENA CZASTKOWA

Uwagi i wnioski

i zakazow w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii'$ , m.in. kierownicy urzgdow
administracji publicznej mieli poleci¢ pracownikom wykonywanie pracy zdalne;.
Kierownik urzedu mogt wytaczy¢ z zakresu pracy zdalnej pracownikow realizujgcych
zadania niezbedne do zapewnienia pomocy obywatelom lub inne zadania
niezbedne ze wzgledu na przepisy prawa lub potrzeby urzedu, jezeli nie jest
moZzliwe ich wykonywanie w ramach pracy zdalnej.

Od 3 listopada do 24 grudnia 2020 r., w zwigzku z uwarunkowaniami wskazanymi
W Www. przepisie, nie skierowano do pracy zdalnej czegsci pracownikow [zby,
w szczegllnosci  pracownikow: Dziatow Kadr i Administracji Personalnej,
Rachunkowosci  Budzetowej,  Ptac,  Zarzadzania i  Administrowania
Nieruchomosciami.

Analiza charakteru pracy $wiadczonej w dniach 3 listopada — 24 grudnia 2020 r
przez 10 pracownikow Izby wykazata, ze w ich przypadku praca stacjonarna byta
niezbedna do realizowania zadai ze wzgledu na przepisy prawa i potrzeby IAS.
Pracownicy realizowali zadania z zakresu:

a) kadr i administracji personalnej (sporzadzanie w oparciu o dane ujete w aktach
osobowych pracownikow $wiadectw pracy, zmian umow o prace, arkuszy ocen
okresowych, kwalifikowalnosci okreséw celem ustalenia praw do nagrod
jubileuszowych i innych $wiadczen, w tym dotyczacych prawidtowosci obliczenia
podwyzek ptac dla pracownikow, przygotowanie i ogtoszenie naborow wraz
z weryfikacjq wplywajacych zgtoszen) oraz

b) ptac i rachunkowo$ci budzetowej (biezaca i terminowa realizacja kontroli
finansowej, w tym kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw finansowo-
ksiegowych, ewidencjonowanie dokumentéw w systemie finansowo-ksiggowym,
weryfikacja i uzgadnianie stanéw kont ksiegowych, sporzadzanie sprawozdan
budzetowych i przekazywanie do jednostki nadrzednej, dostep do materiatow
zrodlowych celem naliczania wynagrodzen, sporzadzanie list ptac, dostgp do
bankowosci elektroniczne;).

(akta kontroli tom Il str. 170,173-174,178-220)

2.8. W okresie objetym kontrolg, w zwigzku z wykonywaniem pracy zdainej, nie
wystapity incydenty naruszenia obowigzkéw pracowniczych. Nie odnotowano skarg
na prace pracownikow, ktérzy wykonywali jg w formie zdainej.

(akta kontroli tom | str. 273; tom Il str. 225)

W dziatalnoéci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie nie
stwierdzono nieprawidtowosci.

Sposdb organizacji pracy zdalnej w Izbie umoZliwiat jej wykonywanie w sposob
rzetelny i zgodny z przepisami. Niemniej cze$¢ pracownikdw, ktorzy nie posiadali
dostepu do systeméw dziedzinowych, ani nie zostali wyposazeni w przenosny
sprzet komputerowy mogta jedynie wykonywaé zadania niewymagajace takiego
dostepu, gtownie szkolenia. Pracownikom, ktérzy z uwagi na charakter
wykonywanych zadan realizowali je w siedzibie IAS zapewniono wiasciwe warunki
pracy i $rodki ochrony przed rozprzestrzenianiem sie wirusa SARS-CoV-2.

IV. Uwagi i wnioski

W zwigzku z niestwierdzeniem nieprawidtowosci, Najwyzsza Izba Kontroli nie
formutuje uwag ani wnioskéw pokontrolnych.

19 Dz. U. poz. 1758, ze zm. (obowigzujace od 3 listopada 2020 r.).
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Prawo zgtoszenia
zastrzezen

V. Pozostate informacje i pouczenia

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

Zgodnie z art. 54 ustawy o NIK kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje
prawo zgloszenia na piSmie umotywowanych zastrzezen do wystgpienia
pokontrolnego, w terminie 21 dni od dnia jego przekazania. Zastrzezenia zgtasza sie
do dyrektora Delegatury NIK w Warszawie.

Warszawa, }czerwca 2021r.

Najwyzsza Izba Kontroli

Kontroler )
- Delegatura w Warszawie
Tomasz Swist
Gtowny specjalisfa k.p.
- DYREKTOR
- ’ﬁ"__‘—_ Delegatury Najwyzszej Izby Kontroli

e WV r‘sza.wie.. I~
z up.

L/ Urszula Klimska
p.o. Wicedyrektora
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