Poznan, dnia 26 sierpnia 2021 .

DYREKTOR IZBY
ADMINISTRACIJI SKARBOWE)J
W POZNANIU

UNP: 3001-21-118248
Znak sprawy: 3001-IWW1.0921.5.2021

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Sporzgdzone na podstawie art. 46 i art. 47 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli
w administracji rzgdowej (t.j. Dz.U. z 2020, poz. 224).

Nazwa i adres kontrolowanego urzedu

3015 Urzad Skarbowy w Miedzychodzie
ul. Marszatka Pitsudskiego 2,
64-400 Miedzychod

Naczelnik kontrolowanego urzedu

Pan Mirostaw Bfazewicz

Imienne upowaznienie do przeprowadzenia kontroli

Nr 10/2021 z dnia 14 kwietnia 2021 r., Nr 14/2021 z dnia 6 maja 2021 r. wydane przez Dyrektora
Izby Administracji Skarbowej w Poznaniu.

Wpis do ksiazki kontroli

Kontrola w trybie zwyktym wpisana pod pozycjg nr 1/2021.

Koordynator kontroli — imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe/stopien stuzbowy

Ewa Kubiak — starszy ekspert skarbowy

Kontrolerzy — imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe/stopien stuzbowy

1. |Ewa Kubiak — starszy ekspert skarbowy

Data rozpoczecia czynnosci kontrolnych 19 kwietnia 2021 r.

Data zakoniczenia czynnosci kontrolnych |28 maja 2021 r.

,

Skarbowa

ul.Dolna Wilda80 A, 61-501Poznan |tel.: 0-61/858-61-00 | fax: 0-61/852-22-24 www.wielkopolskie.kas.gov.pl
e-mail: kancelaria.ias.poznan@mf.gov.pl



Zakres kontroli

Weryfikacja wyjs¢ z pracy z logowaniem do systeméw informatycznych

Przedmiot kontroli . . .
i praca w nich po godzinach pracy.

Okres objety kontrolg | 2020r.

Kontrolowany obszar dziatalnosci

Zarzadzanie

Cel kontroli

Celem kontroli byto sprawdzenie, jak przestrzega sie Regulaminu pracy wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 172/2018 Dyrektora Izby Administracji Skarbowej w Poznaniu z dnia20 grudnia
2018 r. w zakresie dotyczagcym czasu pracy, w szczegdlnosci czy pracownicy nie pracowali
po godzinach bez polecenia przetozonych.

Ocena skontrolowanej dziatalnosci

Pozytywna

DOKONANE USTALENIA FAKTYCZNE

I. Regulacje wynikajace z Regulaminu pracy w zakresie pracy w godzinach nadliczbowych
oraz wytyczne Dyrektora Izby Administracji Skarbowej w Poznaniu.

Pracownikéw Urzedu obowigzuje Regulamin pracy stanowigcy Zatgcznik do Zarzadzenia
Nr 172/2018 Dyrektora Izby Administracji Skarbowej w Poznaniu z dnia 20 grudnia 2018 r.,
w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy w Izbie Administracji Skarbowej w Poznaniu,
w ktérym w rozdziatach 4 i 5 zawarte sg szczegdétowe zasady dotyczgce czasu pracy oraz
organizacji i porzadku pracy.

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

W lzbie stosuje sie podstawowy oraz rOwnowazny system czasu pracy.

W podstawowym systemie czasu pracy, czas pracy pracownikdw nie moze przekraczac
8 godzin na dobe i srednio 40 godzin tygodniowo w miesiecznym okresie rozliczeniowym
rozumianym, jako jeden miesigc kalendarzowy.

Rozktad czasu pracy w tym systemie przedstawia sie nastepujgco: od poniedziatku do pigtku
rozpoczecie pracy w przedziale czasowym od 7:00 - 8:00 i zakonczenie pracy po 8 godzinach
tj. w przedziale czasowym 15:00 — 16:00.

W réwnowaznym systemie czasu pracy dopuszczalne jest przedtuzenie czasu pracy
do 12 godzin na dobe. W systemie tym czas pracy nie moze przekracza¢ srednio 40 godzin
na tydzien w miesiecznym okresie rozliczeniowym, rozumianym jako jeden miesigc
kalendarzowy.

Ze wzgledu na obstuge interesantdw w poniedziatki kazdego tygodnia czas pracy Urzedu jest
wydtuzony do godz. 18:00.
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Pracownik moze wykonywa¢ prace w godzinach nadliczbowych poza ustalong dla niego
normg czasu pracy wyfacznie na polecenie przetozonego. Praca w godzinach nadliczbowych
wynikajgca ze szczegdlnych potrzeb pracodawcy, nie moze przekracza¢ 150 godzin w roku
kalendarzowym.

Podstawa wykonywania przez pracownika pracy w godzinach nadliczbowych jest pisemne
polecenie przetozonego, stanowigce Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu pracy.

Polecenie wymaga akceptacji Dyrektora lub osoby upowaznionej.

Zaakceptowane polecenie wykonania pracy w nadgodzinach przekazywane jest do komorki
kadr lub sekretariatu urzedu najpézniej w dniu, w ktérym praca w godzinach nadliczbowych
bedzie wykonywana.

Zgodnie z pismem 3001-1ZK.150.1.2019.1 Dyrektora Izby Administracji Skarbowej
w Poznaniu z 18 stycznia 2019 r. niedopuszczalne jest Swiadczenie pracy przez pracownikéw,
ktorzy w danym dniu przebywajg na urlopie wypoczynkowym, opiece nad zdrowym dzieckiem
lub na jakimkolwiek innym zwolnieniu od swiadczenia pracy.

Pracownicy potwierdzajg przybycie do pracy, wyjscie i wejscie w celach stuzbowych
i prywatnych w trakcie pracy oraz opuszczenie pracy po jej zakoriczeniu — co do zasady —
elektronicznie przy uzyciu kart zblizeniowych i czytnikdw kart zblizeniowych, uzywajac czytnika
znajdujacego sie w danym obiekcie.

Zgodnie z pismem 3001-1ZK.150.1.2019.1 Dyrektora Izby Administracji Skarbowej
w Poznaniu z 18 stycznia 2019 r. niedopuszczalne jest $wiadczenie pracy przez pracownikow
poza ewidencjonowanym czasem pracy.

W Rejestrze ryzyk Izby Administracji Skarbowej w Poznaniu na 2020 r. okreslono w obszarze
Zarzadzanie - ryzyko - naruszeniu przepisOw prawa poprzez polecenie pracy w godzinach
nadliczbowych osobom niepetnosprawnym.

Il. Weryfikacja wyjs¢ z pracy z logowaniem do systeméw informatycznych i praca w nich
po godzinach pracy

W zwigzku z mozliwosciag wystapienia ryzyka, swiadczenia pracy przez pracownikow
po godzinach bez polecenia i wiedzy przetozonych, zaistniata potrzeba jego weryfikacji, ktorg
umozliwity materiaty otrzymane z CIRF.

W Urzedzie Skarbowym w Miedzychodzie funkcjonuje system TimeExpert, w ktérym przy
pomocy czytnika kart zblizeniowych, kazdy pracownik zobowigzany jest zarejestrowaé swoje
wejscia iwyjscia z pracy. Poza tym w systemie zarejestrowane sg wszelkie nieobecnosci
i przerwy oraz odpracowania wyjs$¢ prywatnych poszczegdlnych pracownikéw.

Dane dotyczace historii logowan do komputeréw wybranych pracownikéw zostaty
przygotowane przez pracownikow CIRF, na podstawie zapiséw z dziennikdéw systemowych
zapisanych w komputerach uzytkownikéw.
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Zestawienia zawieraty miedzy innymi: adres IP komputera, indywidualny nr uzytkownika,

czteroliterowy login uzytkownika, daty oraz godziny zalogowania i wylogowania z komputera.

Kontrola polegata na poréwnaniu zarejestrowanego w karcie czasu pracy danego

pracownika, czasu jego wejscia i wyjscia z pracy z czasem jego aktywnosci komputerowej

tj. jego zalogowania i wylogowania z komputera,w okresie od 1 czerwca 2020 r. do 30 wrzesnia

2020r.

Osoby do kontroli wytypowano losowo, biorgc srednio 50% stanu osobowego wszystkich

komadrek organizacyjnych Urzedu oraz 100% stanu Jednoosobowego Stanowiska Spraw Karnych

Skarbowych.

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

Ocenie poddano czas pracy nastepujgcych pracownikow Urzedu:

mtodszy kontroler skarbowy w Referacie Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajgcych oraz
Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej,

ekspert skarbowy w Referacie Czynnos$ci Analitycznych iSprawdzajgcych oraz
Identyfikacji i Rejestracji Podatkowe;j,

specjalista w Wieloosobowym Stanowisku Wsparcia,

ekspert skarbowy w Referacie Czynnosci Analitycznych iSprawdzajgcych oraz
Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej,

starszy ekspert skarbowy Referacie Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych oraz
Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej,

referent w Referacie Obstugi Bezposredniej,

oskarzyciel skarbowy w Jednoosobowym Stanowisku Spraw Karnych Skarbowych,
kierownik w Referacie Czynnosci Analitycznych iSprawdzajgcych oraz Identyfikacji
i Rejestracji Podatkowej,

starszy kontroler rozliczen w Referacie Rachunkowosci i Spraw Wierzycielskich,

10) starszy ekspert skarbowy w Wieloosobowym Stanowisku Postepowania Podatkowego,

11) starszy kontroler rozliczern w Referacie Rachunkowosci i Spraw Wierzycielskich,

12) miodszy kontroler skarbowy w Referacie Obstugi Bezposredniej,

13) referent w Wieloosobowym Stanowisku Wsparcia,

14) kierownik w Referacie Obstugi Bezposredniej,

15) starszy ekspert skarbowy w Wieloosobowym Stanowisku Kontroli Podatkowej,

16) ekspert skarbowy w Referacie Rachunkowosci i Spraw Wierzycielskich,

17) referent w Referacie Obstugi Bezposredniej.

Nie stwierdzono przypadkdéw, aby czas wylogowania z komputera byt pdzniejszy niz czas

zarejestrowanego wyijscia z Urzedu.

Nie zarejestrowano réwniez logowan do komputerdw w trakcie nieobecnosci pracownikéw.
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W zwigzku z powyzszym mozna stwierdzi¢, ze nie wystgpity przypadki Swiadczenia pracy
poza ewidencjonowanym czasem pracy

lll. Uprawnienia do systeméw informatycznych urzedu
Uprawnienia pracownikédw do systemoéw informatycznych zostaty sprawdzone w oparciu
o Raport 10 — o uprawnieniach i rolach uzytkownikéw PoltaxPlus oraz Qasystenta.
Ocenie poddano uprawnienia 5 losowo wybranych oséb:
1) specjalista w Wieloosobowym Stanowisku Wsparcia (SWW) — osoba odpowiedzialna
za rozliczanie czasu pracy,
2) starszy ekspert skarbowy w Wieloosobowym Stanowisku Kontroli Podatkowej (SKP),
3) ekspert skarbowy w Referacie Czynnosci Analitycznych iSprawdzajgcych oraz
Identyfikacjii Rejestracji Podatkowej (SKA),
4) referent w Referacie Obstugi Bezposredniej (SOB),
5) starszy kontroler rozliczern w Referacie Rachunkowosci i Spraw Wierzycielskich (SER).

Posiadane przez pracownikéw uprawnienia sg adekwatne do ich zakreséw obowigzkow.

IV. Upowaznienia i petnomocnictwa

Procedura dotyczgca upowaznien i petnomocnictw zostata opracowana zgodnie z § 7 pkt 2
i 3 Zarzadzenia Nr 178/2019 z 30 grudnia 2019 r. Dyrektora Izby Administracji Skarbowej
w Poznaniu w sprawie zasad przygotowywania i ewidencjonowania upowaznien
i petnomocnictw w lzbie Administracji Skarbowej w Poznaniu oraz podlegtych urzedach
woj. wielkopolskiego.

Projekt procedury wraz z zatacznikami zostat 6 lutego 2020 r. przekazany do akceptacji
do Dziatu Wsparcia Zarzadzania.

Elektroniczny rejestr upowaznien jest zgodny z Zatgcznikiem nr 4 Zarzadzenia Nr178/2019
z 30 grudnia 2019 r. Dyrektora Izby Administracji Skarbowej w Poznaniu.

Rejestr upowaznieni/petnomocnictw przegladany jest przy okazji zmian Regulaminu
organizacyjnego, struktury organizacyjnej, awanséw zawodowych pracownikéw oraz
obligatoryjnie na koniec roku.

Ocenie poddano losowo wybrane 3 upowaznienia wystawione nastepujgcym pracownikom:

1) kierownikowi Referatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych oraz Identyfikacji

i Rejestracji Podatkowej,

2) starszemu kontrolerowi rozliczen Referatu Rozliczen i Spraw Wierzycielskich,

3) kierujacej Wieloosobowym Stanowiskiem Postepowania Podatkowego.

Upowaznienia sg zgodne ze wzorem zawartym w Zatgczniku Nr 1 Zarzgdzenia Nr178/2019
DIAS.
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Naczelnik Urzedu dokonat przegladu upowaznien na koniec 2020 roku.

V. Realizacja kontroli funkcjonalnych w obszarach dziatania Urzedu objetych zakresem

niniejszej kontroli w 2020 r.

Zasady realizacji czynnosci kontroli funkcjonalnej w urzedach skarbowych podlegtych Izbie
Administracji Skarbowej w Poznaniu, okreslone zostaty w dokumencie zatytutowanym
»Procedura kontroli funkcjonalnej”, stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia Nr 167/2018
Dyrektora Izby Administracji Skarbowej z dnia 15 grudnia 2018 r.(zmiany do zarzadzenia —
okreslone w zarzgdzeniach: Nr 24/2019 z dnia 25 marca 2019 r. i Nr 59/2019 z dnia 27 maja
2019 r.). Zgodnie z dyspozycjg zawartg w § 13 ,Procedur kontroli funkcjonalnej” — komodrka
ds. kontroli wewnetrznej w dokumentach pokontrolnych, sporzagdzanych w wyniku
przeprowadzonych kontroli wewnetrznych, zawiera ocene kontroli funkcjonalnych,
przeprowadzonych w kontrolowanej jednostce w odniesieniu do obszaru objetego kontrolg
wewnetrzna.

Za prawidtowa organizacje i realizacje kontroli funkcjonalnej oraz wykorzystanie
jej wynikdw w urzedzie, zgodnie z § 3 ,Procedury kontroli funkcjonalnej”, odpowiedzialnos¢
ponosi Naczelnik, a w odniesieniu do nadzorowanych komodrek — zastepcy naczelnikow,
kierownicy dziatéw, kierownicy referatéw i osoby kierujgce wieloosobowymi stanowiskami.

Kontrola funkcjonalna winna by¢ dokonywana z uwzglednieniem specyfiki zadan
realizowanych przez dang komérke organizacyjng. W komérkach organizacyjnych urzedu winien
by¢ okreslony podstawowy zakres i minimalna czestotliwos¢ czynnosci wykonywanych
w ramach kontroli funkcjonalnej, uwzgledniajagcy zidentyfikowane ryzyka wystgpienia
nieprawidtowosci.

W toku kontroli ustalono, ze 2020 r. w Urzedzie nie przeprowadzono kontroli funkcjonalnej
w zakresie kontrolowanego obszaru.

Jednak zgodnie z Regulaminem pracy, osoby petnigce funkcje kierownicze majg na biezgco
monitorowac organizacje i porzadek pracy podlegtych pracownikéw pod rygorem wyciggniecia
w stosunku do nich konsekwencji stuzbowych.

O czym przypomniat w piSmie nr 3001-1ZK.150.1.2019.1 z 18 stycznia 2019 r. Dyrektor Izby
Administracji Skarbowej w Poznaniu.

VI. Informacje dotyczace kontroli zewnetrznych oraz informacje przesytane do wiadomosci
Izby Administracji Skarbowej
W Urzedzie w 2020 r. i do 28 maja 2021 r. nie byto kontroli przeprowadzonych przez
podmioty zewnetrzne.
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VIl.Informacje znajdujace sie na tablicy ogtoszen Urzedu dotyczace sktadnia petycji, skarg
i wnioskéw
Zgodnie z informacjg otrzymang od Naczelnika, na tablicy ogtoszen Urzedu znajduja
sie aktualne informacje dotyczace sktadania petycji, skarg i wnioskdw oraz o przyjmowaniu
w sprawach skarg i wnioskow.

W skontrolowanym zakresie nie stwierdzono nieprawidfowosci i uchybien.

(dowad: akta kontroli str. 5 — 16)

Informacja o zgtoszonych zastrzezeniach do projektu wystgpienia pokontrolnego

Naczelnik Urzedu Skarbowego w Miedzychodzie nie zgtosit zastrzezenn do projektu wystgpienia
pokontrolnego.

Zalecenia i wnioski dotyczace usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci
lub usprawnienia funkcjonowania kontrolowanego urzedu

Ocena wskazujgca na niezasadnos¢ zajmowania stanowiska lub petnienia funkcji
przez osobe odpowiedzialng za stwierdzone nieprawidtowosci

Pouczenie

Stosownie do przepisu art. 48 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzgdowe;j
(t.j. Dz.U. z 2020, poz. 224) i § 23 Zarzadzenia nr 155/2018 Dyrektora lzby Administracji
Skarbowej w Poznaniu z dnia 23 listopada 2018 r. w sprawie zasad i trybu przeprowadzania
kontroli w urzedach skarbowych wojewddztwa wielkopolskiego i Wielkopolskim Urzedzie Celno-
Skarbowym w Poznaniu, od wystgpienia pokontrolnego nie przystugujg srodki odwotawcze,
a oceny i wnioski zawarte w wystgpieniu pokontrolnym sg ostateczne.

Termin ztozenia informacji

W przypadku stwierdzonych uchybien badZz nieprawidtowosci w terminie 30 dni od dnia
otrzymania wystgpienia pokontrolnego nalezy poinformowac¢ Dyrektora Izby Administracji
Skarbowej w Poznaniu o sposobie wykonania zalecen, wykorzystaniu wnioskéw lub przyczynach
ich niewykorzystania albo o innym sposobie usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci,

uchybien.
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PODPIS DYREKTORA 1ZBY ADMINISTRACJI SKARBOWEJ

wz. Dyrektora
Izby Administracji Skarbowej w Poznaniu
Dariusz Zujko
Zastepca Dyrektora

(Dokument podpisany kwalifikowanym podpisem elektronicznym)

Kwalifikowany podpis elektroniczny ma skutek prawny réwnowazny podpisowi wtasnorecznemu (art. 25 ust 2 Rozporzqdzenie parlamentu
europejskiego i rady (UE) nr 910/2014 z dnia 23 lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji elektronicznej i ustug zaufania w odniesieniu do transakcji
elektronicznych na rynku wewnetrznym oraz uchylajqce dyrektywe 1999/93/WE).

Otrzymuija:
1. Adresat — elektronicznie,

2. Aa.

Do wiadomosci — wytgcznie droga elektroniczna:

Z-ca DIAS — Adam Barciszewski,
Z-ca DIAS — Stawomir Groch,
Z-ca DIAS — Dariusz Struglinski,
Z-ca DIAS — Dariusz Zujko,

Z-ca DIAS — Anna Debert,

Dziat Wsparcia Zarzadzania IWZ,

No vk wnNpe

Wydziat Kadr i Administracji Personalnej IPK.
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