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|. Dane identyfikacyjne
Urzad Skarbowy w Miedzyrzeczu (dalej: Urzad), Rynek 3, 66-300 Miedzyrzecz

Maciej Witkowski, Naczelnik Urzedu Skarbowego w Migdzyrzeczu (dalej: Naczelnik
Urzedu), od 1 marca 2017 r. do nadal.

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

Od marca 2020 r. do dnia zakonczenia czynno$ci kontrolnych w jednostce,
z wykorzystaniem dowoddéw 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 Zielonej Gorze

1. Andrzej Misa, gtowny specjalista kontroli panstwowej, upowaznienie do kontroli
nr LZG/16/2021 z dnia 23 marca 2021 .

2. Cezary Romanczenko, starszy inspektor kontroli panstwowej, upowaznienie do
kontroli nr LZG/17/2021 z dnia 23 marca 2021 r.

(akta kontroli str.1-5)

* Dz.U.z2020r. poz. 1200, ze zm. (dalej: ustawa o NIK).
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OCENA OGOLNA

Il. Ocena ogdlna2 kontrolowanej dziatalnosci

Urzad nie zostat w petni przygotowany do realizacji swoich statutowych zadan
w ramach pracy zdalnej pracownikéw, ktérych rodzaj wykonywanych czynnosci nie
wykluczat pracy w tym trybie. Wynikato to z ograniczonej liczby sprzetu
komputerowego niezbednego do efektywnej realizacji obowigzkoéw wykonywanych w
formie pracy zdalnej. W konsekwencji przyjety w Urzedzie sposéb organizacji pracy
zdalnej, umozliwit realizacje krytycznych zadan Urzedu 52,2% o0s6b pracujgcych
zdalnie. W Urzedzie wprowadzono i stosowano zasady zapewnienia
bezpieczenstwa w sytuacji zagrozenia pracownikdéw wirusem SARS-CoV-2, w tym
procedury okreSlajace sposob Swiadczenia pracy w formie zdalnej, z ktorymi
zapoznano wszystkich pracownikow, a dostosowujac organizacje pracy do sytuacji
pandemicznej zapewniono ciggtos¢ pracy Urzedu, o czym Swiadczy m.in. liczba
obstuzonych  spraw, deklaracji, wydanych decyzji oraz zaswiadczen,
skonfrontowana z ich wielko$cig uzyskang w 2019.

Polecenia pracy zdalnej oraz ewidencjonowanie czasu pracy w tej formie zostaty
wprowadzone w Urzedzie juz w marcu 2020 r. W trakcie pierwszej fali epidemii
COVID-19 (marzec - kwiecien 2020 r.) prace zdalng w trybie zmianowym
zorganizowano dla odpowiednio 39 (tj. 84,7%) oraz 44 (tj. 95,7%) pracownikéw
Urzedu. Rzetelnie sprawowano nadzér nad wykonywaniem zadan przez
pracownikow skierowanych na prace zdalng m.in. poprzez biezacg komunikacje
(przede wszystkim telefoniczng) pomiedzy pracownikami a ich bezposrednimi
przetozonymi.

Posiadana baza lokalowa oraz podjete dziatania umoZliwiaty stworzenie
pracownikom bezpiecznych stanowisk pracy m.in. poprzez wyposazenie ich w
odpowiednig ilos¢ Srodkéw ochrony indywidualnej, co pozwolito od pazdziernika
2020 r. na wdrozenie w ograniczonym wymiarze pracy stacjonarnej (6 godzin)
uzupetnionej pracg zdalng (2 godziny) $wiadczonych w trybie zmianowym.

Ograniczony zasob sprzetu komputerowego niezbednego do efektywnej realizacii
obowigzkow realizowanych w formie pracy zdalnej, szczegélnie w trakcie pierwszej
fali epidemii, uniemozliwiat zapewnienie wszystkim pracownikom kierowanym na
prace zdalng dostep do systemdéw centralnych KAS. W efekcie, w trakcie pierwszej
fali epidemii ze stuzbowego sprzetu komputerowego skorzystato 12 pracownikéw
Urzedu (1. 27,3% pracownikéw delegowanych do pracy zdalnej, natomiast do korica
2020 r. z komputeroéw skorzystato 52,2% pracownikdw). Pozostali pracownicy czas
pracy zdalnej wykorzystywali gtéwnie na udzielanie porad telefonicznych w ramach
infolinii dla podatnikéw (wszyscy pracownicy byli wyposazeni w telefony stuzbowe),
a takze szkolenia i samoksztatcenie.

Podkre$lenia wymaga, ze w calym okresie pracy zdalnej nie stwierdzono
incydentéw naruszenia obowigzkdw pracowniczych lub skarg na prace wykonywang
w stanie epidemii przez pracownikéw Urzedu.

2 Najwyzsza Izba Kontroli formutuje ocene o0going jako ocene pozytywng, ocene negatywng albo
oceng w formie opisowej.
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Opis stanu
faktycznego

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

1. Przygotowanie do realizacji w formie pracy zdalnej

1.1. W okresie objetym kontrolg w Urzedzie organizacja pracy zdalnej odbywata sie
na podstawie wytycznych opracowanych i przekazanych Urzedowi do
bezposredniego stosowania przez organ nadrzedny, tj. Dyrektora Izby Administracji
Skarbowej w Zielonej Gorze (dalej: Dyrektor IAS), w oparciu o zalecenia Szefa
Krajowej Administracji Skarbowej (dalej: Szef KAS). Ww. wytyczne byty
przekazywane przez Dyrektora IAS nizej wymienionymi pismami i zawieraty m.in.
nastepujace wskazania:

v’ w piSmie z 13 marca 2020 r.# Dyrektor IAS zwrocit sie do kierownikow
podlegtych jednostek o rozwazenie polecenia pracy zdalnej podlegtym
pracownikom; polecenie takie dotyczy¢ mogto pracownikéw, ktdrzy nie musieli
mie¢ dostepu do systemow mozliwych do obstugi wytgcznie w budynkach KAS
oraz gdy dostep do takich systemow jest niezbedny, lecz nie w sposob ciggty;
ponadto w przypadku polecenia pracy zdalnej zalecono korzystanie ze
stuzbowej poczty elektronicznej, badz przekazywanie efektéw pracy na
mobilnych nosnikach danych (stuzbowy szyfrowany pendrive) — po uzgodnieniu
z bezpo$rednim przetozonym; do stosowania przekazano wzor polecenia pracy
zdalnej, rejestr pobranych dokumentow oraz wzér zobowigzania do
wykorzystywania powierzonego sprzetu (telefonu stuzbowego) w sposéb
zgodny z przeznaczeniem wytgcznie do realizacji zadan stuzbowych oraz
przestrzegania tajemnicy skarbowej, wtasciwego zabezpieczenia posiadanych
informacji przed dostepem do nich przez osoby postronne, a takze ochrony
przed ich utratg w zwigzku z poleceniem pracy zdalnej;

v pismem z 30 kwietnia 2020 r.5 Dyrektor IAS przekazat zalecenia (Organizacja
pracy pracownikow), ktére powinny by¢ wdrozone od 4 do 11 maja 2020 r.;
w dokumencie wskazano kolejno$¢ organizacji stanowisk pracy, tj. organizacje
pracy w warunkach biurowych z zachowaniem zasady, ze jeden pracownik
$wiadczy prace w jednym pomieszczeniu, organizacje efektywnej pracy zdalne;
(zarbwno w przedmiotowym pi$mie, jak i w kolejnych nie sprecyzowano pojecia
.efektywna praca zdalna®); w przypadku braku mozliwo$ci spetnienia ww.
warunkdw — organizacje pracy przez dwoch lub wiecej pracownikdéw w jednym
pomieszczeniu biurowym przy zachowaniu minimalnej odlegtosci pomiedzy
stanowiskami (1,5 m) lub korzystanie z uzgodnionej z pracownikiem pracy
Zmianowej;

v'w piSmie z 16 pazdziernika 2020 r.8 Dyrektor IAS przekazat zaktualizowane
zalecenia dotyczace organizacji pracy (wytyczne obowigzywaty do 3 lutego
2021 r.); w ww. piSmie wskazano kolejnos¢ organizacji stanowisk pracy —
efektywna praca zdalna, praca w warunkach biurowych z zachowaniem
zasady, ze w jednym pomieszczeniu $wiadczy prace jeden pracownik oraz — po

3 Qceny czastkowe to oceny dziatalnosci w poszczegélnych obszarach badan kontrolnych. Ocena
czastkowa moze by¢ sformutowana jako ocena pozytywna, ocena negatywna albo ocena w
formie opisowej.

4 Nr0801-122.033.15.2020 (UNP: 0801-20-019058).

5 Nr0801-122.0110.7.2020 (UNP: 0801-20-026161).
6 Nr0801-122.0110.10.2020 (UNP: 0801-20-062119).
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trzecie — organizacja pracy zmianowej; w przypadku braku mozliwosci
spetnienia ww. warunkéw wskazano organizacje $wiadczenia pracy przez
dwodch lub wiecej pracownikow w jednym pomieszczeniu biurowym przy
zachowaniu minimalnej odlegtosci pomiedzy stanowiskami (1,5 m) za zgodg
wiasciwych przetozonych; zaznaczono przy tym, ze ustalona organizacja pracy
nie moze mie¢ wplywu na poziom obstugi klientow zewnetrznych
(w szczegdlnosci na salach obstugi); przekazano do stosowania
,Harmonogram pracy’, ktbry zastapit polecenie pracy zdalnej w formie
pisemnej, w przypadku wykonywania pracy w formie zdalnej, zostata ona
dopuszczona wytacznie na dokumentach w formie cyfrowej; zaznaczono, iz
Swiadczenie pracy zdalnej moze odbywac sie jedynie na sprzecie stuzbowym;
przedmiotowe wytyczne zostaty zmienione pismami Dyrektora IAS z 2 listopada
2020 r.7 oraz z 10 grudnia 2020 r.8;

pismem z 3 grudnia 2020 r. Dyrektor IAS przestat do stosowania w zwigzku z
pracg zdalng formularze pobrania akt sprawy, ewidencji akt sprawy pobranych,
zobowigzania i o$wiadczenia dotyczacych bezpieczenstwa
teleinformatycznego;

pismem z 19.03.2021 r. Dyrektor IAS wprowadzit na okres od 22.03 do
30.04.2021 r. obowigzek organizacji pracy/stuzby zgodnie z zasadg wtasciwej
separacji osob w taki sposéb, ze prace w danym pomieszczeniu (pokoju)
powinna wykonywacé tylko jedna osoba (wyjatki dotyczyty oséb zaszczepionych,
ze statusem ozdrowienca lub z dodatnim wynikiem testu na przeciwciata anty-
SARS-CoV-2).

Wptywajace do Urzedu wytyczne w zakresie pracy zdalnej Naczelnik Urzedu lub
jego zastepca dekretowat do komorki wiodacej, tj. Wieloosobowego stanowiska ds.
Wsparcia (SWW) oraz wszystkich kierownikow komorek organizacyjnych,
kierujgcych wieloosobowymi stanowiskami pracy i jednoosobowych stanowisk
pracy, celem zapoznania pracownikow zgodnie ze Sciezkq hierarchii.

Ww. wytyczne Dyrektora IAS zostaty opracowane w oparciu 0 nizej wymienione
pisma Szefa KAS:

v

Wskazowki dla komérek realizujgcych czynno$ci dochodzeniowo-$ledcze i
czynnoSci  oskarzyciela publicznego oraz  Wskazowki dla  komorek
organizacyjnych realizujgcych kontrole celno-skarbowg i kontrole podatkowg —
przekazane pismem Podsekretarza Stanu Zastepcy Szefa z 20.03.2020 r.;
przedmiotowe zalecenia zostaty zmienione pismem z 21.05.2020 r.10, w ktérym
polecono przyjecie pracy zdalnej jako mozliwej (ale nie podstawowej) formy
pracy/petienia stuzby;

Nr 0801-12Z.0110.13.2020 (UNP: 0801-20-065667); jak najszersze stosowanie efektywnej pracy

zdalnej, wyjatkowo dopuszczono korzystanie z dokumentéw w formie papierowej oraz praca
zdalna bez stuzbowego sprzetu komputerowego — wytgcznie na dokumentach; $wiadczenie pracy
w warunkach biurowych jedynie z zachowaniem zasady jeden pracownik w jednym

pomieszczeniu — bez odstepstw; Swiadczenie pracy zdalnej tylko i wylacznie na sprzecie
stuzbowym.

Nr 0801-122.0110.17.2020 (UNP: 0801-20-073087); wprowadzenie mozliwosci $wiadczenia
pracy stacjonarnie przez wigcej niz jedng osobe w pomieszczeniu w przypadku uzyskania statusu
ozdrowienca albo w przypadku osoby posiadajacej dodatni wynik testu na przeciwciata anty-
SARS-CoV-2.

Nr KAS Nr DZP11.K723.180.2020.
Pismo Podsekretarza Stanu Zastepcy Szefa KAS Nr DNK1.8623.2.2020.
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v"w zwigzku z odmrazaniem gospodarki po pierwszej fali COVID-19, Szef KAS
w pismie z 9.06.2020 r."" polecit stopniowe przywracanie podstawowej formy
pracy/stuzby z uwzglednieniem lokalnych uwarunkowan oraz rozwojem sytuacji
epidemicznej na terenie poszczegolnych powiatow i wojewddztw; zalecono
uwzglednienie przy organizacji pracy zasad bezpieczenstwa oraz
minimalizowanie zakazenia pracownikow i funkcjonariuszy, m.in. poprzez
wyposazenie w $rodki ochrony indywidualnej, minimalizowanie kontaktu
bezposredniego z podatnikiem (preferowany kontakt telefoniczny lub mailowy),
organizacja stanowisk pracy zwigzanych z czynnoSciami sprawdzajacymi,
kontrolami i postepowaniami podatkowymi z udziatem strony z uwzglednieniem
wymaganego dystansu, a takze — w przypadkach, w ktorych jest to mozliwe —
korzystanie z pracy zdalnej; z uwagi na konieczno$¢ zachowania tajemnicy
stuzbowej, ochrony danych osobowych i innych tajemnic prawnie chronionych,
zwrocono uwage na brak mozliwosci wynoszenia akt sprawy poza siedzibe
jednostki (w takich przypadkach wskazano rozwazenie digitalizacji wybranych
dokumentow z akt kontroli albo informacji z baz danych, z ktérymi mozliwa jest
praca w systemie zdalnym; ponadto, celem zminimalizowania ryzyka transmisji
infekcji COVID-19 podczas wykonywania czynno$ci z udziatem $Swiadkow,
kontrolowanych i stron postepowania przedstawiono rekomendacje w zakresie
bezpieczeristwa wykonywania takich czynno$ci; w przedmiotowym piSmie
przedstawiono rowniez zasady ogolne oraz zasady pracy biurowej przy
obstudze klienta w jednostkach KAS; powyzsze wytyczne obowigzywaty do 11
listopada 2020 r.;

v'w zwigzku z utrzymujacq sie epidemig wirusa SARS-CoV-2 Szef KAS, pismem
z 12 listopada 2020 r.'2, wprowadzit zasady pracy i stuzby w celu zapewnienia
bezpiecznych warunkdw pracy/stuzby i zachowania ciggto$ci realizowanych
zadan; powyzsze wytyczne mialy charakter minimalny (dyrektorzy
poszczegolnych izb administracji skarbowej mogli wprowadzi¢ dalej idace
ograniczenia); do 3 lutego 2021 r. przedmiotowe wytyczne stanowity
uzupetnienie wytycznych Dyrektora IAS z 16 pazdziernika 2020 r., natomiast od
4 lutego 2020 r. zostaly przekazane do bezpo$redniego stosowania
w Urzedzie; wsrdd wytycznych znalazty sie w szczegolnosci:

» ograniczenie do niezbednego minimum czynno$ci powodujacych kontakt
Z innymi osobami;

> separacja pracownikow na stanowiskach pracy (jedna osoba w danym
pomieszczeniu lub zachowanie minimalnej odlegto$ci co najmniej 1,5 m
w wigkszych pomieszczeniach);

» podziat wigkszych zespotéw na dwa podzespoty, pracujace naprzemiennie
w ramach pracy zdalnej i stacjonarnej;

> stosowanie $rodkéw ochrony indywidualnej (ptyn do dezynfekcji rak,
maseczki itp.);

> minimalizowanie kontaktu bezposredniego z podatnikiem (kontakt
telefoniczny badz mailowy);

» wykorzystanie — tam gdzie jest to mozliwe i nie wptynie negatywnie na
efektywno$¢ — mozliwosci pracy zdalnej, zmianowe;j i rotacyjnej;

" Pismo Sekretarza Stanu Szefa KAS Nr DNK1.8623.3.2020.
12 Pismo Sekretarza Stanu Szefa KAS Nr DNK1.8623.8.2020.
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» zalecenie poddania kwarantannie do 24 godzin dokumentacji dostarczanej
przez operatora pocztowego, natomiast dokumentacji dostarczanej
osobiscie przez podatnika, (w tym dokumenty sktadane przez podatnikéw
do urn), do 48 godzin;

» ponadto w przypadku $wiadczenia pracy/stuzby zdalnej w miejscu pobytu
pracownika/funkcjonariusza dopuszczono wyniesienie akt sprawy lub kopii
akt sprawy poza siedzibe jednostki, z uwzglednieniem wskazanych zasad;

» przekazano rowniez wytyczne w zakresie obstugi klienta, dazac do
minimalizowania bezpo$redniego kontaktu z podatnikiem na rzecz
kontaktu z uzyciem srodkow komunikacji elektronicznej;

» umozliwienie sktadania dokumentow do urn, ustawionych przed wejsciem
do obiektu, w godzinach pracy urzedu;

> obstuga klienta powinna odbywac sie na wyznaczonych stanowiskach Sali
Obstugi i/lub w wydzielonym pomieszczeniu do obstugi;

> klienci powinni by¢ wpuszczani do urzedu pojedynczo, w zaleznosci od
dostepnosci stanowiska, na ktérym mozliwe jest zatatwienie danej sprawy;
dopuszczono przebywanie klientbw w poczekalniach pod warunkiem
zachowania odstepu 1,5 m;

» zakaz poruszania sie przez klientéw po obiekcie poza Salg Obstugi oraz
wyznaczonym pomieszczeniem dla klientow;

» W obrebie wejs¢ do budynku zarekomendowano udostepnienie do uzytku
$rodkdw do dezynfekcii rak;

> przekazano réwniez wytyczne w zakresie czynnosci z udziatem o0s6b
wezwanych oraz wykonywania czynno$ci stuzbowych z osobg poza
siedzibg Urzedu w trakcie dziatan realizowanych w terenie.

(akta kontroli str. 6-77, 234-258)

Niezaleznie od powyzszego, Naczelnik Urzedu polecit’3 osobom kierujgcym
poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi Urzedu:

— rozszerzenie nadzoru nad wykonywaniem zadan przez podlegtych pracownikéw,
$wiadczacych prace w formie pracy zdalnej,

— statg kontrole dyspozycyjnosci podlegtych pracownikéw,

- prowadzenie rejestru dokumentujgcego prace zdalng przez podlegtych
pracownikow oraz efektu tej pracy (nie okreslono wzoru takiego rejestru).

(akta kontroli str. 234-258)

W zwigzku z ww. wytycznymi w czasie wystapienia pierwszej fali epidemii COVID-
19 (marzec-kwiecien 2020 r.) zespoly w kazdej komorce organizacyjnej Urzedu
zostaty podzielone na dwie grupy pracujgce wymiennie w systemie zdalnym
(8-godzinnym) oraz stacjonarnym w okresach tygodniowych. W ww. miesigcach
prace zdalng polecono niemal wszystkim pracownikom Urzedu, tj. odpowiednio 39 i
444 7 46 zatrudnionym w tym czasie.

13 Pismami (w formie e-mail) z 16 i 18 marca 2020 r.

4 Liczba pracownikéw skierowanych do pracy zdalnej bez wzgledu na liczbe dni i zakres pracy
zdalnej (np. caly dzien pracy zdalnej lub 2 godziny dziennie na pracy zdalnej). Wytgczono
pracownikow o dtugotrwatej absencji.



Od maja 2020 r. nastepowat stopniowy powr6t do pracy w trybie stacjonarnym
(wmaju i czerwcu do pracy zdalnej skierowano odpowiednio o$miu i dziewieciu
pracownikdw, w sierpniu, wrzesniu i pazdzierniku — odpowiednio dwdch, jednego
i jedenastu pracownikow). Wyjatek stanowit lipiec 2020 r., kiedy w Urzedzie
odnotowano dwa zakazenia wsrod pracownikéw. W tym miesigcu do pracy zdalnej
zostato delegowanych 30 o0sob, przy czym polecenia pracy zdalnej dla pracownikow
dotyczyty maksymalnie 3 dni roboczych, co bylo zwigzane z kwarantanng
i konieczno$cig wykonania testéw w kierunku obecnosci wirusa SARS-CoV-2.

Pracownicy referatéw o newralgicznym znaczeniu dla Urzedu (tj. obstuga deklaracii,
rejestracja podatkowa, rachunkowos$¢, obstuga wnioskow w sprawie ulg w sptacie
zobowigzan podatkowych) byli w dalszym ciggu podzieleni na grupy, by w sytuacii
krytycznej zapewni¢ ptynnos¢ pracy Urzedu. Pracownicy wskazanych referatow
w przypadku pracy zdalnej korzystali z komputerow stuzbowych.

W czasie drugiej fali epidemii (listopad-grudzien 2020 r.) w Urzedzie wprowadzono
prace rotacyjng (dzien pracy podzielony na 6 godzin pracy stacjonamej i 2 godziny
pracy zdalnej na dwoch zmianach w godz. 6.30-18.30), tj.: w pazdzierniku — dwie
osoby, natomiast w listopadzie i grudniu — po 39 oséb. Ze wzgledu na zachowanie
ciggtosci funkcjonowania Urzedu oraz sprawowania nadzoru Naczelnik Urzedu i
jego zastepca wykonywali prace rotacyjnie, w trybie pracy biurowej i zdalnej
w okresach tygodniowych.

W okresie od stycznia do kwietnia 2021 r. praca zdalna byta wprowadzana
w zalezno$ci od stopnia zachorowan w powiecie miedzyrzeckim i wsrod
pracownikéw Urzedu. Ponadto obowigzywata praca zmianowa przy zachowaniu
zasady, ze w jednym pomieszczeniu moze przebywac jeden pracownik, z wyjatkiem
wprowadzonym dla ozdrowiencéw i osob zaszczepionych — zgodnie z wytycznymi
Dyrektora IAS i Szefa KAS.

(akta kontroli str. 6-77, 183, 272-273)

W zwigzku z zagrozeniem epidemiologicznym, Dyrektor IAS 19 marca 2020 r.
wprowadzit Procedure zabezpieczenia gtownych obszarow funkcjonowania urzedu
skarbowego w Sytuacji objecia kwarantanng pracownikdw  jednostki’®.
Zabezpieczenie zastepcze funkcjonowania urzedu objetego kwarantanng dotyczyto
zwrotéw VAT i nadptat, przedtuzenia terminu zwrotu podatku VAT, ulg w sptacie
zobowigzan podatkowych oraz wnioskow o wydanie zaswiadczen o niezaleganiu.
W przypadku objecia kwarantanng pracownikéw Urzedu w Migdzyrzeczu, jako urzad
zastepujacy wyznaczono Urzad Skarbowy w Drezdenku (na zasadzie wzajemnosci).

(akta kontroli str. 78-91)

1.2. Analiza polecen pracy zdalnej dla 20 wybranych pracownikow w wybranych
okresach wykazata w szczegdlnosci, ze:

- od marca 2020 r. wszystkie polecenia byly wydawane przez kierownikdw
poszczegdlnych komoérek organizacyjnych albo Naczelnika Urzedu w formie
pisemnej wedtug wzoru okreslonego przez Dyrektora IAS pismem z 13 marca
2020 r.; dodatkowo - zgodnie z wytycznymi Dyrektora IAS z 16 pazdziernika
2020 r. — oprocz polecen wydawanych w ww. formie, przekazano do stosowania
wzor  ,Harmonogramu  pracy’'®, sporzadzany przez bezposredniego

15 Zarzadzenie Dyrektora IAS Nr 26/2020 z dnia 19 marca 2020 r.

16 Harmonogram pracy’ zawierat: wskazanie komorki organizacyjnej Urzedu, imig i nazwisko
pracownika, okres pracy na pierwszej badz drugiej zmianie, pracy zdalnej, pracy biurowej badz
nieobecnosci, godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy, wskazanie miejsca wykonywania pracy
zdalnej, miejsce i date sporzadzenia harmonogramu, osobe sporzadzajacg (bezpo$redni
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przetozonego (harmonogram wprowadzony do stosowania z dniem 1 listopada
2020 r.);

- kazdorazowo polecenie zawierato date delegowania, imie i nazwisko oraz
stanowisko stuzbowe pracownika, okreslono takze czas i miejsce wykonywania
pracy zdalnej poza miejscem jej statego wykonywania;

- zgodnie z poleceniem wykonywanie pracy zdalnej odbywato sie¢ w wymiarze i
rozktadzie czasu pracy, w tym przedziaty godzin rozpoczecia i zakonczenia pracy
stacjonarnej;

- kazdorazowo polecenie zawierato wzmianke o realizacji zleconych zadan pod
nadzorem bezpo$redniego przetozonego oraz zalecenie, by w trakcie czasu
pracy przeznaczonego na realizacje zadan, ograniczy¢ do minimum opuszczanie
wskazanego miejsca przebywania pod rygorem wyciggniecia konsekwencii
stuzbowych,

- kazdorazowo pracownicy pisemnie potwierdzali odbidr polecenia pracy zdalnej
na egzemplarzu pozostajacym u bezposredniego przetozonego.

(akta kontroli str. 130-182)

1.3. Analiza sposobu ewidencjonowania pracy zdalnej wybranych do
szczegotowego badania 20 pracownikdbw (za wybrane okresy) wykazata, ze
prowadzona ewidencje wykonanych czynno$ci zawieraty w szczegoinoSci:

a) opis wykonywanych w formie zdalnej czynno$ci stuzbowych:

v’ przez pracownikdw niekorzystajgcych z komputeréw stuzbowych'7:
udzielanie informacji/porad telefonicznych podatnikom, samoksztatcenie,
uzgodnienia telefoniczne z innymi pracownikami Urzedu, analiza przepiséw
podatkowych, interpretacji podatkowych, orzeczen sadowych, nadzoér
(telefoniczny) nad podlegtymi pracownikami Swiadczacymi prace zdalng,
omawianie (telefonicznym) z pracownikami pracujagcymi w formie
stacjonarnej probleméw pojawiajacych sie w zwigzku z wykonywanymi
zadaniami, informowanie Naczelnika lub Z-cy Naczelnika Urzedu o
przebiegu pracy komorki organizacyjnej,

v’ przez pracownikow korzystajacych z  komputerow  stuzbowych?s:
samoksztatcenie, udzielanie telefonicznych porad/informacii dla podatnikéw,
obstuga zeznan i deklaracji podatkowych,

v’ przez pracownikow zajmujacych sie telefoniczng obstugq interesantoéw!:
samoksztatcenie, udzielanie telefonicznych porad/informaciji dla podatnikdw,
obstuga e-deklaracji, obstuga zeznan i deklaracji podatkowych, obstuga
korespondencji przychodzacej w SZD oraz stuzbowej skrzynki mailowej,

Jak wynika z ww. ewidencji, czynnosci stuzbowe wykonywane do 16 kwietnia
2020 r., . do momentu rozdysponowania szesciu komputeréw stuzbowych
(typu All-in-One) do pracy zdalnej polegaty m.in. na: udzielaniu informacji
telefonicznych podatnikom, samoksztatceniu, analizie przepiséw podatkowych,
ich zmian oraz orzeczen sadowych, wspotpracy w ramach konsultacji
telefonicznych z pracownikami pracujgcymi w biurze, analizie przepisow

przetozony), osobe akceptujacg harmonogram (Naczelnik lub Z-ca Naczelnika Urzedu) oraz
podpis pracownika potwierdzajacy odbiér harmonogramu.

17 Siedmiu pracownikdw z wybranej proby 20.
18 13 pracownikow z wybranej proby 20.

19 Pieciu pracownikéw z wybranej préby 20 (z ktérych trzech korzystato w ramach pracy zdalnej ze
stuzbowego komputera).



dotyczacych tarczy antykryzysowej 1.0, analizie pism, wyjasnien, nadzorze
(telefonicznym) nad podlegtymi pracownikami Swiadczacymi prace zdalng,
omawianiu (telefonicznym) z pracownikami pracujacymi w formie stacjonarne;
problemdw pojawiajacych sie w zwigzku z wykonywanymi zadaniami,
informowaniu Naczelnika lub Z-cy Naczelnika Urzedu o przebiegu pracy
komorki organizacyjnej, analizie dokumentow oraz przygotowanie projektow
dokumentow w ramach prowadzonej kontroli podatkowej (z wykorzystaniem
laptopa stuzbowego).

Natomiast czynno$ci stuzbowe wykonywane w listopadzie 2020 r. (tj. w ramach
2 godzin pracy zdalnej) polegaty przede wszystkim na: telefonicznym
udzielaniu informacji, samoksztatceniu oraz analizie przepisoéw oraz wyrokow
sgdowych w sprawach podatkowych pod katem prowadzonych postepowan.

b) wzmianke o fakcie i/lub sposobie sprawowania nadzoru przez kierownika
komorki organizacyjnej,
c) date wykonywania czynno$ci stuzbowych w formie zdalnej,

d) czas wykonywania czynno$ci stuzbowych w formie zdalnej (w badanych
przypadkach czas pracy zdalnej odpowiadat ustalonemu wymiarowi czasu

pracy);
e) wyszczegolnienie uzywanych urzadzen, 1. komputer prywatny/stuzbowy,
telefon stuzbowy.

Weryfikacja ewidencji pracy zdalnej byta wykonywana i dokumentowana przez
kierownikow komorek organizacyjnych, kierujacych wieloosobowymi stanowiskami
pracy oraz pracownikow jednoosobowych stanowisk pracy w Urzedzie m.in.
w formie notatek, sprawozdar oraz adnotacji w prowadzonych rejestrach.

(akta kontroli str. 98-105, 184, 234-258)

1.4. Do momentu wybuchu epidemii COVID-19 Urzad dysponowat czterema
komputerami przeno$nymi (laptopami), z mozliwoscig wykonywania na nich pracy w
formie zdalnej (dwa laptopy znajdowaty sie na state w dyspozycji kierownictwa
Urzedu, a dwa kolejne — komérki kontrolnej Urzedu). Od kwietnia 2020 r. Urzad
dysponowat dodatkowo sze$cioma komputerami stacjonarnymi typu All-in-One,
przeznaczonymi do wykonywania czynnosSci w formie pracy zdalnej, uzyczone przez
Dyrektora IAS celem zabezpieczenia ciggtoéci dziatania Urzedu w ramach pracy
zdalnej w obszarach krytycznych. Pierwsze z ww. komputeréw stacjonarnych
przekazano do dyspozycji pracownikéw $wiadczacych prace w formie zdalnej z
dniem 16 kwietnia 2020 .

(akta kontroli str. 92-108)

W efekcie, w trakcie pierwszej fali epidemii ze stuzbowego sprzetu komputerowego
skorzystato 12 pracownikéw Urzedu (tj. 27,3% pracownikdw delegowanych do pracy
zdalnej). Natomiast do kofca 2020 r. z komputeréw stuzbowych w ramach pracy
zdalnej skorzystaty rotacyjnie tacznie 24 osoby (1j. 52,2%).

Z ewidencji pracy zdalnej prowadzonych przez 20 wybranych do szczego6towe;
kontroli pracownikéw Urzedu oraz analizy kart uprawnien tych pracownikéw do
dziedzinowych systemoéw centralnych i lokalnych wynika m.in., Ze:

- nie wykorzystywano w celach stuzbowych prywatnych zasobow (np.: prywatnych
drukarek, papieru, modemu internetowego itp.), za wyjatkiem korzystania
z komputeréw prywatnych do celéw samoksztatcenia (m.in.: przeglad aktualnego
orzecznictwa podatkowego, analiza przepisbw prawa podatkowego i ich
interpretacji) oraz wykorzystania prywatnego tacza internetowego w przypadku
pracy z komputerem stuzbowym wyposazonym w VPN;
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-z pracownikami wykonujgacymi czynnosci w formie pracy zdalnej nie zawierano
umow cywilnoprawnych w przedmiocie wykorzystywania do pracy zasobdw
prywatnych; nie przewidywano réwniez wypfaty ekwiwalentow pienieznych,
o ktorych mowa w ustawie o podatku dochodowym od o0séb fizycznych;
postanowien w ww. zakresie nie zawieraty wytyczne Dyrektora IAS;

- w badanych okresach pracy zdalnej nie odnotowano przypadkéw, w ktorych
pracownicy byli w siedzibie Urzedu celem pobrania lub kserowania dokumentow;

- nie stwierdzono takze przypadkow korzystania z prywatnej skrzynki mailowej do
celow stuzbowych;

- w Urzedzie w okresie objetym kontrolg funkcjonowat System Zarzadzania
Dokumentami (dalej: SZD), tj. system teleinformatyczny przy pomocy, ktérego
jest realizowane elektroniczne zarzadzanie dokumentacjg; jak wynika z pism
Ministerstwa Finansow w latach 2020-2021, realizowane byty kolejne etapy
wdrazania SZD uzywanego jako systemu kancelaryjnego; w kolejnych pismach
Ministerstwo informowato o zakresie rozszerzenia funkcjonalno$ci SZD
w poszczegbinych pionach oraz komérkach; natomiast od 1 pazdziernika 2020 r.
wprowadzono obowigzek uzywania SZD jako systemu kancelaryjnego z
wyszczegbinieniem piondw oraz zadan objetych wdrozeniem SZD; dostep do
dokumentéw zamieszczanych w SZD z poziomu Urzedu (za pomocy stacji
roboczej) miat kazdy pracownik;

- 16 z nich dysponowato zdalnym dostepem do SZD z wykorzystaniem
odpowiednio skonfigurowanego komputera stuzbowego, przy czym 3 sposrod 16
ww. pracownikow nie korzystato w pracy zdalnej z komputera stuzbowego; zatem
efektywny dostep do SZD w ramach pracy zdalnej posiadato 65% pracownikéw
objetych kontrolg (szczegdtowe badanie dotyczyto okresu marzec-grudzien 2020
r., podczas gdy obowigzek uzywania SZD zostat wprowadzony z dniem 1
pazdziernika 2020 r.; do tego czasu System dziatat w ograniczonym zakresie);

— 7 znich (tj. 35%), realizujgc czynno$ci w formie pracy zdalnej, nie korzystato ze
stuzbowego sprzetu komputerowego;

- dostep do stuzbowej skrzynki pocztowej pracownicy mieli tylko za pos$rednictwem
komputera stuzbowego;

- Z zakresow obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci 20 pracownikow Urzedu
wybranych do szczegbtowego badania wynika, ze stanowcza wiekszo$¢
przypisanych im obowigzkéw wymagata dostepu do systemoéw centralnych KAS.

- nie odnotowano przypadkdéw kierowania pracownikdw na prace zdalng bez
sprzetu komputerowego w sytuacji, gdy w Urzedzie znajdowat sie taki sprzet
nierozdysponowany.

(akta kontroli str. 92-108, 184-229)

Jak wynika z powyzszego pracownicy Urzedu, ktérym polecano $wiadczenie pracy
w formie zdalnej, mogli mie¢ ograniczony dostep do dokumentéw/danych (m.in.
SZD) oraz sprzetu komputerowego za pomoca, ktorego realizowali obowigzki
stuzbowe.

Ustosunkowujac sie do powyzszego Naczelnik Urzedu wyjasnit m.in., ze:
,W poczatkowej fazie pracy zdalnej tj. marzec i poczatek kwietnia 2020 pracownicy
mogli mie¢ ograniczony dostep do stuzbowego sprzetu komputerowego.
Jednocze$nie na uwage zastuguje fakt, iz ww. pracownicy wykonywali inne zadania
niezbedne dla zapewnienia ciggtosci i sprawnego dziatania organu podatkowego
m.in. udzielanie informacji telefonicznych oraz pomocy podatnikom w wypetnianiu
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wnioskow skfadnych do organu podatkowego (...) dzwonigcym podatnikom (tzw.
infolinia) z uwagi na catkowite zamkniecie urzedéw w poczatkowej fazie pandemii).
Ponadto pracownicy dokonywali ksztatcenia w aplikacji Atena2 i samoksztafcenia na
swoim prywatnym sprzecie oraz tzw. analize przepisow w dobie szerokich zmian
Zwigzanych z pandemig oraz pomocy podatnikom (...). Istotnym argumentem jest
fakt, iz wprowadzenie stanu pandemii wymusifo poszukiwania nowych form pracy,
ktore zapewnity ciggto$¢ dziatania jednostki. Jednak biorgc pod uwage duzg ilos¢
dni przeznaczonych na odbycie szkolen w trakcie Swiadczenia pracy zdalnej przez
pracownikow uznaje, jako jedno z optymalnych sposobow wykorzystania czasu
pracy poza miejscem Swiadczenia.

Z perspektywy czasu (ponad rok pandemii Covid-19) i doswiadczen zdobytych jako
Naczelnik Urzedu (...) w organizacje pracy w niestandardowych warunkach pracy,
mozna Stwierdzic, iz wieksza ilo$¢ sprzetu mogfaby usystematyzowac tempo pracy i
realizacje zadan statutowych. Jednakze w miare uptywu czasu w funkcjonowaniu
systemu pracy zdalnej podlegli pracownicy mieli do dyspozycji wiecej sprzetu
dostepnego w Urzedzie (m.in. sprzet stacjonarny AlO zgodnie z przestang zgoda z
IAS) oraz systematycznie zwigkszano liczbe zdalnych dostepéw do centralnych
systemow KAS (...).
Reasumujgc i podsumowujgc prace zdalng uwazam, ze sprzet dostepny na stanie
Urzedu oraz przydzielonych dla jednostki byt wystraczajacy w ilosci niezbednej do
dziatania w ramach pracy zdalnej w kluczowych i krytycznych obszarach. Na uwage
zastuguje fakt, iz sprzet nie byt przydzielany konkretnemu pracownikowi i bedacy
tylko w jego dyspozycji, a byt wydawany osobie kierowanej na prace zdalng tzw.
rotacyjnie.”

(akta kontroli str. 234-258)

W wyniku ogledzin wybranego sprzetu komputerowego wykorzystywanego do pracy
zdalnej, tj. dwdch laptopoéw oraz trzech komputeréw stacjonarnych typu All-in-One
stwierdzono miedzy innymi, ze:

— w2z 5 przypadkéw pracownicy Urzedu korzystali z poszczegdlnych komputeréw
przed pandemig COVID-19 (dotyczy: dwoch laptopdw wykorzystywanych przez
pracownikow referatu Kontroli Podatkowej),

— wszystkie komputery wyposazone byly w system operacyjny Windows 10
Professional (64-bitowy) oraz program antywirusowy,

- za pomocg kazdego z pieciu komputeréw pracownicy z nich korzystajacy mieli
dostep do stuzbowej poczty elektronicznej oraz elektronicznego obiegu
dokumentow (SZD),

- korzystanie z komputerow zabezpieczone byto hastami do systemu
operacyjnego i systeméw dziedzinowych,

— Kkorzystanie z systeméw dziedzinowych za posrednictwem domowego tacza
internetowego  poszczegdlnych pracownikbw Urzedu zabezpieczone byto
wirtualng siecig prywatng (VPN),

- w kazdym przypadku przekazywany komputer konfigurowany byt w sposéb
umozliwiajacy korzystanie z systemdéw dziedzinowych przez osoby upowaznione
(. posiadajace certyfikaty ~dostepu do poszczegoéinych  systemow
dziedzinowych).

(akta kontroli str. 95-105)

1.5. Naczelnik Urzedu, w dniu 16 marca 2020 r., w zwigzku z zaistniatg sytuacjg

spowodowang panujgcg w kraju epidemia, w celu przeciwdziataniu zarazeniu

COVID-19, polecit kierownikom poszczegolnych komoérek organizacyjnych
rozszerzy¢ nadzor nad wykonywaniem zadan przez podlegtych pracownikow,
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Swiadczacych prace w formie zdalnej, zlecajac statg kontrole ich dyspozycyjnosci
oraz ich staly nadzér. Nastepnie, 18 marca 2020 r. w ramach sprawowanego
nadzoru, przestat podlegtym kierownikom, kierujgcym oraz pracownikom
jednoosobowych stanowisk pracy, informacje dotyczaca sposobu postepowania na
pracy zdalnej i zobowigzat do prowadzenia rejestru dokumentujgcego prace zdalng
przez podlegtych pracownikow oraz efektu tej pracy.

Na prébie pieciu pracownikow nadzorujgcych prace wykonywang w formie zdalne;
ustalono w szczegolnosci, ze:

— w dniu 16 marca 2020 r. Naczelnik Urzedu, w zwigzku z panujgcg w kraju
epidemig COVID-19, polecit kierownikom komorek organizacyjnych rozszerzenie
nadzoru nad wykonywaniem zadan podlegtych pracownikow swiadczacych prace
w formie zdalnej (kontrola dyspozycyjnosci pracownikow, staty nadzor); dobor
srodkéw, narzedzi pracy w celu efektywnego wykorzystania czasu pracy
pozostawiono w gestii 0s6b nadzorujacych (tj. przy wykorzystaniu: telefonu
stuzbowego, komputera stuzbowego wraz z petnym zabezpieczeniem, kopii
notatek stuzbowych, poczty stuzbowej, szkolen w aplikacji ATENAZ2, analizy
wyrokoéw sadowych niezbednych w prowadzonych sprawach, samoksztatcenia,
projektow rozwigzan decyzji itp.); powyzsze polecenie zostato przyjete do
wiadomosci przez pracownikéw nadzorujgcych;

- kazdemu z pieciu pracownikéw zapewniono mozliwo$¢ sprawowania biezacego
nadzoru nad zadaniami wykonywanymi przez podlegtych pracownikéw w formie
pracy zdalnej; nadzor taki mogt by¢ sprawowany w szczegoinosci w formie
kontaktu telefonicznego (w kazdym badanym przypadku), mailowego (w 4
sposréd 5 badanych przypadkéw) oraz za pomocg systeméw informatycznych
KAS (w 4 sposrod 5 badanych przypadkéw);

- fakt realizacji dziatan nadzorczych byt odnotowywany w ewidencji czynnoSci
wykonywanych w formie zdalne;.

(akta kontroli str. 106-108, 234-258)

1.6. Pismem z 10 kwietnia 2020 r. Dyrektor IAS poinformowat podlegte jednostki
0 zabezpieczeniu komputeréw stacjonarnych typu All-in-One, celem zabezpieczenia
ciggtodci dziatania urzeddw skarbowych w obszarach krytycznych (np. obstuga
deklaracji, obstuga zwrotéw, postepowania ulgowe), na czas zagrozenia
zwigzanego z epidemig. Na rzecz Urzedu zabezpieczono wstepnie cztery
komputery.

Dyrektor IAS uzyczyt tacznie Urzedowi sze$¢ komputeréw typu All-in-One, ktdre
Naczelnik Urzedu, po odpowiednim skonfigurowaniu, rozdysponowywat wsrdd
pracownikow od 16 kwietnia 2020 r. Uzyczone komputery pozostawaty w dyspozycji
Urzedu takze w trakcie trwania kontroli NIK.

Ponadto, 30 marca 2020 r. Urzad zostat poinformowany o przydziale 16 zdalnych
dostepdw do systemow centralnych KAS do wskazania kluczowych dla utrzymania
ciggtodci dziatania krytycznych obszaréw organu podatkowego (m.in. obstuge
biezacq deklaracji, zwrotdw, nadpfat i zobowigzan, ulg uznaniowych, rejestracji
i aktualizacji danych ewidencyjnych podmiotéw). Systematycznie wnioskowano
0 nowe dostepy do ww. systemow, w wyniku czego wedtug stanu na koniec kwietnia
2021 r. Urzad dysponowat 33 zdalnymi dostepami do centralnych systeméw KAS,
(przy czym dostep do ww. systemoéw mozliwy byt z dziesieciu komputeréw
stuzbowych przeznaczonych w Urzedzie do pracy zdalnej, natomiast od 16
pazdziernika 2020 r. mozliwe byto korzystanie przy pracy zdalnej dodatkowo
z komputerow stacjonarnych po ich odpowiednim skonfigurowaniu, jednak w trakcie
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drugiej i trzeciej fali epidemii, w ocenie Naczelnika Urzedu, nie zaszla taka
potrzeba).

W ocenie Naczelnika Urzedu, liczba przyznanych licencji zaspakajata i zaspokaja
potrzeby w celu zapewnienia kluczowych i krytycznych obszaréw dla sprawnego
i terminowego dziatania organu podatkowego.

(akta kontroli str. 95-105, 234-258)

1.7. W wyniku przeprowadzenia ogledzin trzech pomieszczen stuzbowych, tj. pokoju
nr 27 o powierzchni 22 m2 (dwa stanowiska), pokoju nr 28 o powierzchni 23 m2 (trzy
stanowiska) i pokoju nr 17 o powierzchni 33 m2 (dwa stanowiska) stwierdzono, m.in.
ze:

> W ww. pomieszczeniach, w dniu przeprowadzania ogledzin, obecnych byto
w dwoch przypadkach po jednym pracowniku, natomiast w jednym pokoju —
dwoch pracownikéw. W kazdym pomieszczeniu zachowane byly dystanse co
najmniej 1,5m pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy. Na
wyposazeniu pokoi znajdowaty sie ptyny dezynfekujace;

» w przypadku pracy zmianowej (rotacyjnej), kazdorazowo pomiedzy zmianami
odbywalo sie wietrzenie pomieszczen w czasie 15-minutowej przerwy
pomiedzy zmianami (zgodnie z wytycznymi Dyrektora IAS).

Ponadto w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow Urzedu w sytuacii
zagrozenia wirusem SARS-CoV-2 stwierdzono, w szczegdlno$ci, ze:

v" w Urzedzie zapewniono mozliwo$¢ dokonania pomiaru temperatury ciata przez
pracownikow (termometr znajdowat sie w sekretariacie);

v' do dyspozycji pracownikéw znajdowato sie urzadzenie jonizujace
przeznaczone do dezynfekcji dokumentéw otrzymywanych za posrednictwem
poczty, czy tez skrzynki podawczej (tj. urny znajdujacej sie przy wejsciu do
obiektu Urzedu);

v do dyspozycji pracownikéw znajdowata sie lampa ozonujaca pomieszczenia
biurowe; z lampy korzystano miedzy innymi w celu dezynfekcji pomieszczen,
w ktérych pracowali pracownicy, ktorzy ulegli zakazeniu;

v na terenie obiektéw Urzedu w dniu ogledzin znajdowaty sie ogdlnie dostepne
ptyny do dezynfekcji (np. przy urzadzeniach wielofunkcyjnych, na korytarzach,
przy wejSciach do obiektow, oraz Sale Obstugi Klienta, a takze
w pomieszczeniach socjalnych);

v zgodnie z wytycznymi Dyrektora IAS, wraz z pojawieniem sie pierwszych
zachorowan pracownikow Naczelnik Urzedu zalecit pracownikom noszenie
maseczek na terenie zaktadu pracy; z dziennych raportow sktadanych do IAS
wynika, ze wedtug stanu na 21 kwietnia 2021 r. w Urzedzie zuzyto 4.320
rekawiczek ochronnych (pozostato 480) oraz 750 maseczek (pozostato 50);
uzupetnienie  asortymentu  nastepuje  sukcesywnie po  zgloszeniu
zapotrzebowania.

(akta kontroli str. 109-128)

Ponadto, 25 lipca 2020 r., w obiekcie Urzedu zostata przeprowadzona dezynfekcja
pomieszczen przez specjalistyczny podmiot zewnetrzny.

(akta kontroli str. 129)



Stwierdzone
nieprawidtowosci

OCENA CZASTKOWA

1.8. Odnoszac sie do korzysci i ryzyk ptyngcych z dotychczasowych doswiadczen

zwigzanych z organizacjg pracy w formie zdalnej, Naczelnik Urzedu wyjasnit miedzy

innymi, ze:

- najwigksza korzyscig pracy zdalnej byto zapewnienie ciggtosci dziatania organu
podatkowego, wykonanie terminowo powierzonych zadan oraz bezpieczenstwo
pracownikdw przed zarazeniem COVID -19 w zaktadzie pracy;

- dla Naczelnika Urzedu jako reprezentanta organu podatkowego jednym
z nielicznych ryzyk w pracy zdalnej jest samodyscyplina pracownika; to
pracownik sam musiat ustali¢ swoj grafik i pilnowa¢ terminéw; higiena pracy,
oddzielenie zycia prywatnego od pracy moze by¢ trudniejsze, jesli dom staje
sie miejscem pracy; ponadto w domu na pracownika czyha wiele rozpraszaczy;
powyzsze zalezy od indywidualnych predyspozycji oraz nadzoru
bezposredniego i posredniego przetozonego;

- w warunkach panujacej epidemii oraz terminowosci zadan natozonych na
Naczelnika Urzedu jako organu podatkowego, wprowadzenie instytucji pracy
zdalnej byto najlepszym sposobem zachowania ciggtosci dziatania zgodnie z
przepisami prawa;

—  barierami do prowadzenia tego typu pracy sg przede wszystkim brak
mozliwosci wydruku danego typu dokumentdbw w domu z uwagi na brak
podtaczenia do sieciowej drukarki; barierg jest rowniez charakter zadan i ich
specyfika, w tym konieczno$¢ wykonania danych czynnoSci w obecnosci
podatnika czyli tzw. obstuga klientéw (podatnikow) z zewnatrz, np.:
przestuchania w toku danych czynnosci, czynno$ci sprawdzajace z udziatem
strony, kontrole podatkowe z udziatem podatnika oraz bezposredni dostep do
akt danej sprawy;

- W Urzedzie, zgodnie z zaleceniami Dyrektora IAS, zostaty wprowadzone
zasady pracy zdalnej w zaleznoSci do indywidualnej sytuacji panujacej
w Urzedzie; nastepnie w poszczegdinych komérkach —organizacyjnych;
nadrzednym celem byto bezpieczenstwo i zdrowie pracownikow Urzedu oraz
w szczegdlnosci zapewnienie ciggtosci dziatania organu w sposéb terminowy
i zgodny z przepisami prawa.

(akta kontroli str. 231-233)

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

Urzad nie byt w peti przygotowany do realizacji swoich statutowych zadan w
ramach pracy zdalnej pracownikéw, ktdrych rodzaj wykonywanych czynno$ci nie
wykluczat pracy w tym trybie. Ograniczony zaséb sprzetu komputerowego
niezbednego do efektywnej realizacji obowigzkéw w formie pracy zdalnej,
szczegolnie w trakcie pierwszej fali epidemii, uniemozliwiat zapewnienie wszystkim
kierowanym na prace zdalng dostepu do systeméw centralnych KAS. W okresie
stanu epidemii COVID-19 w Urzedzie obowigzywaty i byly stosowane wytyczne
organu nadrzednego, tj. Dyrektora |AS, opracowane i przekazane do
bezposredniego stosowania w oparciu 0 wytyczne Szefa KAS. Polecenia pracy
zdalnej oraz ewidencjonowanie czasu pracy w tej formie zostaty wprowadzone w
Urzedzie juz wmarcu 2020 r. Rzetelnie sprawowano rowniez nadzoér nad
wykonywaniem zadan przez pracownikéw skierowanych na prace zdalng m.in.
poprzez biezacg komunikacje (przede wszystkim telefoniczng) pomiedzy
pracownikami a ich bezposrednimi przetozonymi.



OBSZAR

Opis stanu
faktycznego

Posiadana baza lokalowa oraz podjete dziatania umozZliwiaty stworzenie
pracownikom bezpiecznych stanowisk pracy m.in. poprzez wyposazenie ich w
odpowiednig ilos¢ Srodkdw ochrony indywidualnej, co pozwolito od pazdziernika
2020 r. na wdrozenie w ograniczonym wymiarze pracy stacjonarnej (6 godzin)
uzupetnionej pracg zdalng (2 godziny) $wiadczonych w trybie zmianowym.

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

21. W okresie od 1 marca do 31 grudnia 2020 r. w Urzedzie pracowato?0
46 pracownikdw. W poréwnaniu do roku poprzedniego — w marcu i kwietniu 2019 .
stan ten wyniost 47 pracownikéw, a w okresie od maja do grudnia 2019 r. -
46 pracownikdw.

(akta kontroli str. 272-273)

Urzad do wykonywania zadan w trybie pracy zdalnej w poszczegdinych miesigcach
2020 r. skierowat: w marcu — 39 pracownikow (. 84,7%), w kwietniu -
44 pracownikéw (tj. 95,7%), w maju — oSmiu pracownikéw (tj. 17,4%), w czerwcu —
dziewieciu pracownikéw (tj. 19,6%), w lipcu — 30 pracownikéw (tj. 65,2%), w sierpniu
— dwéch pracownikow (. 4,3%), we wrzesniu — jednego pracownika (2,2%),
w pazdzierniku — 11 pracownikow w tym dwoch w trybie zmianowym rotacyjnym (tj.
23,9%), w listopadzie i grudniu — po 39 pracownikbw w trybie zmianowym
rotacyjnym (84,8%). Do pracy zdalnej rotacyjnej?! skierowano: w pazdzierniku —
dwach pracownikdw oraz w listopadzie i grudniu — po 39 pracownikdéw. Od marca do
wrze$nia 2020 roku pracownicy Urzedu pracowali w trybie rotacyjnym
o$miogodzinnym w réznym wymiarze liczby dni, a od pazdziernika takze w trybie
rotacyjnym zmianowym, tj. szes¢ + dwie godziny.

W trybie stacjonarnym pracowato odpowiednio: w marcu — 15,3%, w kwietniu —
4,3%, w maju — 82,6%, w czerwcu — 80,4%, w lipcu — 34,8%, w sierpniu — 95,7%,
we wrzesniu — 97,8%, w pazdzierniku — 76,1%, w listopadzie i grudniu — 15,2%.

Jak wynika z powyzszego miesigce, w ktorych prace zdalng wykonywata najwigksza
liczba pracownikdw to: marzec, kwiecien, lipiec, listopad i grudzien, a najmniejsza
to: maj, sierpien i wrzesien. Rozporzadzenia w sprawie ograniczen w zwigzku
z epidemig COVID-19, ktére wprowadzity od dnia 3 listopada do 4 grudnia 2020 r.
nakaz pracy zdalnej?? (przedtuzony odpowiednio do 27 grudnia 2020 r., a nastepnie
do 17,31 stycznia oraz 5 czerwca 2021 r. ), wplynelty na statystyki pracy
wykonywanej w formie zdalnej przez pracownikéw Urzedu. W listopadzie i grudniu
nastapit jej wyrazny wzrost w stosunku do miesiecy poprzedzajacych i byt na
podobnym poziomie w odniesieniu do poczatku epidemii (marca i kwietnia), gdzie w
tej formie pracowato odpowiednio 84,7% i 95,7% pracownikéw Urzedu.
Dla poréwnania w pierwszych czterech miesigcach 2021 roku do wykonywania
zadan w trybie pracy zdalnej Urzad skierowat: w styczniu — 28 pracownikéw

2 Srednia w danym miesiacu.

21 Dwie godziny w ciagu dnia pracy.

22 Tj.: § 24a ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen,
nakazéw i zakazow w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii z dnia 9 pazdziernika 2020 r. (Dz.
U. poz. 1758, ze zm.), obowigzujacy od 3 listopada 2020 r.; § 22 ust. 1 rozporzadzenia Rady
Ministrow w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazow w zwigzku z
wystapieniem stanu epidemii z dnia 26 listopada 2020 r. (Dz. U. poz. 2091) oraz rozporzadzenia
Rady Ministréw w sprawie ustanowienia okre$lonych ograniczen, nakazow i zakazéw w zwigzku
z wystapieniem stanu epidemii z dnia 1 grudnia 2020r. (Dz. U. poz. 2132) oraz §23
rozporzadzenia Rady Ministrbw w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw i
zakazow w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii.
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(60,9%), w lutym — 18 pracownikéw (39,1%) w marcu — 34 pracownikéw (tj. 73,9%),
w kwietniu — 27 pracownikow (1. 58,7%).

(akta kontroli str. 272-273, 650)

Z wyjasnien Naczelnika Urzedu wynika, ze w lipcu na prace w trybie zdalnym
skierowano az 30 pracownikow Urzedu z uwagi na pierwsze potwierdzone dwa
zachorowania na COVID-19. Ze wzgledu na to, ze pracownicy ci mieli kontakt
z osobami zarazonymi, polecenie pracy w tym trybie byto konieczne, celem
zapewnienia ciggtosci dziatania Urzedu.

(akta kontroli str. 291-296, 647-649)

Dni pracy pracownikéw Urzedu23 w badanym okresie 2020 r. wyniosty ogdtem 9.752
dni, tj.: w marcu, we wrzeéniu i pazdzierniku — po 1.012 dni, w kwietniu, czerwcu i
grudniu — po 966 dni, w maju, sierpniu i listopadzie — po 920 dni, w lipcu — 1 058 dni.
Odpowiednio w 2019 r. za ten sam okres dni pracy wyniosty ogétem 9 703 dni, {;.:
w marcu — 1.034 dni, w kwietniu — 987 dni, w maju, sierpniu i wrzesniu — po 966 dni,
czerwcu i listopadzie — po 874 dni, w grudniu — 920 dni. W 2020 r. liczba dni pracy
byta wyzsza 0 49 dni, niz w roku poprzednim.

(akta kontroli str. 272-273)

W badanym okresie w izolacji2* przebywat jeden pracownik Urzedu przez 11 dni
(w lipcu — sze$¢ dni i sierpniu — pie¢ dni). Z kolei kwarantanng objetych byto trzech
pracownikdéw Urzedu?s przez facznie 16 dni, to jest: w lipcu — pie¢ dni, we wrzesniu i
pazdzierniku — po cztery dni i w listopadzie — trzy dni.

(akta kontroli str. 272-273)

Od marca do grudnia 2020 r. kazdy z pracownikéw Urzedu miat do przepracowania
po 217 dni6, W badanym okresie pracownicy przepracowali ogotem 7.727 dni?’.
Najwiecej dni pracy odnotowano w kwietniu (872 dni), pazdzierniku (832 dni)
i listopadzie (834 dni), a najmniej w sierpniu (562 dni). Odpowiednio w tym samym
okresie 2019 r. pracownicy Urzedu przepracowali tacznie 7.899 dni, przy czym
najwiecej dni pracy odnotowano w marcu (918 dni) i pazdzierniku (881 dni),
anajmniej w czerwcu (719 dni) i sierpniu (643 dni). W roku poprzedzajacym
pracownicy Urzedu przepracowali zatem o 172 dni wiecej, niz w okresie
kontrolowanym.

(akta kontroli str. 272-273)

W badanym okresie pracownicy Urzedu przebywali na zwolnieniach?8 przez tacznie
834 dni. Najwiekszg liczbe zwolnier odnotowano w marcu (125 dni), pazdzierniku
(102 dni), a najmniejszg — w czerwcu (66 dni) i sierpniu (58 dni). Odpowiednio
w okresie od 1 marca do 31 grudnia 2019 r. pracownicy Urzedu przebywali na
zwolnieniach tacznie przez 418 dni, przy czym najwiekszg liczbe zwolnien
odnotowano w marcu (58 dni) i pazdzierniku (55 dni), a najmniejszg — w czerwcu (26

% taczna liczba dni pracy wszystkich pracownikéw w danym miesigcu razy $redniookresowa liczba
pracownikow w danym miesigcu.

24 Tj. 14 lub 10 dni (od 2 wrzesnia 2020 r. kwarantanna i izolacja domowa wynosity 10 dni), po
uzyskaniu pozytywnego testu na obecno$¢ wirusa covid-19.

25 Ktorzy nie Swiadczyli pracy, a za okres przebywania na kwarantannie zostalo wyptacone
wynagrodzenie 80%.

26 Kalendarzowe dni pracy.

21 tgczna liczba dni pracy faktycznie przepracowanych przez wszystkich pracownikéw w danym
miesiacu.

% Zwolnienia lekarskie z innych powoddw niz izolacje i kwarantanny lub inne zwolnienia (np. z
tytutu opieki nad dzieckiem z zachowaniem prawa do wynagrodzenia).
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dni) i lipcu (20 dni). W odniesieniu do okresu roku poprzedniego, w 2020 r. nastapit
wzrost zwolnien u pracownikow Urzedu o 50,1%.

(akta kontroli str. 272-273)

Z wyjasnienia Naczelnika Urzedu wynika, ze wzrost zwolniei u pracownikéw Urzedu
0 50,1% spowodowany byt gtéwnie zwolnieniami z tytutu sprawowania opieki nad
dzieckiem, ktére byly bezposrednio zwigzane z pandemig COVID-192°,
W pozostatych przypadkach byly to sytuacje zwigzane tylko i wylgcznie
z indywidualnym stanem zdrowia pracownikow?0,

(akta kontroli str. 291-296, 647-649)

W badanym okresie 2020 r. pracownicy Urzedu wykorzystali tacznie 462 dni urlopow
wypoczynkowych zalegtych3!. Miesigcami, w ktorych pracownicy najwiecej korzystali
z urlopow zalegtych byty: lipiec (118 dni) i sierpien (126 dni), a najmniej: kwiecien (7
dni), pazdziernik (10 dni) i listopad (jeden dzien). W tym samym okresie 2019 r.
pracownicy Urzedu wykorzystali facznie 448 dni urlopéw zalegtych32. Miesigcami,
w ktorych pracownicy najwiecej korzystali z urlopdw zalegtych byly: lipiec (113 dni)
i sierpien (100 dni), a najmniej: marzec (21 dni) i pazdziernik (14 dni).

(akta kontroli str. 272-273)

W przypadku biezacych urlopéw wypoczynkowych w badanym okresie pracownicy
Urzedu wykorzystali tacznie 544 dni33. Miesigcami w ktdrych pracownicy najwiece;
korzystali z urlopow wypoczynkowych byty: lipiec (121 dni) oraz sierpien (163 dni), a
najmniej: marzec (2 dni) i maj (5 dni). Odpowiednio w tym samym okresie 2019 r.
pracownicy Urzedu wykorzystali fgcznie 650 dni urlopéw biezgcych. Miesigcami w
ktorych pracownicy najwiecej korzystali z urlopéw biezacych byty: lipiec (157 dni) i
sierpien (166 dni), a najmniej: marzec (10 dni) i kwiecien (14 dni).

Z analizy urlopow biezgcych pracownikdéw Urzedu wykorzystanych w 2020 r. wynika,
Ze nie nastapit istotny ich wzrost w poréwnaniu z okresem 10-miesiecznym przed
epidemig COVID-19, w szczegdlnosci jesli chodzi o urlopy wykorzystywane
w miesigcach niewakacyjnych, takich jak marzec i kwiecien oraz pazdziernik,
listopad i grudzien.

(akta kontroli str. 272-273)

W badanym okresie pracownicy Urzedu wykorzystywali rdwniez inne urlopy34, ktére
wyniosty tacznie 33 dni, to jest: w marcu — 17 dni, w sierpniu — 6 dni, we wrzesniu —
5 dni, w pazdzierniku — jeden dzier i w grudniu — cztery dni. W tym samym okresie
roku poprzedniego na tego rodzaju urlopach pracownicy przebywali tacznie przez
288 dni, to jest: w marcu — 27 dni, w kwietniu — 45 dni, w maju — 46 dni, w czerwcu —
25 dni, w lipcu — 28 dni, sierpniu i we wrze$niu — po 23 dni, w pazdzierniku — 26 dni,
w listopadzie — 20 dni i w grudniu — 25 dni. W 2020 r. pracownicy przebywali na tego
rodzaju urlopach o 255 dni mniej (88,5%), niz w tym samym okresie 2019 .

(akta kontroli str. 272-273)

29 Nieobecnosci wynikaty z braku mozliwosci sprawowania prawidtowej opieki na dzie¢mi i stanowity
wysoki procent udziatu w ogélnych nieobecno$ciach pracownikow Urzedu tj. 34,4% w marcu,
77% w kwietniu, 89,8%, w maju, 87,9% w czerwcu, 31,9% w lipcu (ogdtem 269 dni to dni
wykorzystane na opieke nad dziecmi z tytutu zamknigcia przedszkoli, szkot).

30 M. in. macierzynstwo oraz dtugoterminowe zwolnienia trzech pracownikow (wrzesien — grudzien
2020 r.).

31 W grudniu nie wykorzystywano urlopow zalegtych.

82 W listopadzie i grudniu 2019 r. nie wykorzystywano urlopéw zalegtych.
3 W kwietniu nie wykorzystywano urlopéw biezacych.
3 Np. urlopy macierzynskie/tacierzyniskie.



Z wyjasnienia Naczelnika Urzedu wynika, ze nizsze statystki wykorzystania innych
urlopobw w 2020 r., nie mialy zwigzku z pandemig COVID-19 i wynikaty z
indywidulanych sytuacji pracownikow Urzedu3s.

(akta kontroli str. 291-296, 647-649)

2.2. W badanym okresie pracownicy Urzedu uczestniczyli w szkoleniach tgcznie
przez 367 dni, tj.: w marcu — 49 dni, w kwietniu — 67 dni, w maju — 24 dni, w czerwcu
— 28 dni, w lipcu — 56 dni, w sierpniu — 16 dni, we wrze$niu — 12 dni, w pazdzierniku
- 18 dni, w listopadzie — 45 dni i w grudniu — 52 dni. Najwigcej dni szkolen
odnotowano w kwietniu, lipcu i grudniu, a najmniejszg w sierpniu, wrzesniu i
pazdzierniku. Odpowiednio w okresie od 1 marca do 31 grudnia 2019 r. pracownicy
Urzedu szkolili sie tacznied” przez 74 dni, to jest: w kwietniu — 10 dni, w maju — 7 dni,
w czerwcu — 8 dni, w lipcu — 9 dni, w sierpniu — jeden dzien, we wrze$niu — 14 dni,
w pazdzierniku — 3 dni, w listopadzie — 17 dni i w grudniu — 5 dni. Najwiecej dni
szkolert odnotowano w kwietniu, we wrzesniu i listopadzie, a najmniej w sierpniu,
pazdzierniku i grudniu. tacznie w badanym okresie pracownicy wykorzystali 293 dni
wiecej na szkolenia, niz w tym samym okresie 2019 r., co stanowito wzrost 0 74,7%.

(akta kontroli str. 272-273)

Od marca do grudnia 2020 r. na samoksztatcenie pracownicy Urzedu przeznaczyli
tacznie 636 dni, to jest: w marcu — 134 dni, w kwietniu — 247 dni, w maju — 26 dni,
w czerweu — 33 dni, w lipcu — 80 dni, w sierpniu — jeden dzien, we wrzesniu — trzy
dni, w pazdzierniku — 12 dni, w listopadzie — 56 dni i w grudniu — 44 dni.
Odpowiednio w tym samym okresie 2019 r., pracownicy Urzedu nie podejmowali
samoksztatcenia co oznacza, ze w badanym okresie nastapit wzrost o 100%.

(akta kontroli str. 272-273)

W okresie od marca do grudnia 2020 r. sposrod 46 pracownikow Urzedu do pracy
zdalnej skierowanych byto 45 pracownikow?®, ktorzy w tym trybie przepracowali
tacznie 2.165 dni. Sposrdd 45 pracownikdw wykonujacych czynno$ci w ramach
pracy w trybie zdalnym, 27 pracownikow Urzedu nie podejmowato w ogdle szkolen
w trakcie pracy zdalnej. Z kolei 18 pracownikéw w trakcie pracy zdalnej odbywato
szkolenia on-line przez tacznie 255 dni3.

(akta kontroli str. 268-270, 274-289)

Na podstawie analizy liczby dni przeznaczonych na szkolenia przez pracownikow
Urzedu podczas pracy w trybie zdalnym, stwierdzono dysproporcje w liczbie szkolen
poszczegdlnych pracownikéw. | tak, np. pracownik o kodzie identyfikacyjnym BYSD

% W marcu 2020 roku urlop macierzynski zakonczyta jedna z pracownic. Natomiast w kolejnych
miesigcach 2020 roku, pracownicy Urzedu nie korzystali z urlopébw macierzyfiskich i
rodzicielskich przez petne miesigce. W pozostatych przypadkach to znikoma ilos¢ urlopow
okoliczno$ciowych oraz innych nieobecnosci zwigzanych z prawem do dodatkowego
wynagrodzenia rocznego (np. dzier wolny za nadgodziny, urlop okoliczno$ciowy itp.).

% W tym szkolenia online.

37 W marcu nie odbywano szkolen.

% Liczba dni w ktérych pracownicy wykonywali prace w formie zdalnej (dni, w ktérych pracownik
pracowat 8 godzin w trybie zdalnym, jak i np. 2 godziny zdalnie i 6 godzin w pracy stacjonarnej).
Jeden pracownik Urzedu o kodzie identyfikacyjnym CKSO nie byt kierowany do pracy w trybie
zdalnym, gdyz w badanym okresie przebywat na urlopie rodzicielskim oraz na zwolnieniu na
opieke nad dzie¢mi (ZUS), a nastepnie korzystat z urlopu wypoczynkowego (zalegtego i
biezacego). Po powrocie do pracy w pazdzierniku, obejmowat go siedmiogodzinny dzieri pracy i
pracowat wytgcznie w trybie stacjonarnym.

% Srednia arytmetyczna liczby dni pracy zdalnej ($redni czas pracy zdalnej) 18 pracownikéw
wyniost 47 dni, a $rednia arytmetyczna liczby dni szkolen w trybie pracy zdalnej (Sredni czas
przeznaczony na szkolenia pracy zdalnej) tych 18 pracownikéw wynidst 12 dni.
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- na 43 dni pracy zdalnej odbyt dwa dni szkolen, co stanowito 4,6% dni w trybie
pracy zdalnej pracownika, pracownik o kodzie identyfikacyjnym CCWZ - na 39 dni
pracy zdalnej odbyt jeden dzien szkolenia, co stanowito 2,6% dni w trybie pracy
zdalnej pracownika. Z kolei pracownik o kodzie identyfikacyjnym FRTH na 39 dni
pracy zdalnej odbyt 34 dni szkolen, co stanowito 87,2% dni w trybie pracy zdalne;
pracownika, pracownik o kodzie identyfikacyjnym BBZX - na 16 dni pracy zdalne;
odbyt 13 dni szkolen, co stanowito 81,2% dni w trybie pracy zdalnej pracownika, a
pracownik o kodzie identyfikacyjnym BBKS - na 63 dni pracy zdalnej odbyt 31 dni
szkolen, co stanowito 49,2% dni pracy w trybie pracy zdalnej pracownika. Pracownik
o0 identyfikatorze FRTH posiadat komputer stuzbowy przez 27 dni, pracownik o
identyfikatorze BBKS posiadat komputer stuzbowy przez 16 dni, a pracownik o
identyfikatorze BBZX nie posiadat w ogdle komputera stuzbowego*0.

(akta kontroli str. 290, 651-659)

Z wyjasnienia Naczelnika Urzedu wynika, ze 27 pracownikow (w tym 4 kierownikdw)
nie podejmowato w ogole szkolen z uwagi na fakt realizacji obowigzkow
niezbednych dla zapewnienia ciggtosci dziatania Urzedu4!. Je$li chodzi o duze
dysproporcje w liczbie szkolen pracownikdéw ktorzy podjeli szkolenia on-line, to
wptyw na to miat rodzaj wykonywanych obowigzkow oraz indywidulane potrzeby i
aspiracie poszczegdlnych pracownikdéw42. Naczelnik wskazat ponadto, ze:
Istotnym argumentem jest fakt, iz wprowadzenie stanu pandemii wymusito
poszukiwania nowych form pracy, ktére zapewnity ciggto$¢ dziatania jednostki.
Jednak biorgc pod uwage duzg ilo$¢ dni przeznaczonych na odbycie szkolen w
trakcie Swiadczenia pracy zdalnej przez pracownikdw uznaje, jako jedno z
optymalnych sposobow wykorzystania czasu pracy poza statym miejscem jej
Swiadczenia.

(akta kontroli str. 291-296, 647-649)

2.3. Badanie kontrolne 20 pracownikéw Urzedu*® wykazato, ze czynnosci ktore
wykonywali w ramach pracy w formie zdalnej odnotowywali w ewidencjach,
zawierajgcych elementy wymagane art. 3 ust. 6-7 ustawy o zapobieganiu COVID-
1944, Ewidencje korelowaty z poleceniami pracy zdalnej dla tych pracownikow oraz
danymi posiadanymi przez Urzad, dotyczacymi pracownikdw skierowanych do pracy
zdalnej w poszczegdinych miesigcach okresu objetego kontrolg*s. Nadzorujacy
czynnosci pracownikéw wykonujgcych prace w trybie zdalnym nadzorowali czas
pracy i wykonane w tym trybie zadania poprzez codzienny kontakt telefoniczny z
podlegtymi pracownikami.

(akta kontroli str. 298-319, 445-451)

40 Pracownicy FRTH i BBKS do szkoleh wykorzystywali przekazane im komputery stuzbowe, a
pracownik BBZX do szkoler wykorzystywat komputer prywatny.

41 To jest przede wszystkim udzielali informacji telefonicznych, ktorych byto znacznie wiecej z uwagi
na pierwotnie zamknigcie Urzedu, a nastepnie ograniczony bezposredni dostep do Urzedu, a
takze realizowali obowigzki w szczegdlnie kluczowych obszarach to jest m.in.: biezacej obstugi
wptywajacych deklaracji, dokumentow, terminowego dokonywania zwrotéw z podatkow, nadptat,
obstugi zobowigzan, czynno$ci zwigzanych z szeroko rozumianymi sprawami wierzycielskimi.

42 Najwiecej, to jest 70 dni szkolen odbyli pracownicy Referatu Rachunkowosci (pracownicy o
identyfikatorach: FRTD, FRTP, FRTQ, FRTZ). Jesli chodzi o stanowiska kierownicze (pracownicy
o0 identyfikatorach: CCWZ, BAOR), ktorzy nie odbyli tylu szkolen co szeregowi pracownicy -
wykonywali obowigzki zwigzane z nadzorem i pomocg w realizacji zadan przez pracownikdw
podlegtych im komérek organizacyjnych, $wiadczacych prace w trybie zdalnym.

43 Pracownicy o nastepujacych identyfikatorach: FRSZ, BJNN, FRTG, FRTD, BJOJ, FUDS, BHGG,
FRTI, BPRA, CCWY, FRTN, FRTP, FRTQ, BJQO, FRTT, FRUF, GJIX, FRTZ, FRUC, BCDV.

44 Urzad nie miat okreslonego wzoru ewidencji czynno$ci wykonywanych w trakcie pracy zdalnej.

45 W systemie Fokus (modut Kadry).
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Zadania w ramach pracy zdalnej Urzad realizowat zgodnie z wewnetrznymi
wytycznymi Szefa KAS oraz Dyrektora |AS, zapewniajgc prawidtowg ochrone
informacji objetych tajemnicg*. W badanej probie realizacji zadan stuzbowych w
trybie pracy zdalnej przez 20 pracownikdw nie stwierdzono przypadkdw, aby w celu
wykonywania zadan w formie zdalnej, pracownicy wynosili dokumenty objete
tajemnicg poza siedzibe jednostki.

(akta kontroli str. 298-319, 320-323)

Terminowo$¢ wykonania zadan podczas pracy w trybie zdalnym zbadano u trzech
sposrod 20 pracownikow, ktdrzy przepracowali najwiecej dni w tym trybie’. Zadania
realizowane przez tych pracownikow to przede wszystkim: obstuga telefoniczna
podatnikéw - udzielanie informacji oraz stuzbowe uzgodnienia z innymi
pracownikami oraz bezposrednim przetozonym, praca na komputerze — obstuga
korekt zeznan rocznych z systemu SPED do systemu POLTAX, raporty PIT-39
przepisywanie z systemu POLTAX do wykazéow EXCEL (odptatne zbycie
nieruchomosci), czynno$ci ksiegowe w systemie POLTAX2BPLUS, analiza zapisow
na kartach kontowych podatnikéw. W zwigzku z realizacjq zdalng obowigzkow i
zadan nie wystapity opdznienia w zatatwieniu spraw przez tych pracownikow, a
obstuge interesantow realizowano zgodnie z wewnetrznymi wytycznymi dotyczacymi
pracy zdalnej.

(akta kontroli str. 297, 424-442)
Na podstawie dokumentacji (ewidencji, zestawien i raportow) za okres marzec-
grudzien 2020 r. (dalej: 2020 r.) oraz sprzed stanu epidemii, to jest za okres marzec-
grudzien 2019 r. (dalej: 2019 r.), dokonano analizy statystycznej zrealizowanych
przez Urzad zadan ustawowych w czasie epidemii COVID-19.

W 2020 r. do Urzedu wptyneto ogétem 126 wnioskdw o udzielenie ulgi podatkowej, z
czego ulgi przyznano wydajac 42 decyzje. Wydano takze 66 zaswiadczen o pomocy
de minimis i pomocy de minimis w rolnictwie i rybotéwstwie. Odpowiednio w 2019 r.
do Urzedu wptyneto ogdtem 39 wnioskéw o udzielenie ulgi podatkowej, z czego ulgi
przyznano wydajac 14 decyzji, a takze 52 zadwiadczenia o pomocy de minimis i
pomocy de minimis w rolnictwie i rybotowstwie.

(akta kontroli str. 324-325)

W 2020 r. Urzad wystat do podatnikéw 2.367 upomnien na kwote ogdtem
8.155,5 tys. zt i wystawit 1.243 tytuty wykonawcze na kwote ogdtem 6.748,7 tys. zt,
natomiastw 2019 r. wystat 2.279 upomnien na kwote ogotem 9.781,2 tys. zt |
odpowiednio wystawit 1.557 tytutbw wykonawczych na kwote ogétem 8.063,1 tys. zt.

(akta kontroli str. 326-336)

W okresie kontrolowanym Urzad dokonat 22 449 zwrotéw z tytutu podatkéw na
taczng kwote 51 736 tys. zt, a w 2019 r. — 35 091 zwrotoéw na faczng kwote 51 196,5
tys. zt. W 2020 r. dokonat 13 zwrotdw do organizacji pozytku publicznego na taczng
kwote 335 zt, aw 2019 r. — 16 584 zwrotdw na taczng kwote 924 tys. zi8.

4% Na podstawie analizy dokumentéw zrodtowych z wykonanej pracy oraz analizy ewidencii
wykonanych czynnosci prowadzonych przez 20 pracownikow ktorych praca zdalna zostata objeta
badaniem szczeg6towym.

47 Pracownicy o identyfikatorach: FRUF - 73 dni pracy zdalnej, FRTQ - 67 dni pracy zdalnej i
BHGG - 61 dni pracy zdalne;.

48 W 2019 roku rachunkowo$¢ podatkowa obstugiwana byta przez Urzad w systemie POLTAX2B, w
ktorym dystrybucja do organizacji pozytku publicznego (rozdziat 75656) wykonywana byta przez
pracownikéw Urzedu i wliczana do zwrotdw wykonywanych przez Urzad. Od 2020 roku nastapita
zmiana obstugi rachunkowosci podatkowej i wprowadzono system POLTAX2BPlus, w ktorym
dystrybucja do organizacji pozytku publicznego wykonywana jest centralnie przez Urzad
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(akta kontroli str. 337-347)

W 2020 r. Urzad zarejestrowat 43 kasy rejestrujgce, a wyrejestrowat 224 kasy.
Z kolei w 2019 r. Urzad dokonat rejestracji 131 kas, a wyrejestrowat 260 kas.

(akta kontroli str. 348-351)

Ewidencja zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach za 2020 r. wykazata, ze
Urzad wydat 643 zaswiadczenia, a w 2019 r. — 734 zaswiadczenia. Z kolei z
ewidencji innych zadwiadczen wynika, ze Urzad wydat 2.446 zadwiadczen, a w 2019
r. — 2.955 zaswiadczen.

(akta kontroli str. 352-360)

W okresie kontrolowanym Urzad rozpatrzyt 1.235 spraw podatkowych i wystat 5.851
wezwan do podatnikow, a w 2019 r. rozpatrzyt 1.508 spraw i wystat 7.177 wezwan
do podatnikow.

(akta kontroli str. 361-372)

Jesli chodzi o statystyke obstuzonych przez Urzad dokumentéw wymiarowych - PIT
sktadanych przez podatnikdw, to: w 2020 r. obstuzono 18 423 deklaracji PIT-37 (w
tym 15 170 deklaracji elektronicznych), a w 2019 r. — 17 313 deklaracji PIT-37 (w
tym 12 824 deklaracji elektronicznych); w 2020 r. obstuzono 3 793 deklaracje PIT-36
(w tym 3.114 deklaraciji elektronicznych), a w 2019 r. — 4.084 deklaracji PIT-36 (w
tym 2.971 deklaracji elektronicznych); w 2020 r. obstuzono 867 deklaracji PIT-36L
(w tym 831 deklaracji elektronicznych), a w 2019 r. — 706 deklaracji PIT-36L (w tym
658 deklaracji elektronicznych); w 2020 r. obstuzono 154 deklaracje PIT-38 (w tym
138 deklaraciji elektronicznych), a w 2019 r. — 158 deklaracji PIT-38 (w tym 128
deklaracji elektronicznych); w 2020 r. obstuzono 164 deklaracje PIT-39 (w tym 87
deklaracji elektronicznych), a w 2019 r. — 223 deklaracje PIT-39 (w tym 88 deklaracji
elektronicznych); w 2020 r. obstuzono 780 deklaracji PIT-28 (w tym 555 deklaracji
elektronicznych), a w 2019 r. — 233 deklaracje PIT-28 (w tym 145 deklaracji
elektronicznych).

(akta kontroli str. 373-396)

W przypadku innych deklaracji, ktore wptywaty do Urzedu w latach 2019-2020, to: w
2020 r. obstuzono 38 deklaracji DSF 1 (w tym 24 deklaracje elektroniczne) - w 2019
r. nie wptywaty tego rodzaju deklaracje, w 2020 r. obstuzono 7 439 deklaracji WNS-
ZW,aw 2019 r. — 7 708 deklaracji WNS-ZW; w 2020 r. obstuzono 1 853 deklaracje
CIT (w tym 1 628 deklaracji elektronicznych), aw 2019 r. — 2 263 deklaracji CIT (w
tym 1 957 deklaraciji elektronicznych); w 2020 r. obstuzono 24 395 deklaracji VAT (w
tym 22 110 deklaraciji elektronicznych), a w 2019 r. — 26 874 deklaracje VAT (w tym
24 292 deklaracje elektroniczne); w 2020 r. obstuzono 312 wnioskéw o zwrot VAT, a
w 2019 r. — 293 wnioski 0 zwrot VAT

(akta kontroli str. 397-423)

Z powyzszych danych statystycznych dotyczacych wykonania poszczegdinych
zadan wynika, ze epidemia COVID-19 nie miata znacznego wptywu na ich realizacje
przez Urzad w roku 2020.

(akta kontroli str. 324-423)

2.5. Na podstawie wykazu stanowisk pracownikdw, ktdrzy od 3 listopada do 24
grudnia 2020 r. realizowali zadania zwigzane z tradycyjng lub teleinformatyczng

Skarbowy w Bydgoszczy. W zwigzku z tym w analizowanym okresie pracownicy Urzedu zlecili
tylko 13 tego rodzaju zwrotdw z 22.449 zwrotdw na kwote 51.736 tys. zt, kidre byly
dystrybutowane centralnie.
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obstuga ustalono, ze zadania te wykonywato szesciu pracownikow Referatu Obstugi
Bezposredniej (dalej: SOB)*. Zgodnie z komunikatami Dyrektora IAS, dotyczacymi
ograniczonego dostepu do Urzedu od dnia 11 marca 2020 r.%0, na drzwiach
wejSciowych oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu zamieszczane
byly informacje dotyczace obstugi interesantow. Urzad informowat o mozliwosci
kontaktu za pomocg $rodkow komunikacji elektronicznej, tj.: profilu zaufanego, ustug
Twdj e-PIT i e-Deklaracje, poczty e-mail, e-PUAP, infolinii KAS oraz telefondéw do
pracownikéw Urzedu, a takze o mozliwosci korzystania z serwisu biznes.gov.pl®'.
Obstuga interesantéw polegata na wystawianiu do pobrania przed budynkiem
Urzedu wzoréw formularzy papierowych i drukdw oraz poprzez skrzynke podawczg
(urne do pozostawiania korespondenciji, m.in. deklaracii).

(akta kontroli str. 518-584, 452-460)

Pracownicy SOB zajmowali sie obstugg interesantdéw, tj.. przesytaniem poczty
tradycyjnej i na skrzynki e-mail52 drukéw potrzebnych podatnikom oraz odbieraniem
telefondw od interesantows?. Do ich zadan nalezata rowniez obstuga i czynnoSci
sprawdzajace deklaracji podatkowych34,

(akta kontroli str. 445-452)

W badanym okresie podczas zamkniecia Urzedu dla interesantéw, pracownicy SOB
byli rdwniez kierowani na prace zdalng. W miesigcach marzec-kwiecien 2020 r.,
pracownicy byli podzieleni na dwa zespoty, ktére w tygodniowych cyklach
wymieniaty sie na pracy zdalnej. Zespot przebywajacy na pracy zdalnej zajmowat
sie przede wszystkim telefoniczng obstugg podatnikow®®, a zespot bedacy w tym
czasie w Urzedzie obstugiwat dokumenty podatnikow (wystawiat zaswiadczenia,
weryfikowat deklaracje itd.). W miesigcach od maja do lipca 2020 r. na pracy zdalne;
z komputerem stuzbowym i telefonem stuzbowym przebywat tylko jeden pracownik
SOB. Od listopada do grudnia 2020 r., pracownicy SOB Swiadczyli prace w trybie
rotacyjnym, to jest 6 godzin pracy stacjonarnej i 2 godziny pracy zdalne;.

(akta kontroli str. 298, 299, 306, 311 313, 445-452)

Realizacja zadan zwigzanych z obstugg interesantéw przez tych pracownikow,
odbywata sie zgodnie z wymogami okreslonymi w procedurach wewnetrznych.

(akta kontroli str.6-77)

49 0d 1 lutego 2021 roku pod nazwg - Pierwszy Referat Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych oraz
Obstugi Bezposredniej (SKA 1). Pracownicy o identyfikatorach: FRSZ, BJNN, FRTH, BPRA, BJQO, CKSO.
5% Jednolite komunikaty dyrektora IAS dla wszystkich urzedéw IAS, ktére wdrozyt Naczelnik Urzedu.

51 W zakresie opisu ustug $wiadczonych elektronicznie przez urzedy skarbowe, m.in. informacji o
tym w jaki sposéb mozna elektronicznie ztozy¢ wniosek i uzyska¢ zaswiadczenie o niezaleganiu
w podatkach oraz nalezno$ciach celnych lub stwierdzajacych stan zalegtosci.

52 Na telefoniczne prosby podatnikéw.

5 QObstuge telefoniczng interesantdw w poszczegoinych sprawach prowadzili pracownicy, ktérych
numery telefondbw wskazano w informacjach (komunikatach) Urzedu skierowanych do
interesantéw. Byly to telefony do bezposredniego kontaktu z danym pracownikiem, bez
konieczno$ci przekierowania potaczen z numerdw stacjonarnych Urzedu.

5 Zgodnie z zadaniami wynikajacymi z zakreséw czynnosci.

5 Sposréd 20 pracownikéw objetych badaniem szczegétowym pod katem wykonywania zadan w trybie pracy
zdalnej, czterech pracownikdw o identyfikatorach: FRSZ, BJNN, BPRA, BJQO byto pracownikami SOB. W
trakcie pracy zdalnej, pracownicy ci zajmowali sie przede wszystkim udzielanie informacji telefonicznych
podatnikom i stuzbowymi uzgodnienia z innymi pracownikami oraz bezpo$rednim przetozonym, a takze
aktualizowaniem wiedzy podatkowej (samoksztatceniem). Pracownicy $wiadczacy prace w trybie zdalnym z
wykorzystaniem komputera zajmowali sie przed wszystkim obstugg elektronicznych dokumentéw oraz
odbiorem korespondencji przychodzacej (obstuga stuzbowej poczty e-mail), a takze pisanie wezwan do
podatnikow, ktére nastepnie byly drukowane przez pracownikéw Swiadczacych prace stacjonarng w
Urzedzie.
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Stwierdzone
nieprawidtowosci

2.6. W badanym okresie pracownicy Urzedu nie zgtaszali problemow zwigzanych z
funkcjonowaniem sprzetu, programéw, modemoéw internetowych, tj. narzedzi
udostepnionych im w ramach pracy zdalnej. Urzad posiadat jednak informacje na
temat planowanych prac lub awarii dotyczacych systeméw centralnych stosowanych
w Urzedzie, ktore mogty mieC potencjalny wptyw na ptynno$¢ realizowanych
zadan%. Z o$wiadczen 20 pracownikdéw objetych badaniem kontrolnym wynika,
ze tego rodzaju problemy nie wystapity.

(akta kontroli str. 461-517)

2.7. W okresie od 3 listopada do 24 grudnia 2020 r. prace stacjonarng realizowato
tacznie 44 pracownikdéw Urzedus’.

Na podstawie proby 10 pracownikéws® realizujgcych prace w trybie stacjonarnym w
trakcie 10 losowo wybranych dni pracy w okresie od 3 listopada do 24 grudnia
2020 .59 stwierdzono, ze pracownicy ci realizowali zadania bezposrednio zwigzane
z dokumentacjg zawierajacq dane szczegolnie chronione® oraz czynnosciami stricte
technicznymi, jak wydruki dokumentacji podatkowej. Pozostate czynnosci, ktdre byty
mozliwe do wykonania poza siedzibg Urzedu, pracownicy realizowali w trakcie
dwoch godzin pracy zdalnej. Z kolei praca Swiadczona w trybie stacjonarnym przez
kierownikows! podyktowana byta wzgledami zapewnienia odpowiedniej organizacii
pracy i ciggtosci wykonywania zadan podlegtych im komérek organizacyjnych.

Z przeprowadzonego badania wynika, ze $wiadczona praca w trybie stacjonarnym
byta niezbedna dla zapewnieniem pomocy i szerokorozumianej obstugi obywateli
(podatnikéw) oraz zachowania terminéw wykonania zadan wynikajacych z
przepisow prawa, co byto zgodne z dyspozycjq § 24a ust. 1-2 rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 9 pazdziernika 2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych
ograniczen, nakazow i zakazow w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii.

(akta kontroli str. 518-633)

2.8. W badanym okresie nie odnotowano incydentéw naruszenia obowigzkow
pracowniczych oraz nie wptywaty skargi na prace Urzedu wykonywang w stanie
epidemii oraz dotyczace zaginigcia dokumentow przekazywanych za posrednictwem
skrzynki podawczej Urzedu.

(akta kontroli str. 634-636)

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

% Na podstawie informacji i dokumentacji przekazanej przez Drugi Zesp6t Wsparcia
Informatycznego RZASFIIW-2 Urzedu Skarbowego w Miedzyrzeczu, to jest: wykazu planowanych
prac lub awarii dotyczacych systemow centralnych oraz informacji dotyczacej tacza sieci WAN.

57 Praca stacjonarna - 8 godzin lub praca rotacyjna: praca stacjonarna — 6 godzin i praca zdalha — 2
godziny.

5 Pracownicy o identyfikatorach: BCOK, FRTR, BBKS, BYSB, FRUD, BYSD, CCWZ, FRTL, FRTC,
FRTW

% Tojest: 3,4,12,18i 25 listopada oraz 1,7, 11, 17 i 23 grudnia 2020 r.

60 Zadania wykonywane przez pracownikéw o identyfikatorach: FRTR — pracownik Referatu Spraw
Wierzycielskich, BYSB — pracownik Referatu Egzekucji Administracyjnej, FRUD - pracownik
Referat Podatkéw Dochodowych i Podatku od Towaréw i Ustug oraz Podatkow Majatkowych i
Sektorowych, BYSD - pracownik Referatu Egzekucji Administracyjnej, FRTL - pracownik
Referatu Czynno$ci Analitycznych i Sprawdzajacych, FRTC - pracownik Referatu Czynnosci
Analitycznych i Sprawdzajgcych i FRTW - pracownik Referatu Kontroli Podatkowe;.

61 Pracownicy o identyfikatorach: BCOK - Kierownik Referatu Spraw Wierzycielskich, BBKS -
Kierownik Referatu Czynnoéci Analitycznych i Sprawdzajacych i CCWZ - Kierownik Referatu
Rachunkowosci.
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OCENA CZASTKOWA

Whnioski pokontrolne

Prawo zgtoszenia
zastrzezen

W ocenie NIK sposdb organizacji pracy w formie zdalnej, umozliwiat realizacje
podstawowych zadan Urzedu, gtownie pracownikom wyposazonym w narzedzia
zapewnione przez Urzad. Prace zdalng polecano zgodnie z rozporzgdzeniem
w sprawie ograniczen w zwigzku z epidemig COVID-19. Przydziat zadan
pracownikom  poszczegéinych  komérek  organizacyjnych  Urzedu przez
niedostateczng liczbe komputerdw byt nie do konca réwnomierny ale odpowiedni do
zakresOw czynno$ci, a prowadzone przez nich ewidencje wykonanych czynnosci
byly rzetelne. Informacje objete ochrong przetwarzano zgodnie z wymogami
bezpieczenstwa okreSlonymi w procedurach wewnetrznych. Realizacja zadan
zwigzanych z obstugg interesantéw oraz w trybie stacjonarnym po 3 listopada 2020
r. byta uzasadniona konieczno$cig terminowego wykonywania zadan Urzedu i
odbywata si¢ zgodnie z regulacjami wewnetrznymi. Nie stwierdzono incydentow
naruszenia obowigzkdéw pracowniczych lub skarg na prace wykonywang przez
pracownikow w stanie epidemii.

IV. Uwagi i wnioski

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

V. Pozostate informacje i pouczenia

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

Zgodnie z art. 54 ustawy o NIK kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje
prawo zgtoszenia na piSmie umotywowanych zastrzezen do wystgpienia
pokontrolnego, w terminie 21 dni od dnia jego przekazania. Zastrzezenia zgtasza si¢
do dyrektora Delegatury NIK w Zielonej Gorze. Prawo zgtaszania zastrzezen,
zgodnie zart.61b ust.2 ustawy o NIK, nie przystuguje do wystgpienia
pokontrolnego zmienionego zgodnie z tre$cig uchwaty w sprawie zastrzezen.

Zielona Géra, 27 maja 2021 .

Najwyzsza Izba Kontroli
Delegatura w Zielonej Gorze

Kontroler p.o. Dyrektor
Andrzej Misa Whodzimierz Stobrawa
Gtéwny specjalista kontroli
panstwowe;
.................................................................... podpis
podpis
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