Pafistwowa Xuspekeja Pracy
INSPEKTOR PRACY |
Okrggowago ingpekicraty Pragy o

13.02.2019r.
(pmeénagfdwkowa mspeklora pracy) W dokumencie ograniczono informacje na podstawie
art. 5 ustawy o dostgpie do informacji publicznej.
Nr rej. . Anonimizacji dokonala Joanna Taborska
17 paidziernika 2022 roku
PROTOKOL KONTROLI
acodawc przedsigbiorcy nie . I
LX_—, pr wey® D bedacego pracodawca® innego podmiotu
i | ‘adnostki i i o) przedsigbiorcy nie
wydzielonej jednostki organizacyjnej: D pracodawcy bedacego praco dawca®)

Na podstawie art.  ust. 1, w zwigzku z at. ~ ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Paristwowej
Inspekcii Pracy (t. Dz 11 22018, poz. 623z poz.zm.)

(tytul stuzbowy oraz imie i nazwisko inspektora pracy)
dziatajacy w ramach terytorialnej wiaséciwosci Okregowego Inspektoratu Pracy
przeprowadzit kontrole w:

Izba Administracji Skarbowej .
(nazwa podmiotu kontrolowanego)

(adres podmiotu kontrolowanego)

(nazwa wydzielone] jednostki podmiotu Kkontrolowanego)™

(adros wydzielonej jednostki podmiotu kontrolowanego) 7
p. Stawomir Podkéwka
(imie i nazwisko osoby raprezentujgeej podmiot kontrolowany)
Dyrektor
{nazwa organu reprezentujqcego podmiot kontroowany)
Data rozpoczecia dziatalnosci przez podmiot kontrolowany: 02.12.2016 r.

Data objecia stanowiska przez osobe lub powotania organu reprezentujacego podmiot kontrolowany:
01.03.2017r.

Kontrole przeprowadzono w dniu(ach): 06,07,08,11,12 i 13.02.2019.
(oznaczenie dni, w ktérych przeprowadzono kentrole)
Liczba: pracujacych w kontrolowanym podmiocie: 1444, w tym:

pracujacych na podstawie uméw cywilno-prawnych: 2

os6b prowadzagcych jednoosobowo dziataino$¢ gospodarcza: 0

cudzoziemcow: O,

zatrudnionych w ramach stosunku pracy: 1442, w tym Kobiet. 969, miodocianych: 0,

niepetnosprawnych: 79

Data poprzedniej kontroli: Organy PIP nie przeprowadzaty dotychczas kontroli.



Zakres przedmiotowy i cel kontroli. Informacje wstepne.

Przedmiotem Kontroli jest ocena przestrzegania przez Pracodawce wybranych zagadnieri z zakresu

prawa pracy oraz bezpieczefistwa i higieny pracy. _
W dniu 06.02.2019 . kontrole rozpoczeto w jednostce organizacyjnej lzby Administraciji Skarbowej w

...... 9 Pracodawca) fj. . 1 Urzedzie Skarbowym
Na podstawie wyjasnieri Naczelnik . Urzedu Skarbowego ..

_ustalono, ze Pracodawcg dla pracownikéw urzedéw skarbowych jest lzba Admnmstracp
Skarbowaj .. oraz e wszelka dokumentacja osobowa

pracownikéw zwiazanvch ze stosunkiem pracy prowadzona i przechowywana jest w siedzibie
Pracodawcy

Zgodnie z okazanym Regulaminem Organizacyjnym Izby Administracji Skarbowej '
wprowadzonym Zarzgdzeniem Nr 020-2-54/2018 Dyrektora Izby Administracyjnej z dnia
24.07.2018 r., 1zba Administracji Skarbowej dziala na podstawie m.in. Ustawy o Krajowej
Administracji Skarbowej. Kierownikiem jednostki organizacyjnej j. [zba Administracji Skarbowej w

. jest Dyrektor Izby, ktéry wykonuje zadania w sprawach z zakresu pracy i stuzby
funkcjonariuszy w izbie administracji skarbowej wraz z podiegtymi iednostkami organizacyjnymi.

Wag. § 3 ust.2 Regulaminu organizacyjnego Izby — w sktad IAS - wchodzg podlegte urzedy
~ 16 urzeddéw - m.in.. Urzad Skarbowy Urzad Skarbowy w
" Urzad Skarbowy - _Urzad Skarbowy Urzad Skarbowy w
. Urzad Skarbowy . Urzad Skarbowy . Urzad
Skarbowy - , Urzad Skarbowy Urzedu Celno-Skarbowego

Pracodawca opracowat Instrukcje Ewidencjonowania Czasu Pracy/Stuzby w Izbie Administracji
Skarbowej wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 020-2-71/2017 Dyrektora Izby Administracji
Skarbowej 1z dnia 23.06.2017 r.

Zgodnie z § 2 pkt. 9 Instrukcji — przez termin ,Pracodawca” — nalezy rozumie¢ Izbg Administracji
Skarbowej ", stanowigca jednostke organizacyjna, w skiad ktérej wchodzi Izba z podiegtymi
urzedami skarbowymi oraz Urzedem Celno-Skarbowym z podlegla
delegatura i oddziatami. '

Kontrole w zakresie przestrzegania przepisow prawa pracy przeprowadzono na podstawie losowo

wybranych pracownikéw zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych Izby: Urzad
Skarbowy (kontroie dokumentacji przeprowadzit oraz Urzad
Skarbowy . " (kontrole dokumentacji przeprowadzita

U_Pr.acoc_ialNcy dziata 7 zakladowych organizacji zwiazkéw zawodowych

Wg. wyjasnien dyrektora Izby - u Pracodawcy nie funkcjonuje Spoleczna Inspekcja Pracy.

Inspektor pracy w dniu 06.02.2019 r. poinformowal za po&rednictwem p. Stawomira Podkéwka —
Dyrektora Izby, organizacje zwiazkowe o tematyce i zakresie przeprowadzanej kontroli oraz o
mozliwo$ci spotkania przedstawicieli organizacji 2wigzkowych z inspektorami pracy w dniu
07.02.2019 .

W dniach kontroli PIP, przedstawiciele organizaciji zwigzkowych nie pojawili si¢ na spotkaniu z
inspektorami pracy.
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W dniu 06.02.2019 . inspektorzy pracy zostali przeszkoleni w zakresie zasad i procedur dotyczacych
komunikacii i przebywania w wyznaczonych strefach na terenie obiektu IAS

Wyg. informacji Pracodawcy;

W, Urzedzie Skarbowym zatrudnionych jest og6lem: 161 oséb w tym: 127
kobiet, 34 mezczyzn, 9 0séb niepetnosprawnych. W Urzedzie nie sg zatrudniani funkcjonariusze.
- w Urzedzie Skarbowym zatrudnionych jest ogélem 56 os6b w tym: 46 kobiet, 10

mezczyzn, 3 osoby niepetnosprawne. W Urzedzie nie s zatrudniani funkcjonariusze.
Decyzje organéw nadzoru i kontroli nad warunkami pracy

Wyg. oswiadczenia Pracodawcy inne organy nadzoru i kontroli nad warunkami pracy nie wydawaty
Pracodawcy decyzji administracyjnych.

Stuzba bezpieczeristwa I higieny pracy

Pracodawca utworzyt Wieloosobowe Stanowisko ds. Bezpieczefstwa i Higieny Pracy, w ktorej
zatrudnit: .. na stanowisku ~ 1s. bezpieczeristwa i higieny
pracy - kierujgceao wieloosobowym stanowiskiem pracy oraz p. na stanowisku

o Is. bhp. ’
W aktach osobowych 53 przechowywane m.in.:
- ZaSwiadczenie o ukoficzeniu szkolenia okresowego bhp dla pracownikéw stuzby bhp
zorganizowanego przez w dniach 17.06 - 24.06.2016 r.
- Swiadectwo ukoriczenia Studiéw Podyplomowych w zakresie BHP oraz Ochrona Srodowiska z dnia
24.06.2006 r. w :
Inspektor bhp w dniu 08.02.2019 r. okazat sporzadzona analize stanu bhp pt. ,Informacja o stanie
bhp"z2018 ..

Komisja bezpieczenistwa i higieny pracy

Pracodawca powotat Komisje bhp. w sktad ktdrej wchodzg m.in. przedstawiciel pracodawcy,

przedstawiciele pracownikéw, inspektor ds. bhp, lekarz medycyny pracy.

Pracodawca okazat protokoty z ostatnich posiedzen Komisji z dnia10.09.2018 r. i 10.12.2018 .

Tematyka posiedzen obejmowata: przeglady warunkéw pracy w magazynie broni i magazynie

depozytowym, montaz klimatyzacji w pomieszczeniach pracy wiymw US v iUSw
, zasady wyposazenia i uzywania $rodkéw ochrony indywidualnej przez kierowcow i

konserwatoréw.

PRAWO PRACY

Przepisy wewnatrzzakiadowe.
Regulamin pracy.

Pracodawca opracowat Regulamin pracy/Stuzby w I1AS ktory zostat wprowadzony
Zarzagdzeniem Nr 020-2-69/2017 Dyrektora 1zby Administracji Skarbowej z dnia
23.06.2017 r.

Zgodnie z § 23 ust.2 Regulaminu Pracy: ,Do pobierania kluczy do pomieszczen pracy/stuzby
upowaznieni sg wylacznie pracownicy/funkcjonariusze pracujgcy/petnigcy stuzbe w tych
pomieszczeniach, ich przetozeni oraz inne osoby upowaznione przez Dyrektora lub naczelnika”.
Wedtug § 23 ust.4 Regulaminu Pracy: ,Przebywanie pracownikéw/funkcjonariuszy, z wytaczeniem
Dyrektora, zastepcow Dyrektora, Gtdwnego Ksiegowego, naczelnikdw i ich zastepcdw, kierownikdw
komérek organizacyjnych oraz radcow prawnych na terenie zakladu pracy, po 8 godzinach pracy,
mozliwe jest wytacznie za zgodg lub na polecenie Dyrektora, naczelnika lub innej upowaznionej
osoby”.
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Wediug § 24 ust.1 Regulaminu Pracy: ,Przybycie do pracy/na shuzbg pracownicy/funkcjonariusze
potwierdzaja w elektronicznym systemie pomiaru i roziiczania czasu pracy (RCP) lub podpisem na
liscie obecnosci, zgodnie z regulacjami dotyczacymi utrzymania, eksploatacii i rozwoju
elektronicznego systemu pomiaru i rozliczania czasu pracy/stuzby z wyigczeniem dyrektora oraz
grupy funkcjonariuszy, wobec ktérych nie moze nastapic ich identyfikacja ze wzgledu na specyfike

realizowanych przez nich zadan”.

Wedtug § 24 ust.9 Regulaminu Pracy: ,Okres rozliczeniowy wynosi:

1) osiem tygodni ( dla pracownikéw bedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej);

2) miesiac ( dla pracownikéw zatrudnionych na podstawie ustawy Kodeks pracy, ustawy o
pracownikach urzedéw parnstwowych);

3) trzy miesigce ( dla funkcjonariuszy).

Zgodnie z § 24 ust.10 Regulaminu pracy: ,Daty graniczne okresow rozliczeniowych (
jednomiesigcznych, trzymiesigcznych) odpowiadajg miesigcow kalendarzowemu, gdzie pierwszy
dzier okresu rozliczeniowego rozpoczyna sig z pierwszym dniem miesigca, a ostatni dzief okresu
rozliczeniowego koriczy sie z ostatnim dniem miesigca”.

Zgodnie z § 24 ust.11 Regulaminu pracy: ,Daty graniczne okresu rozliczeniowego
(o$miotygodniowego) odpowiadajg tygodniom kalendarzowym, gdzie pierwszy dzien okresu
rozliczeniowego rozpoczyna sig w sobotg pierwszego tygodnia, a ostatni dzief okresu
rozliczeniowego korczy si¢ w pigtek w 6smym tygodniu®.

Wg. § 25 ust.3 Regulaminu pracy: ,Pora nocna trwa od godziny 22% do 06% rano dnia nastepnego”.
Zgodnie z § 26 ust. 1 Regulaminu pracy: ,W Izbie oraz urzedach obowigzuje rozktad czasu pracy (8-
godzinny) od poniedziatku do piatku w tym:

1) w Izbie w godzinach od 07% do 15%;

2) w urzedach skarbowych w godzinach od 07% do 15%,

3) w urzedzie celno-skarbowym w godzinach od 07% do 15%.

Wg. § 26 ust.4 Regulaminu pracy: ,W zwigzku z wykonywaniem zadan zwigzanych z obslugg
interesantéw, czas pracy urzedu skarbowego zostaje wydiuzony w poniedziatki do godziny 18%".

Wg. § 26 ust.11 Regulaminu pracy: W zwigzku z wykonywaniem przez urzedy skarbowe zadan z
zakresu obstugi interesantow | wydiuzonym czasem pracy urzedéw skarbowych w poniedziatki do
godziny 18.00, wobec pracownikow, do ktérych obowiazkéw nalezy biezaca obstuga kiienta badz w
uzasadnionych przypadkach innych pracownikéw, zatrudnionych w komédrkach organizacyjnych
urzedéw skarbowych, stosuje sie ruchomy rozktad czasu pracy, zgodnie z ktorym wystepujg roézne
godziny rozpoczynania pracy, okreslone w harmonogramie, obejmujacym okres rozliczeniowy.
Harmonogram ustalony przez kierownika komérki organizacyjnej, zaakceptowany przez naczelnika
urzedu skarbowego - podawany jest do wiadomosci pracownika, co najmniej z 7 dniowym
wyprzedzeniem, przed rozpoczeciem okresu rozliczeniowego, ktérego dotyczy. Harmonogram
stanowi podstawg do ewidencjonowania czasu pracy pracownikéw nim objetych i jest przekazywany
do komoérki whasciwej w sprawach kadr w terminie 7 dni przed rozpoczgciem okresu rozliczeniowego,

ktorego dotyczy”.

Zgodnie z § 27 Regulaminu pracy: , Czas pracy czionkéw korpusu stuzby cywilnej:
1) czas pracy pracownikéw bedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej wynosi 8 godzin pracy na
dobe od poniedziatku do pigtku i $rednio 40 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym;

2) w przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy i jej organizacjg stosowane sg rozktady czasu
pracy, w ktérych jest dopuszczalne przediuzenie czasu pracy do 12 godzin na dobe. W rozktadach
tych czas pracy nie moze przekraczaé érednio 40 godzin na tydzien w przyjetym okresie
rozliczeniowym:; .

3) jezeli wymagajg tego potrzeby zakiadu pracy, pracownik bedacy czionkiem korpusu stuzby
cywilnej na polecenie przelozonego wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym takze w
nocy, niedziele lub $wieto;

4) pracownikowi bedacemu czlonkiem korpusu stuzby cywilnej za prace w godzinach nadliczbowych
przystugujg uprawnienia okreslone w ustawie o stuzbie cywilne]".



Wg § 28 Regulaminu pracy:

Czas pracy pracownikow zatrudnionych na podstawie ustawy Kodeks pracy, ustawy o pracownikach
panstwowych:

1) czas pracy pracownikéw wynosi 8 godzin pracy na dobe od poniedziatku do pigtku i $rednio 40
godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym,

2) w przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy i jej organizacja moga by¢ stosowane rozkiady
pracy, w ktérych jest dopuszczalne przediuzenie czasu pracy do 12 godzin na dobe. W rozkfadach
tych czas pracy nie moze jednak przekraczaé érednio 40 godzin na tydzief w przyjetym okresie
rozliczeniowym;

3) jezeli wymagaja tego potrzeby zakiadu pracy, pracownik moze wykonywac prace rowniez poza
normalnymi godzinami pracy, a takze w niedziele i Swigto;

4) za prace w godzinach nadliczbowych pracownikowi przystuguje wedtug jego wyboru czas wolny W
tym samym wymiarze lub wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych,

5) wniosek o wyptate wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych, udzielenie czasu
wolnego za wypracowane nadgodziny pracownicy sktadajg do pracodawcy za posrednictwem
bezposredniego przefozonego do 5 dnia miesigca po zakoriczonym okresie rozliczeniowym;

6) laczna liczba godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym nie moze przekroczyé 376 godzin;

Wg. § 37 ust.1 i 2 Regulaminu pracy -

Wynagrodzenie/uposazenie za pracg/stuzbe jest wyptacane pracownikowi/funkcjonariuszowi co
miesiac z dotu, najp6zniej do dnia 28 kazdego miesigca. Jezeli ten dzier’ jest dniem wolnym od
pracy/sluzby wynagrodzenie/uposazenie wyplaca sig w poprzedzajacym go dniu roboczym.
Zmienne sktadniki wynagrodzenia/uposazenia za prace/stuzbe wyptaca sie do 10 dnia nastegpnego

miesigca kalendarzowego, za miesigc kiérego wyptata dotyczy.

Zasady przebywania pracownikéw na terenie zakfadu pracy

Zgodnie z § 20 ust. 4 Regulaminu pracy: , Pracownicy/funkcjonariusze mogg przebywaé na terenie
zaktadu pracy poza obowigzujgcymi ich godzinami pracy/siuzby wylacznie za zgodg pracodawcy,
osoby przez niego upowaznionej lub przetozonego z zastrzezeniem § 23 ust.4i 5 regulaminu
pracy/stuzby.

Wg. § 23 ust. 1 Regulaminu pracy: ,, Kazdy pracownik/funkcjonariusz jest obowigzany stawié sie w
miejscu pracy/stuzby lub innym miejscu wykonywania obowigzkéw wskazanym przez przelozonego
w takim czasie, aby w porze rozpoczecia pracy/stuzby znajdowat sig juz na stanowisku pracy/stuzby
w gotowosci do jej wykonywania.

Wg. § 23 ust. 4 Regulaminu pracy: ,Przebywanie pracownikéw/funkcjonariuszy, z wytgczeniem
Dyrektora, zastepcéw Dyrektora, Gléwnego Ksiggowego, naczelnikow i ich zastepcow, kierownikow
komérek organizacyjnych oraz radcéw prawnych na terenie zaktadu pracy, po 8 godzinach pracy,
moziiwe jest wylacznie za zgodq lub na polecenie Dyrektora, naczelnika lub innej upowaznione;

osoby”.

Wg. § 23 ust. 5 Regulaminu pracy: ,Mozliwe jest pozostawanie pracownikéw/funkgcjonariuszy poza
godzinami pracy bez wymaganej zgody w sytuacjach prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony
zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub usuniecia awari".

W Regulaminie pracy nie okreslono formy zgody pracodawcy, csoby przez niego upowaznionej lub
przetozonego — na przebywanie pracownikow w urzedzie poza godzinami pracy.



Przepisy wewnatrzzaktadowe.
Instrukcja ewidencjonowania czasu pracy.

Pracodawca opracowat ,Instrukcje ewidencjonowania czasu pracy/Stuzby w IAS ktéra
zostata wprowadzona Zarzgdzeniem Nr 020-2-71/2017 Dyrektora lzby Administracji Skarbowej w
z dnia 23.06.2017 r. :

Zgodnie z § 4 ust.1 Instrukcji: ,Ewidencjonowanie czasy pracy/stuzby odbywa si¢ w formie

papierowej lub elektronicznej”.
Wyg. § 4 ust. 8 Instrukcji - Pracownik/funkcjonariusz ma wgigd do dokumentdw Zrédtowych

stanowigcych podstawe ewidencji jego czasu pracy/stuzby.

Wg. § 4 ust. 9 Instrukcji - Ewidencje czasu pracy/stuzby sporzadza si¢ w oparciu o:

1) elektroniczny rejestrator czasu pracy;

2) harmonogramy;

3) wyjscia prywatne w godzinach pracy/stuzby i ich odpracowania;

4) wyjécia stuzbowe w godzinach pracy/stuzby;

5) polecenia pracy w godzinach nadliczbowych/petnienia stuzby w przediuzonym czasie stuzby,
6) urlopy i zwolnienia od pracy/stuzby;

7 zaswiadczenia lekarskie;

8) inne dowody usprawiediiwiajgce nieobecnosé w pracy/w petnieniu stuzby.

Z wyjasnien . — Kierownik Dziatu Kadr wynika, ze ewidencjonowanie przyjscia i
wyjécia pracownikéw poszczegéinych Urzedéw Skarbowych prowadzone jest elektronicznie gtéwnie
przy uzyciu RCP oraz systemu kadrowego . Ponadto . wyjaénita, ze
polecenia pracy w godzinach nadliczbowych, wnioski o udzielanie czasu wolnego w zamian za prace
w godzinach nadliczbowych, wnioski 0 udzielnie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw
osobistych prowadzone sg w formie papierowej wg. wzoréw zawartych w Instrukcji

Wg. § 6 ust.2 Instrukcji -

1. Elektroniczna ewidencja czasu pracy/stuzby w RCP obejmuje:

1) karty ewidencji czasu pracy/stuzby dotyczgce danego okresu rozliczeniowego;

2) wyjscia prywatne w godzinach pracy/stuzby i ich odpracowania;

3) wyjscia stuzbowe w godzinach pracy/stuzby;

4) prace w godzinach nadliczbowych/stuzbe w przedtuzonym czasie stuzby i odbiér
czasu wolnego w zamian za prace w godzinach nadliczbowych/stuzbe
w przediuzonym czasie stuzby.

3. Elektroniczna ewidencja czasu pracy/stuzby w systemie kadrowym obejmuje:

1) wymiary urlopéw wypoczynkowych;

2)  wykorzystanie urlopdw wypoczynkowych;

3) inne usprawiedliwione nieobecnosci w pracy;

4) harmonogramy.

Wg. § 6 § 7 Instrukcji — pracownikom przydzielana jest karta zblizeniowa/magnetyczna posiadajgca
indywidualny numer. Rozpoczecie oraz zakoficzenie pracy/stuzby pracownik/funkcjonariusz
potwierdza za pomoca Rejestratora Czasu Pracy znajdujgcego sig w migjscu wyzhaczonym przez
pracodawce, poprzez wybranie wiasciwej opcji w czytniku i zarejestrowanie ,wejcia” lub ,wyjscia’
przypisang indywidualng kartg zblizeniowg/magnetyczng.

Wg. § 8ust.1i2 cyt. Instrukeji: ,Zarejestrowany w RCP czas przebywania w siedzibie |zby lub
urzedu, ktory wykracza poza ustalone Regulaminem pracy/stuzby w Izbie Administracji Skarbowej w
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godziny rozpoczynania i konczenia pracy lub przekracza ustalong dla
pracownika/funkcjonariusza norme dzienng czasu pracy/stuzby, nie jest ewidencjonowany jako czas
pracy/stuzby pracownika/funkcjonariusza, za wyjatkiem czasu:
1) pracy w godzinach nadliczbowych/petnienia stuzby w przediuzonym czasie
stuzby;
2) pracy/siuzby poza ustalonymi godzinami pracy/stuzby w zwigzku
z odpracowaniem czasu nieprzepracowanego (wyjscie prywatne).
Czas pracy/stuzby, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1 i 2, zostaje zaliczony
pracownikowi/funkcjonariuszowi do ogéinego czasu pracy/stuzby w danym dniy,
w przypadku przekazania do komérki wlasciwej w sprawach kadr lub do komarki wspierajacej
procesy pomocnicze w urzedzie, wiasciwego wniosku (np. zatgcznik nr 2 - polecenie pracy w
godzinach nadliczbowych, zatacznik nr 5 — zgoda na odpracowanie czasu udzielonego zwolnienia od
pracy do Instrukcji).

Zatacznik Nr 2 do protokotu z kontroli stanowi kopia Instrukcji ewidencjonowania czasu
pracy/Stuzby w IAS

Dokumentacja osobowa zwigzana ze stosunkiem pracy pracownikow Urzedu
Skarbowego

Na podstawie akt osobowych losowo wybranych pracownikéw zatrudnionych . Urzedzie
Skarbowym - wykonujgcych prace w okresie rozliczeniowym czasu pracy obejmujgcym 27

pazdziernik 2018 — 21 grudzien 2018 r. oraz wykonujacych kontrole ptatnikow w ramach akcji
ustalono w dniu 07.02.2019 ., ze w aktach osobowych sg przechowywane m.in.:

1) potwierdzenie umowy o prace zawartej z (pracownik stuzby cywilnej),

- na czas nieokreslony od dnia 06.03.1998 r. w wymiarze % etatu na stanowisku referenta.
Pracownica zatrudniona jest aktualne w peinym wymiarze czasupracy na stanowisku eksperta
skarbowego.

- orzeczenie lekarskie nr o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywanej pracy z dnia
20.04.2017 r., ktére jest wazne do 06.05.2019 r.

. zaswiadczenie o ukoticzeniu szkolenia okresowego w dziedzinie bhp w dniu: 02.04.2014r.
zorganizowanego przez US* w formie samoksztalcenia kierowanego

- wniosék o przyznanie nagrody z dnia 19.07.2018 .

2) umowa o prace zawarta z (pracownik stuzby cywilnej);

- na czas nieokreslony od dnia 26.06.2002 r. na stanowisku referenta.

W umowie o0 prace wymiar czasu pracy wskazano terminem: Letat”

Pracownica zatrudniona jest aktualne w petnym wymiarze czasu pracy na stanowisku eksperta
skarbowego.

- orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazar zdrowotnych do wykonywanej pracy z dnia
28.06.2017 r., kiére jest wazne do 28.06.2019 .

- zaéwiadczenie o ukonczeniu szkolenia okresowego w dziedzinie bhp w dniu: 02.04.2014r.
zorganizowanego przez US w formie samoksztatcenia kierowanego

- wniosek o przyznanie nagrody z dnia 19.07.2018 1.



3) umowa o prace zawarta z (pracownik stuzby cywilnej);

- na czas nieokreslony od dnia 09.11.2002 r. na stanowisku referenta w wymiarze %; etatu.
Pracownica zatrudniona jest aktualne w petnym wymiarze czasu pracy na stanowisku eksperta

skarbowego.
- orzeczenie lekarskie nr o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywanej pracy z dnia

21.11.2017 r.,, ktére jest wazne do 25.11.2019r.
- zaswiadczenie o ukoriczeniu szkolenia okresowego w dziedzinie bhp w dniu: 25.03.2014 r.

zorganizowaneqo przez US : '~ formie samoksztalcenia kierowanego
- wniosek o przyznanie nagrody z dnia 19.07.2018 1.

4) umowa o prace zawarta z (pracownik stuzby cywilnej),

- na czas nieokreslony od dnia 01.02.2016 r. na stanowisku referenta.
W umowie o prace wymiar czasu pracy wskazano terminem: ,etat’
Pracownica zatrudniona jest aktualne w petnym wymiarze czasu pracy na stanowisku eksperta

skarbowego.
- orzeczenie lekarskie nr o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywanej pracy z dnia

09.01.2018 r., ktére jest wazne do 09.02.2020 .
- wniosek o przyznanie nagrody z dnia 19.07.2018 r.

W aktach osobowych pracownicy brak jest aktualnego za$wiadczenia o ukonczeniu szkolenia
okresowego w dziedzinie bhp. Pracodawca okazat potwierdzenie

z ktérego wynika, ze odbyra szkolenie
okresowe w dziedzinie bhp w dniu: 13-17.10.2014 r. zorganizowanego przez US w formie
samoksztatcenia kierowanego. (Wydano polecenie ustne)

5) umowa o prace zawarta od 10.03.1997r. z {pracownik stuzby cywilnej);
Pracownica zatrudniona jest aktualne w peinym wymiarze czasu pracy na stanowisku eksperta

skarbowego.

- orzeczenie lekarskie nr o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywanej pracy z dnia
05.06.2017 r., ktére jest wazne do 12.06.2019r.

- za$wiadczenie o ukonczeniu szkolenia okresowego w dziedzinie bhp w dniu: 02-08.04.2014 r.
zorganizowanego przez US . w formie samoksztatcenia kierowanego -

- wniosek o przyznanie nagrody z dnia 19.07.2018r.

6) umowa o prace zawarta od 1993 r. (pracownik stuzby cywilnej);
Pracownica zatrudniona jest aktualne w peinym wyrniarze czasu pracy na stanowisku eksperta

skarbowego. .

- orzeczenie lekarskie nr o braku przeciwwskazar zdrowotnych do wykonywanej pracy z dnia
22.03.2018 r., ktore jest wazne do 05.04.2020 .

- zadwiadczenie o ukonczeniu szkolenia okresowego w dziedzinie bhp w dniu; 12-21.03.2014 .
zorganizowanego przez US w formie samoksztalcenia kierowanego

- wniosek o przyznanie nagrody z dnia 19.07.2018 r.
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7) potwierdzenie umowy o pracg zawartej na czas nieokreslony od 1997r. 2
(pracownik stuzby cywilnej);

Pracownica zatrudniona jest aktuaine w petnym wymiarze czasu pracy na stanowisku eksperta
skarbowego.

- orzeczenie lekarskie nr o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywanej pracy z dnia
15.10.2018 r., ktdre jest wazne do 18.10.2020 r.

- zaéwiadczenie o ukoriczeniu szkolenia okresowego w dziedzinie bhp w dniu: 12-21 .03.2014r.
zorganizowanego przez US formie samoksztatcenia kierowanego

- wniosek o przyznanie nagrody z dnia 19.07.2018 r.

8) umowa o prace zawarta z (pracownik stuzby cywilnej),

- na czas nieokreslony od dnia 01.02.2002 r. na stanowisku referenta.

W umowie o prace wymiar czasu pracy wskazano terminem: ,12 etatu”

Pracownik zatrudniony jest aktualne w petnym wymiarze czasu pracy na stanowisku eksperta
skarbowego.

- orzeczenie lekarskie nr o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywanej pracy z dnia
11.05.2018 r., ktére jest wazne do 16.05.2020 r.

- zaéwiadczenie o ukoriczeniu szkolenia okresowego w dziedzinie bhp w dniu: 2-4.04.2014r.
zorganizowanego przez US w formie samoksztalcenia kierowanego

- wniosek o przyznanie nagrody z dnia 19.07.2018 .

W aktach osobowych ww. pracownikéw przechowywane s3 zakresy czynno$ci pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach eksperta skarbowego. Z tresci zakresow czynno$ci wynika, ze do
szczegdtowego zakresu obowigzkow pracownikéw nalezy m.in..

- prowadzenie kontroli podatkowej oraz sporzadzanie niezbgdnej dokumentacji z przeprowadzonych
czynnosci w tym sporzgdzanie wnioskéw i pism do innych instytuci i urzedéw w celu zebrania
materiatu dowodowego niezbednego do pefnej analizy dziatalnosci gospodarczej kontrolowanego
podmiotu,

Czas pracy i wynagrodzenie za prace pracownikow Urzedu Skarbowego

Kontrole w zakresie czasu pracy i wyptaty wynagrodzen przeprowadzono na podstawie losowo
wybranych pracownikéw stuzby cywilnej zatrudnionych w US* us

Kontrolg objeto okres rozliczeniowy czasu pracy obejmujacy 27 pazdziernik 2018 - 21 grudzieri 2018
r.

Liczba godzin przypadajgca do przepracowania w okresie rozliczeniowym (obejmujgcym 8 tygodni)
od 27.10.2018 r. do 21.12.2018 r. wynosita zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami 304
godziny. .
Ogéina liczba dni roboczych przypadajaca do przepracowania w ww. okresie wynosita 38 dni, celem
zachowania przecietnie pigciodniowego tygodnia pracy. v
Zgodnie z Zarzadzeniem nr 17 Szefa Kancelarii Prezesa Rady Ministréw z dnia 31.08.2018 r. - dla
pracownikéw administracji rzadowe;, dzief 15 grudnia 2018 r. ustalono jako dzieri pracy w zamian za
dziert wolny w dniu 24 grudnia 2018 r. W zwigzku z powyzszym dla pracownikow stuzby cywilnej
wymienionych ponizej liczba godzin przypadajgca do przepracowania w okresie rozliczeniowym
(obejmujgcym 8 tygodni) od 27.10.2018 r. do 21.12.2018 r. wynosita zgodnie z powszechnie
obowigzujacymi przepisami i trescig Zarzadzenia nr 17 Kancelarii Prezesa RM - 312 godzin.
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Ogéina liczba dni roboczych przypadajgca do przepracowania w ww. okresie wynosita 39 dni, celem
zachowania przecigtnie pieciodniowego tygodnia pracy.

Zalacznik Nr 1 do protokotu z kontroli stanowi wyjasnienie Pracodawcy w sprawie ustalenia wymiaru
godzin w okresie rozliczeniowym od 27.10.2018 r. do 21.12.2018 .

Pracodawca okazat:

- wydruki z ewidencji czasu pracy prowadzonej w systemie RCP pt.: ,Rozliczenie czasu pracy dla
pracownika za okres 27.10.2018 - 21.12.2018 r.” w ktérych wykazany jest planowany i faktyczny
rozkfad czasu pracy w danym dniu pracy, wymiar godzin obecnoéci w pracy, godziny wyjécia z

urzedu.

- ,Karty urlopéw i innych nieobecno$ci pracownika za rok 2018, w ktérych wykazywane sg
nieobecno$ci usprawiedliwione i nieusprawiedliwione, urlopy, odpracowania wyj$¢, wyjécia prywatne
i stuzbowe, praca w porze nocnej oraz w dniach wolnych od pracy,

- ,Karty pracy pozaplanowej pracownika”

Na podstawie wyzej opisanej dokumentacji dot. ewidencjonowania czasu pracy w dniu 08 i
11.02.2019 r. ustalono, ze w okresie rozliczeniowym 27.10.2018 — 21.12.2018 r. nizej wymienieni
pracownicy — zatrudnieni us . - przepracowali tgcznie ( z uwzglednieniem dni
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy np. urlopy wypoczynkowe), odpowiednio:

- - 39 dni oraz 311 godzin i 2 minuty ( w tym pracownica korzystata z 4 dni
urlopu wypoczynkowego w wymiarze 32 godzin). Z okazanej ewidencji czasu pracy wynika, ze
pracownica w dniu 03.12.2018 r. przepracowata 7 godzin i 2 minuty, korzystajac z wyjécia
prywatnego w wymiarze 57 minut. Pracownica odpracowata czas wyj$cia w wymiarze 57 minut w
dniu 04.12.2018 r. $wiadczac prace wg. RCP w wymiarze 8 godzin i 57 min. Pracodawca okazat-
wnioski pracownicy z dnia 03.12.2018 1. i 04.12.2018 r. odpowiednio: o udzielenie zwolnienia od
pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych oraz zgode na
odpracowanie czasu udzielonego zwolnienia od pracy. Z ewidencji czasu pracy pracownicy wynika,
Ze pracownica nie wykonywata pracy w niedziele i $wieta oraz w godzinach nadliczbowych i porze
nocnej. Z ewidencji wynika, ze pracownica korzystata z odpoczynku dobowego i tygodniowego.
Pracownica w okresie 13.10.2018 r. — 28.10.2018 r. korzystata z urlopu wypoczynkowego
obejmujgcego co najmniej 14 kolejnych dni wypoczynku.

Z ewidencji czasu pracy wynika, ze pracownica zatrudniona jest w rozktadzie czasu pracy
przewidujgcym przedziat czasu, w ktérym pracownik decyduje o godzinie rozpoczecia pracy w dniu,
ktéry zgodnie z tym rozktadem jest dla pracownika dniem pracy tj. w godzinach od 064 - 15%

Z analizy rozktadu godzin przyj$cia do pracy i wyjécia z pracy wynika, ze pracownica w systemie
RCP potwierdzata godziny przyj$cia i wyjscia z urzedu np.:

- w dniu 30.10.2018 od 07?2 do 15%. Wg. ewidenciji czas pracy pracownicy w tym dniu wynosit 8
godzin,

- w dniu 06.11.2018 od 07% do 15%. Wg. ewidencji czas pracy pracownicy w tym dniu wynosil 8
godzin,

- w dniu 20.12.2018 od 07* do 17'°. Wg. ewidencji czas pracy pracownicy w tym dniu wynosit 8
godzin,

- w dniu 21.12.2018 od 07%* do 17'€. Wg. ewidencji czas pracy pracownicy w tym dn|u wynosit 8
godzin, :

Zalacznik Nr 5 do protokotu z kontroli stanowi kopia raportu czasu pracy z
okresu rozliczeniowego od 27.10.2018 r. do 21.12.2018 r.

- — ( osoba niepetnosprawna, ktérej dobowa norma czasu pracy wnosi 7 godzin)
przepracowala 38 dni oraz 266 godzin. (W tym pracownica korzystata z 11 dniu urlopu
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wypoczynkowego w wymiarze 77 godzin). Z ewidencji czasu pracy pracownicy wynika, ze
pracownica nie wykonywata pracy w niedziele i $wieta oraz w godzinach nadliczbowych i porze
nocnej. Z ewidencji wynika, ze pracownica korzystata z odpoczynku dobowego i tygodniowego.
Pracownica w okresie 01.12.2018 r. — 16.12.2018 r. korzystata z urlopu wypoczynkowego
obejmujgcego co najmniej 14 kolejnych dni wypoczynku.

. - 39 dni oraz 311 godzin i 54 minuty ( w tym pracownica korzystata z 5 dni
urlopu wypoczynkowego w wymiarze 40 godzin). Z ewidencji czasu pracy pracownicy wynika, ze
pracownica nie wykonywata pracy w niedziele i wieta oraz w godzinach nadliczbowych i porze
nocne;j.

Z ewidencji czasu pracy wynika, ze pracownica zatrudniona jest w rozktadzie czasu pracy
przewidujgcym przedziat czasu, w ktdrym pracownik decyduje o godzinie rozpoczgcia pracy w dniu,
ktory zgodnie z tym rozkladem jest dia pracownika dniem pracy tj. w godzinach od 06% - 15%

Z analizy rozktadu godzin przyjécia do pracy | wyjécia z pracy wynika, Ze pracownica w systemie
RCP potwierdzata godziny przyjécia i wyjécia z urzedu np.:

- w dniu 05.12.2018 od 073! do 16°2. Wg. ewidencji czas pracy pracownicy w tym dniu wynosil 8
godzin,

- w dniu 06.12.2018 od 07%° do 15%. Wg. ewidencji czas pracy pracownicy w tym dniu wynosit 7
godzin i 59 minut.

Zalacznik Nr 6 do protokotu z kontroli stanowi kopia raportu czasu pracy -z
okresu rozliczeniowego od 27.10.2018 r. do 21.12.2018 r.

- - 39 dni oraz 310 godzin i 20 minut ( w tym pracownica korzystata z 8 dni urlopu
wypoczynkowego w wymiarze 64 godzin). Z ewidencji czasu pracy pracownicy wynika, ze
pracownica nie wykonywata pracy w niedziele i $wigta oraz w godzinach nadliczbowych i porze
nocnej. Pracownica w dniu 04.12.2018 r. ztozyla do Pracodawcy wniosek o udzielenie zwolnienia od
pracy na czas niezbedny do zatatwienia spraw osobistych w dniu 05.12.2108 r. w wymiarze 2,5
godziny od 7% do 10%. Wg. ewidencji RCP pracownica w dniu 05.12.2018 r. Swiadczyta pracg w
wymiarze 6:20 godziny w rozktadzie godzin wyjscia-przyjécia od 09" do 15%. Wykazany bilans
godzin do odpracowania w ewidencji RCP wykazano na 1 g i 39 minut.

W dniu 10.12.2108 r. pracownica zlozyla pisemng zgode na odpracowanie 2,5 godziny w dniu
10.12.2018 r. od 07% do 10%. W ewidencji RCP wykazano, ze pracownica $wiadczyta prace w
wymiarze 9 godzin i 39 minut w rozkladzie od 7% do 18%'. Wg. wyjasnieri Pracodawcy rozktad godzin
od 77" do 18° potwierdza jedynie godziny przyj$cia i wyjécia z budynku Urzgdu ~ a nie godziny
pozostawania w gotowoséci do pracy lub faktycznej pracy.

Z ewidencji czasu pracy wynika, ze pracownica zatrudniona jest w rozkladzie czasu pracy
przewidujgcym przedziat czasu, w ktérym pracownik decyduje o godzinie rozpoczecia pracy w dniu,
ktéry zgodnie z tym rozktadem jest dla pracownika dniem pracy . w godzinach od 064 - 15%

Z analizy rozktadu godzin przyjécia do pracy i wyjécia z pracy wynika, Ze pracownica w systemie
RCP potwierdzata godziny przyj$cia i wyjécia z urzedu np.:

- w dniu 29.10.2018 od 07% do 15%. Wg. ewidencji czas pracy pracownicy w tym dniu wynosit 8
godzin, :

Zalgcznik Nr 7 do protokotu z kontroli stanowi kopia raportu czasu pracy Z okresu
rozliczeniowego od 27.10.2018 r. do 21.12.2018 r. _

- - 39 dni oraz 312 godzin ( w tym pracownica korzystala z 4 dni urlopu
wypoczynkowego w wymiarze 32 godzin). Z ewidencji czasu pracy pracownicy wynika, ze
pracownica nie wykonywata pracy w niedziele i $wigta oraz w godzinach nadliczbowych i porze
nocne;.
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- 39 dni oraz 309 godzin i 1 minut ( w tym pracownica korzystata z 1
dnia urlopu wypoczynkowego w wymiarze 8 godzin, z 1 dnia usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy
w wymiarze 8 godzin oraz przebywata w podrézy stuzbowej 3 dni w wymiarze 24 godzin ). Z
ewidencji czasu pracy pracownicy wynika, ze pracownica nie wykonywata pracy w niedziele i swigta
oraz w porze nacnej.

Z ewidencji czasu pracy pracownicy wynika, ze w dniu 29.10.2018 r. zaplanowany rozkiad czasu
pracy pracownicy wynosit od 10% do 18%.

Z analizy rozktadu godzin przyjécia do pracy i wyjécia z pracy wynika, ze pracownica w systemie
RCP potwierdzata godziny przyjécia i wyjécia z urzedu w godzinach od 06°2 do 18%.

Woy. ewidencji podstawowy czas pracy pracownicy w tym dniu wynosit 8 godzin. Poqadto w ewidenciji
wykazano, ze pracownica w dniu 29.10.2018 r. wykonywata prace w godzinach nadliczbowych w

wymiarze 3 godzin i 7 minut. .
Pracodawca okazat Polecenie Kierownika Referatu z dnia 26.10.2018 r. - pracy w godzinach

nadliczbowych w dniu 29.10.2018 r. w planowanych godzinach od 06% do 10% ( Wg. zatacznika nr 2
do ww. Instrukcji)

Pracodawca okazat wniosek pracownika o udzielenie czasu wolnego w zamian za pracg w
godzinach nadliczbowych w dniu 31.10.2018 r. w godzinach od 12% do 15% ( 3 godziny).

Z ewidencji czasu pracy wynika, ze w dniu 31.10.2018 r. w systemie
RCP potwierdzila przyjécie do pracy i wyjécie z pracy od godziny 067 do 11% ( 5 godzin obecnosci w
pracy).

Wg. ewidencji oraz wnioskéw o udzielenie zwolnienia od pracy i zgody na odpracowanie czasu
wolnego — pracownica za wolne w dniu 07.12.2018 r. w wymiarze 3 godzin, odpracowywata udzielny
czas wolny w dniach 10,11,12.12.2018 r. w ogblnym wymiarze 3 godzin.

Zalacznik Nr 8 do protokotu z kontroli stanowi kopia raportu czasu pracy
Z okresu rozliczeniowego od 27.10.2018 r. do 21.12.2018 r.

- - 39 dni oraz 312 godzin ( w tym pracownica korzystata z 3 dni urlopu
wypoczynkowego w wymiarze 24 godzin). Z ewidencji czasu pracy pracownicy wynika, ze
pracownica nie wykonywata pracy w niedziele i $wieta oraz w godzinach nadliczbowych i porze
nocnej.

- - 39 dni oraz 310 godzin i 43 minuty ( w tym pracownica korzystata z 3 dni
urlopu wypoczynkowego w wymiarze 24 godzin). Z ewidencji czasu pracy pracownicy wynika, ze
pracownica nie wykonywata pracy w niedziele i $wieta oraz w godzinach nadliczbowych i porze
nocnej.

Pracodawca okazat wnioski pracownika o udzielenie zwolnienia od pracy na czas niezbedny do
zatatwienia waznych spraw osobistych [ub rodzinnych:

- wdniu 23.11.2018 r. od g. 12%° do 13" w wymiarze 50 minut,

- wdniu 17.12.2018 r. od g. 07% do 08'® w wymiarze 45 minut,

oraz zgody na odpracowanie czasu udzielonego zwolnienia od pracy w dniach 11.12.2018 w
wymiarze 1g i 30 minut ( za pracg 23 130.11.2018 r.) i w dniu 19.12.2018 w wymiarze 1 godziny za
prace 17.12.2018 r.

Z ewidencji czasu pracy wynika, ze pracownik odpracowat:

- wdniu 11.12.2018 r. ~ 45 minut ( w rozktadzie godzin przyj$cia i wyjscia od 07" do 17%'. W
ewidencji wykazano czas obecnosci w pracy 9 godzin 41 minut. Do czasu pracy zaliczono wymiar 8
godzin i 45 minut.

- wdniu 19.12.2018 r. — 31 minut ( w rozkiadzie godzin przyjscia i wyj$cia od 07'® do 16%°. W
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ewidencji wykazano czas obecnosci w pracy 9 godzin 3 minut. Do czasu pracy zaliczono wymiar 8
godzini 31 minut. (Ogélem w grudniu 2018 r. 1g i 16 minut).

Zataceznik Nr 9 do protokotu z kontroli stanowi kopia raportu czasu pracy z

okresu rozliczeniowego od 27.10.2018 r. do 21.12.2018 r.

Zalacznik Nr 10 do protokolu z kontroli stanowi przyktadowy dokument rozliczenia czasu pracy
z okresu rozliczeniowego od 27.10.2018 r. do 21.12.2018 .

Zatacznik Nr 11 do protokotu z kontroli stanowi przykladowy dokument ,karty urlopéw i innych

nieobecnos$ci pracownika za 2018 r.”

U Pracodawcy obowigzuja:

- Regulamin nagradzania pracownikéw/funkcjonariuszy w 1AS ktory zostat wprowadzony
w zycie Zarzadzeniem nr 020-2-30/2018 Dyrektora IAS z dnia 20 marca 2018 r., ktdry

" stanowi Zatacznik nr 3 do protokotu z kontroli
- Regulamin premiowania pracownikéw/funkcjonariuszy w IAS _ kt6ry zostat wprowadzony
w zycie Zarzadzeniem nr 020-2-51/2017 Dyrektora IAS z dnia 10 maja 2017 r., ktéry

stanowi Zatgcznik nr 4 do protokotu z kontroli.

Na podstawie akt osobowych w dniu 12.02.2019 r. wyzej wymienionych pracownikéw ( zatrudnionych
w us " dokonano analizy premiowania i przyznawania nagrod pracownikom w
2018 r. oraz poréwnania ewidenciji czasu pracy z dniami wykonywanych czynnosci okreslonych w
uzasadnieniach przyznanych nagrdd — celem sprawdzenia sposobu prowadzenia ewidencji czasu
pracy w ! i Il kwartale 2018 roku.

P.

W aktach osobowych przechowywane sg wnioski o przyznanie nagrdd kwartalnych z akceptacja
przetozonego oraz uzasadnieniem:

- zdnia 19.07.2018r. ( za Il kwartat)

- zdnia 24.04.2018 r. ( za | kwartat)

Z analizy ewidencji czasu pracy p. zokresu | kwartafu 2018 r. j. od 1
stycznia do 31 marca 2018 r. wynika, ze pracownica:
- w dniu 12.01.2018 r. $wiadczyta prace w wymiarze 8 godzin i 50 minut, ( pracownica odebrata czas
wolny w dniu 16.01.2018 1.)
- w dniu 15.01.2018 r. $wiadczyta prace w wymiarze 9 godzin i 40 minut, ( pracownica odebrafa czas
wolny w dniu 16.01.2018 r.)
- w dniu 26.02.2018 r. $wiadczyta prace w wymiarze 9 godzin i 59 minut ( godziny nadliczbowe
wynikaly z odpracowania wyjécia prywatnego)
- w dniu 03.03.2018 r. $wiadczyta prace w wymiarze 8 godzin ( sobota). Pracodawca okazat
polecenie pracy dla pracownicy w godzinach nadliczbowych w dniu 03.03.2018 r. w celu —
wprowadzania PIT-28. ( W dniu 29.03.2018 w zamian za pracg 03.03.2018 r. otrzymata dzien walhv

od pracy).
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P..
W aktach osobowych przechowywane s wnioski 0 przyznanie nagréd kwartainych z akceptacja

przetozonego oraz uzasadnieniem:
- z dnia 19.07.2018 r. ( za |l kwartaf)

-z dnia 24.04.2018 1. ( za | kwartat)

P.

W aktach osobowych przechowywane sg wnioski o przyznanie nagréd kwartalnych z akceptacja
przelozonego oraz uzasadnieniem:

- Z dnia 19.07.2018 r.

- z dnia 24.04.2018 .

Z analizy ewidencji czasu pracy z okresu | kwartatu 2018 r. tj. od 1 stycznia do
31 marca 2018 r. wynika, Ze pracownica:

- w dniu 08.01.2018 r. éwiadczyta prace w wymiarze 10 godzin i 30 minut, ( pracownica odebrata
czas wolny w dniu 09.01.2018 r.)

- w dniu 02.03.2018 r. éwiadczyta prace w wymiarze 9 godzin i 23 minut. Pracodawca okazat
polecenie pracy dla pracownicy w godzinach nadliczbowych w dniu 02.03.2018 r. w celu —

wprowadzania PIT-28. ( pracownica odebrata czas wolny w dniu 16.03.2018r.)

W okazanym ,Raporcie pracownika” z czasu pracy nie wykazano pracy w godzinach nadliczbowych
w dniu 28.03.2018 r. W raporcie wskazano, Ze pracownica w dniu 28.03.2018 r. $wiadczyta pracg w
wymiarze 8 godzin w godzinach przyjscia do pracy tj. 07 oraz wyjécia z pracy tj. 15'°. (Pracodawca
okazat polecenie pracy dla pracownicy w godzinach nadliczbowych w dniu 28.03.2018 r. w celu -
czynnosci kontrolnych w terenie w godzinach od 15% do 17%°.). Z okazanej w dniu 13.02.2018 .
delegacji stuzbowej p. wynika, ze pracownica w dniu 28.03.2018 nie wykonywata

pracy w godzinach nadliczbowych.
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P.

W aktach osobowych przechowywane sg wnioski o przyznanie nagrod kwartalnych z akceptacja
przetozonego oraz uzasadnieniem:

-z dnia 19.07.2018r.

-z dnia 24.04.2018 r.

Z analizy ewidencji czasu pracy z okresu | kwartatu 2018 r. tj. od 1 stycznia do 31
marca 2018 r. wynika, ze pracownica: '

-w dniu 27.02.2018 r. wiadczyla prace w wymiarze 8 godzin i 54 minut, (Pracodawca okazat
polecenie pracy dla pracownicy w godzinach nadliczbowych w dniu 27.02.2018 r. w celu -
wprowadzania PIT-28. Pracownica odebrata czas wolny w dniu 30.04.2018 1.),

-w dniu 12.03.2018 r. wiadczyta prace w wymiarze 10 godzin i 30 minut (Pracodawca okazat
polecenie pracy dla pracownicy w godzinach nadliczbowych w dniu 12.03.2018 r. w celu —
wprowadzania PIT-28. Pracownica odebrata czas wolny w dniu 26.03.2018 1),

P.

W aktach osobowych przechowywane sg wnioski o przyznanie nagrod kwartalnych z akceptacja
przetozonego oraz uzasadnieniem: ,

-z dnia 19.07.2018 r.

-z dnia 24.04.2018 .

Z analizy ewidencji czasu pracy z okresu | kwartalu 2018 . tj. od 1 stycznia do 31
marca 2018 r. wynika, ze pracownica:

- w dniu 01.03.2018 r. éwiadczyta prace w wymiarze 10 godzin i 30 minut, (Pracodawca okazat
polecenie pracy dia pracownicy w godzinach nadliczbowych w dniu 01.03.2018 r. od 15% do 189w
celu — wprowadzania PIT-28.),

- w dniu 02.03.2018 r. $éwiadczyla prace w wymiarze 10 godzin i 10 minut, (Pracodawca okazat
polecenie pracy dla pracownicy w godzinach nadliczbowych w dniu 02.03.2018 1. od 15% do 18%° w
celu — wprowadzania PIT-28.),

P.

W aktach osobowych przechowywane sg wnioski o przyznanie nagréd kwartalnych z akceptacja
przetozonego oraz uzasadnieniem: '

- zdnia 19.07.2018 r.

- zdnia 24.04.2018 r.
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Z analizy ewidencji czasu pracy z okresu | kwartatu 2018 r. tj. od 1
stycznia do 31 marca 2018 r. wynika, ze pracownica:

- w dniu 01.03.2018 r. $wiadczyta prace w wymiarze 10 godzin i 30 minut, (Pracodawca okazat
polecenie pracy dia pracownicy w godzinach nadliczbowych w dniu 01.03.2018 r. od 15% do 18° w
celu — wprowadzania PIT-28. Pracownica odebrata czas wolny w dniu 8 i 16.03.2018 r.),

- w dniu 02.03.2018 r. $wiadczyta prace w wymiarze 10 godzin i 6 minut, (Pracodawca nie okazat
polecenia pracy dla pracownicy w godzinach nadliczbowych w dniu 02.03.2018 r. W dniu 13.02.2019
r. ustalono na podstawie ewidencji czasu pracy oraz wyjasniefi p. — zatrudnione;j
na stanowiskL __ ktdrej zakres czynnosci obejmuje sprawy kadrowe us

ze w dniu 02.03.2018 r. pracownica odpracowywata czas wyjscia prywatnego. )

.- w dniu 03.03.2018 r. (sobota) $wiadczyta prace w wymiarze 6 godzin i 31 minut,

(Pracodawca okazat polecenie pracy dla pracownicy w godzinach nadliczbowych w dniu 03.03.2018
r. od 07% do 15% w celu — wprowadzania PIT-28. Pracownica odebrata czas wolny w dniu 8 i

16.03.2018 r.),
P.

W aktach osobowych przechowywane sg wnioski 0 przyznanie nagréd kwartainych z akceptacja

przetozonego oraz uzasadnieniem:
-z dnia 19.07.2018 .

-z dnia 24.04.2018 .

Z analizy ewidencji czasu pracy p. z okresu | kwartatu 2018 r. tj. od 1 stycznia do
31 marca 2018 r. wynika, ze pracownica — w ww. okresie nie wykonywata pracy w godzinach
nadliczbowych. Z wyjasnien p. — Kierownik komérki Kontrolnej US

wynika, Zze we wniosku o nadrode dia p. omylkowo wpisano, ze nagroda
przystuguje

P.

W aktach osobowych przechowywane sg wnioski 0 przyznanie nagrod kwartalnych z akceptacja

przetozonego oraz uzasadnieniem:
-z dnia 19.07.2018 .

-z dnia 24.04.2018r.
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Z analizy ewidencji czasu pracy p. 7 okresu | kwartaiu 2018 r. tj. od 1 stycznia do 31
marca 2018 r. wynika, ze pracownik:

- w dniu 26.02.2018 r. $wiadczyt prace w wymiarze 9 godzin i 43 mlnut -(Pracodawca okazat
polecenie pracy dla pracownika w godzinach nadliczbowych w dniu 01.03.2018 r. od 152 do 18% w
celu — wprowadzania PIT-28. Pracownik odebrat czas wolny w dniu 16.03.2018 r. i02.03.2018r. w
godzinach 13% — 1510))

- w dniu 01.03.2018 r. $wiadczyt prace w wymiarze 11 godzin, (Pracodawca okazat polecenie pracy
dia pracownika w godzinach nadliczbowych w dniu 01.03.2018 r. Pracownik odebrat czas wolny w
dniu 16.03.2018r.)

- w dniu 02.03.2018 r. $wiadczyt prace w wymiarze 10 godzin i 30 minut, (Pracodawca okazat
polecenie pracy dla pracownika w godzinach nadliczbowych w dniu 02.03.2018 r. Pracownik odebrat
czas wolny w dniu 30.03.2018 r. i 06.07.2018 r.)

- w dniu 28.03.2018 r. $wiadczyt prace w wymiarze 10 godzin, (Pracodawca okazat polecenie pracy
dla pracownika w godzinach nadliczbowych w dniu 28.03.2018 r. Pracownik odebrat czas wolny w
dniu 30.03.2018 .1 06.07.2018)

W przypadku pracownikéw biorgcych udziat w akgji ktére
odbyly sie w dniach 22-24.06.2018 r. ustalono na podstawie ewidencji czasu pracy, ze:

~ 22.06.2018 r. $wiadczyta prace w terenie w wymiarze 3 g i 29 minut. W
dniach 23 i 24.06.2018 r. nie $wiadczyla pracy
- - 22.06.2018 r. wiadczyla prace w terenie w wymiarze 3 g i 38 minut. W dniach 23
i 24.06.2018 r. nie $wiadczyta pracy
- - W dniach 22, 23 i 24.06.2018 r. nie $wiadczyta pracy. Wg. ewidencji czasu pracy
22.06.2018 r. — korzystata z urlopu wypoczynkowego w wymiarze 8 godzin.
- -22.06.2018 r. $wiadczyla prace w wymiarze 8 godzin. W ewidencji nie odnotowano
wyjéCIa stuzbowego. W dniach 23 i 24.06.2018 r. nie $wiadczyla pracy

- 22.06.2018 r. $wiadczyta prace w terenie w wymiarze 4 g i 09 minut.

W dniach 23 i 24.06.2018 r. nie $wiadczyta pracy

Z wyjasnien Pracodawcy z dnia 13.02.2018 r. wynika, ze akcja nie ograniczala sie do
dni trwania - lecz obejmowala caly tydzien trwajacy od 18 do 22 czerwca 2018 1. gdyz na
trwa jarmark, rozlozone sg kramy i jest zwigkszony ruch.
Wg. wyjasnien Pracodawcy brata udziat w akgji kontrolnej w dniu 19.06.2018 r. co
potwierdzila — Kierownik Komérki Kontroinej przy us '
Na przyktadzie — dokonano analizy rekompensowania pracownikom kosztow
poniesionych w zwigzku z prowadzonymi kontrolami w terenie. Pracodawca okazat druk polecenia
wyjazdu stuzbowegc torego wynika, ze - odbywajac podréz
sluzbowq na komunikacjg w dniu 21.06.2018 r. na trasie

otrzymat od Pracodawcy zwrot poniesionych kosztéw za kupione bilety na
przejazdy i dojazdy -

Z analizy list ptac wyplaconego wynagrodzenia za prace wykonywang przez pracownikéw w. okresie
X-X1l 2018 r. ustalono, Ze wynagrodzenia dla ww. pracownikéw wyptacone zostaly w terminie. Np. za
prace w grudniu 2018 r. — w dniu 17.12.2018 .

Na przyktadzie pracownikow: , dokonano
sprawdzenia prawidtowosci wynagradzania pracowmkéw za wykonang prace. ,
Za prace wykonywang w pazdzierniku-grudniu 2018 r. otrzymata w kazdym

miesigcu wynagrodzenie skladajace si¢ ze sktadnikow:
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wynagrodzenie zasadnicze ustalone w stalej stawce miesiecznej,
- dodatek stazowy,

-

Za prace wykonywang w pazdzierniku-grudniu 2018 r. otrzymat w kazdym

miesigcu wynagrodzenie skiadajace sig ze sktadnikow:
- wynagrodzenie zasadnicze ustalone w statej stawce miesiecznej,

dodalek stazowy,
Za prace wykonywang w pazdzierniku-grudniu 2018 r. otrzymala w kazdym
miesiacu wynagrodzenie sktadajace sig ze skiadnikow:

- wynagrodzenie zasadnicze ustalone w stalej stawce miesigcznej,

- dodatek stazowy,

Pracownikom wykonujacym czynnosci kontrolne Pracodawca wyptaca dodatki kontrolerskie np. p.
nvyplacono dodatki za prace w okresie X-XI! 2018 r. za kazdy

miesigc wykonywania pracy.

Zatacznik Nr 12 do protokotu z kontroli stanowi ~ pismo Dyrektora izby 2 dnia 11.02.2019 .
zawierajace pytania do Naczeinikow US w sprawie procedur dokonywania kontroli sprawdzajgcych

Zatacznik Nr 13 do protokotu z kontroli stanowi — odpowiedz Naczelnik US

Zatacznik Nr 14 do protokotu z kontroli stanowi — odpowiedz Naczelnik us-

Dokumentacja osobowa. Czas pracy i wynagrodzenie za pracg pracownikéw Urzedu
Skarbowego

Na podstawie akt osobowych wybranych pracownikéw stuzby cywilnej zatrudnionych w Pionie
Kontroli w Urzedzie Skarbowym ustalono, ze w aktach osobowych sg

przechowywane m.in.:

1) umowa o prace zawarta z na czas nie okre$lony od 01.09.2008 r. na
stanowisku starszego referenta w referacie podatkow posrednich w petnym wymiarze czasu pracy.
Obecnie ww. jest zatrudniona na stanowisku starszego kontrolera skarbowego.

- orzeczenie lekarskie nr o braku przeciwwskazar zdrowotnych do pracy na stanowisku
starszego inspektora z dnia 23.05.2017 r., ktére jest wazne do 23.05.2019r.,

- za$wiadczenie potwierdzajace ukonczenie szkolenie okresowego w dziedzinie bhp dia
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach administracyjno — biurowych z dnia 10.10.2018r.

- whnioski z ktérych wynika , Ze na podstawie decyzji Dyrektoraz:
-17.10.2017 r. przyznano pracownicy naarnde kwartalna za realizacje w il

kwartale 2017 r. dodatkowych zadan
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- 5.12.2017 r. przyznano pracownicy nagrode kwartaing . za realizacig w IV
kwartale 2017 r. dodatkowych zadar

WV aktach osobowych pracownicy brak byto wnioskéw z roku 2018 dokumentujgcych przyznanie ww.
nagrdd za realizacie dodatkowvch zadan .

2) umowa o prace zawarta z od 23.12.2010 r. na czas nie okreslony na
stanowisku starszego referenta w peinym wymiarze czasu pracy, od 27.11.2017 r. pracownica jest
zatrudniona na stanowisku gtdwneao eksperta skarboweao, od 1.06.2017 r.

- orzeczenie lekarskie nr o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku
gtéwnego eksperta skarbowego z dnia 12.10.2018r., ktére jest wazne do 12.10.2020r.,

- zaswiadczenie potwierdzajgce ukoriczenie szkolenie okresowego w dziedzinie bhp dla
pracodawcow i innych osob kierujacych pracownikami z dnia 16.11.2016 r.,

- orzeczenie o umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci od 20.04.2018 r.

3) umowa o prace zawarta z ' od 5.07.2004r. na czas nie okresiony .

referatu ds. ogolnych, kadr i szkolen oraz obslugi prawnej w petnym wymiarze
czasu pracy. _
Obecnie ww. jest zatrudniony na stanowisku starszego kontrolera skarbowego.
- orzeczenie lekarskie nr o braku przeciwwskazart zdrowotnych do pracy na stanowisku
starszego poborcy skarbowego z dnia 14.09.2017r., ktére jest wazne do 27.07.2019 .,
- za$wiadczenie potwierdzajgce ukoriczenie szkolenie okresowego w dziedzinie bhp dla
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach administracyjno — biurowych z dnia 16.11.2016 1.

4) umowa 0 prace zawarta z od 1.05.1987 r. na czas okreSlony, do czasu
mianowania,
- akt mianowania na stanowisko inspektora z dnia 1 czerwca 1992 r.
Obecnie ww. jest zatrudniona na stanowisku kierownika referatu w petnym wymiarze czasu pracy.
- zaswiadczenie potwierdzajgce ukonczenie szkolenie okresowego w dziedzinie bhp dla
pracodawcdw i innych os6b kierujgcych pracownikami z dnia 21.06.2017 r.,
- orzeczenie lekarskie nr o braku przeciwwskazar zdrowotnych do pracy na stanowisku

z dnia 22.11.2018 r., ktore jest wazne do 22.11.2020 .
- wniosek z ktérego wynika, ze na podstawie decyzji Dyrektora z 16.07.2018 r. ww. przyznano
nagrode

5)umowa o prace zawarta z od 7.11.1983r. na czas okreslony, do czasu
mianowania w petnym wymiarze czasu pracy na stanowisku referenta,

- akt mianowania na stanowisko inspektora z dnia 1 stycznia 1988 r. Obecnie ww. jest zatrudniona
na stanowisku kontrolera skarbowego.

- orzeczenie lekarskie nr o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku,
kontrolera skarbowego z dnia 29.10.2018 r., ktére jest wazne do 29.10.2020 r.,

- zaéwiadczenie potwierdzajgce ukoriczenie szkolenia okresowego w dziedzinie bhp dla
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach administracyjno ~ biurowych z dnia 16.11.2016 r.

- wnioski z ktérych wynika, ze na podstawie decyzji Dvrektora z:

- 16.07.2018 r. przyznano ww. nagrode

- 1‘6.04.2018 r. przyznano ww. nagrode
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6) umowa o prace na zastepstwo zawarta od 15.07.2005 . z na stanowisku
starszego kontrolera rozliczen dziatu rachunkowoéci podatkowej,
- umowa o prace zawarta na czas nie okreslony od 11.02.2008 r. na stanowisku inspektora w

referacie w petnym wymiarze czasu pracy. Obecnie ww. jest
zatrudniona na stanowisku eksperta skarbowego.
- orzeczenie lekarskie nr . o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku

eksperta skarbowego z dnia 11.01.2018 r., ktore jest wazne do 11.01.2020 r.,
- zadwiadczenie potwierdzajace ukonczenie szkolenie okresowego w dziedzinie bhp dla
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach administracyjno — biurowych z dnia 27.12.2013 r.

7) umowa 0 prace zawarta z p. od 15.08.1983 r. na czas okreslony, do czasu
mianowania w peinym wymiarze czasu pracy,

- akt mianowania na stanowisko inspektora od 1.01.1988 r. Obecnie ww. jest zatrudniona na
stanowisku starszego eksperta ds. kontroli podatkowej.

- orzeczenie lekarskie nr o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku
starszego eksperta skarbowego z dnia 1.12.2017 r., ktdre jest wazne do 1.12.2019r.,

- za$wiadczenie potwierdzajgce ukornczenie szko|en|e okresowego w dziedzinie bhp dla
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach administracyjno - biurowych z dnia 27.11.2014 r.

8) umowa o prace zawarta z na czas zastepstwa nieobecnego pracownika tj.
od 10.12.2018 r. do dnia zakoriczenia usprawiedliwionej nieobecnosci zwigzanej z urlopem
rodzicielskim w petnym wymiarze czasu pracy na stanowisku kontrolera
skarbowego,

- karta szkolenia wstepnego w dziedzinie bhp, w ktérej kierownik referatu i straszy
specjalista potwierdzili przeszkolenie pracownika w dziedzinie bhp w ramach
instruktazu ogélnego i stanowiskowego w dniach 10,11.12.2018 .,

- orzeczenie lekarskie nr o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku

kontrolera skarbowego z dnia 6.12.2018 ., ktére jest wazne do 6.12.2020 r.

9) umowa o prace zawarta z od 1.10.1980 r. na czas okreslony, do czasu
mianowania,

- akt mianowania na stanowisko inspektora z dnia 1.08.1987 r. Obecnie ww. jest zatrudniona na
stanowisku kontrolera skarbowego.

- orzeczenie lekarskie nr o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku
komisarza skarbowego z dnia 5.01.2018r., ktdre jest wazne do 5.03.2020 .,

- zadwiadczenie potwierdzajgce ukonczenie szkolenie okresowego w dziedzinie bhp dia
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach administracyjno — biurowych z dnia 16.11.2016 r.

Na podstawie wyzej opisanych kart ewidencji czasu pracy obejmujgcych czas pracy wykonanej w
poszczegolnych dobach, urlopy, zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i
nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy pracownikéw objetych kontrolg ustalono, ze w okresie
rozliczeniowym obejmujgcym okres od 27.10.2018 r. do 21.12.2018r. :

- p. przepracowata iacznie z godzinami usprawiedliwionej nieobecnosci
(pracownica w amiach 15.11.2018r., 3,20.12.2018 r. wykorzystywata urlop wypoczynkowy) 311
godzin i 59 minut oraz 39 dni. Ww. nie $wiadczyta pracy w porze nocnej oraz w godzinach
nadliczbowych, pracownicy zapewniono w kazdej dobie co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku oraz co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.

Ww. w dniu 13.12.2018 r. $wiadczyta prace przez 6 godzin i 5 minut, natomiast w dniu 17.12.2018r.
przez 9 godzin i 55 minut.

W czasie kontroli przediozono wniosek ww. o udzielenie zwolnienia od pracy w dniu 13.12.2018 .
od godz. 13.00. do godz.15.00. w celu zatatwienia waznych spraw osobistych oraz pisemng zgode
bezposredniego przetozonego na odpracowanie w dniu 17.12.2018 r. w godz. od 15.00.do 17.00.
czasu udzielonego zwolnienia od pracy w dniu 13.12.2018 r.

-p. przepracowata tgcznie z godzinami usprawiedliwionej niecbecnosci
(pracownica w dniu 10.12.2018 r. odbyta podroz stuzbows ) 88 godzin oraz 11 dni. Ww. nie
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$wiadczyta pracy w porze nocnej oraz w godzinach nadliczbowych, pracownicy zapewniono w
kazdej dobie co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku oraz co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.

przepracowala tacznie z godzinami usprawiediwionej nieobecnosci ( w dniach
9 27 11.2018r., 15,21.12.2018 . pracownica wykorzystywata urlop wypoczynkowy) 312 godzin oraz
39 dni. Ponadto w ewidencji czasu pracy wykazano w ramach godzin pracy wyjscia stuzbowe w
dniach 16,21,28.11.2018r. tgcznie 12 godz.49 minut. Ww. nie $wiadczyta pracy w porze nocnej oraz
w godzinach nadliczbowych, pracownicy zapewniono w kazdej dobie co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku oraz co hajmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.

-p. ptzepracowata tacznie z godzinami usprawiedliwionej nieobecno$ci (w dniu
21.12.2018 r. pracownica sprawowata opieke nad dzieckiem dolat 14) 311 godzan i 34 minuty oraz
39 dni. Ponadto w ewidencji czasu pracy wykazano w ramach godzin pracy wyjscia siuzbowe w
dniach 7,8,21,28.11.2018r. facznie 12 godz.40 minut. Ww. nie $wiadczyla pracy w porze nocnej oraz
w godzinach nadliczbowych, pracownicy zapewniono w kazdej dobie co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku oraz co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.

-p.. przepracowata tgcznie z godzinami usprawiedliwionej nieobecnosci (w
dniach 6.11.2018r., 15,17,20,21.12.2018 r. pracownica wykorzystywata urlop wypoczynkowy) 312
godzin oraz 39 dni. Ponadto w ewidencji czasu pracy wykazano w ramach godzin pracy wyjscia
stuzbowe w dniach 29.10.2018r.,7,8,16,21,28.11.2018 r. tacznie 16 godz.52 minuty.

Ww. nie $wiadczyta pracy w porze nocnej oraz w godzinach nadliczbowych, ww. zapewniono w
kazdej dobie co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku oraz co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.

- p.. przepracowata tgcznie z godzinami usprawiedliwionej niecbecnosci ( pracownica w
dniu 23.11.2018 r. wykorzystywata urlop wypoczynkowy, w dniach 13,16,26,27,28.11.2018 r. odbyta
podréz stuzbowg) 312 godzin oraz 39 dni. Ww. nie $wiadczyta pracy w porze nocnej oraz w
godzinach nadliczbowych, ww. zapewniono w kazdej dobie co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku oraz co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.

- p. przepracowat tgcznie z godzinami usprawiedliwionej nieobecnosci
(pracownik w dniach 2.11.2018 r.,15.12.2018 r. wykorzystywat uriop wypoczynkowy, w dniu
31.10.2018 r. odbyt podréz stuzbowg ) 312 godzin oraz 39 dni. Ponadto w ewidencji czasu pracy
wykazano w ramach godzin pracy wyjécia stuzbowe w dniach 6,14,20.12.2018 r. fgcznie 3 godz. 8
minut.

Ww. nie $wiadczyt pracy w porze nocnej, pracownikowi zapewniono w kazdej dobie co najmniej 11
godzin nieprzerwanego odpoczynku oraz co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku
tygodniowego.

Z analizy rozkiadu godzin wejécua i wyjéma Z pracy wymka ze pracownik w systemie RCP potwierdzit
w dniu 21.12.2018 r. godziny wejécia i wyjécia 7.20. i 16.56.Jak wynika z powyzszego pracownik
przebywat w siedzibie urzedu 9 godz. i 35 minut, natomiast w ewidencji czasu pracy wykazano w
tym dniu Jedynle 8 godzin pracy, nie wykazano pracy w godzinach nadliczbowych.

Zgodnie z pisemnym o$wiadczeniem z dnia 12.02.2019 r. uzyskanym w
czasie kontroli ustalono, ze ww. w dniu 21.12.2018 r. pozostawat w siedzibie urzedu do godz.
16.56., czekajac na podatnika, ktéry miat ztozy¢é pilne dokumenty. Ww. wystapit o udzielenie zgody
na odblor godzin nadliczbowych w iloéci 1,5 godz. w nastepnym okresie rozliczeniowym.
Oswiadczenie pracownika oraz karta emdencp czasu pracy stanowig zataczniki nr15i 16 do
niniejszego protokotu z kontroli.

-p. przepracowata tgcznie z godzinami usprawiedliwionej nieobecnosci
(pracownica w dniach 29,30,31.10.2018 r., 6.11.2018 r. wykorzystywata urlop wypoczynkowy, w
dniu 8.11.2018 r. odbyla podréz siuzbowa, w dniu 6.12.2018 r. sprawowata opieke nad dzieckiem do
lat 14) 266 godzin oraz 39 dni. Ponadto w ewidencji czasu pracy wykazano w ramach godz
pracy wyjécia stuzbowe w dniach 14,30.11.2018r.,18.12.2018r. tacznie 7 godz. 7 minut.
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Ww. nie éwiadczyta pracy w porze nocnej oraz w godzinach nadliczbowych, ww. Zzapewniono w
kazdej dobie co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku oraz co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.

Z analizy rozktadu godzin wejécia | wyjécia z pracy wynika, Zze pracownica .

potwierdzita w dniu 21.12.2018 r. godziny wej$cia i wyjécia 7.24. 1 17.29. Jak wynika z powyzszego
pracownica przebywata w siedzibie urzedu 10 godz. i 5 minut, w ewidencji czasu pracy wykazano w
tym dniu 7 godzin pracy. Zgodnie z informacjg uzyskana w czasie kontroli, ww. przebywata na
terenie urzedu po zakorczeniu pracy do godz.17.28. Pracownica petni funkcje

wieloosobowym stanowiskiem identyfikacji i weryfikacji poprawno$ci rejestracii podatnikéw.

- p. przepracowata tacznie z godzinami usprawiedliwionej nieobecnosci
(pracownica w dniu 21.12.2018 r. wykorzystywata urlop wypoczynkowy, w dniach 13.11.2018r.,
14.12.2018 r. odbywata podréz stuzbowg ) 312 godzin oraz 39 dni. Ponadto w ewidenciji czasu
pracy wykazano w ramach godzin pracy wyjécie stuzbowe w dniach 21,28.11.2018 r. tacznie 9
godzin i 59 minut.

Ww. nie éwiadczyta pracy w porze nocnej oraz w godzinach nadliczbowych, ww. zapewniono w
kazdej dobie co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku oraz co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.

Pracownicy objeci kontrolg w okresie rozliczeniowym obejmujgcym okres od 27.10.2018r. do
21.12.2018 r. nie wykonywali pracy w niedziele.

Techniczne bezpieczenstwo pracy

WYPADKI PRZY PRACY
DANE LICZBOWE wg. okazanego rejestru wypadkdéw przy pracy oraz o$wladczenia Pracodawcy
Wyszczegéblnienle 2016 r. 2017 r. 2018 r. 2019 r.*

Liczba wypadkéw ogétem: w tym 11 5 3 0
Smiertelnych
powodujacych ciezkie uszkodzenie
ciata
Liczba dni niezdolno$ci do pracy 658 428 46
* do dnia kontroli

Z analizy rejestru wypadkéw przy pracy wynika, ze w 2018 r. zaistniaty 3 wypadki, ktérych
okoliczno$ci zostaly opisane w rejestrze w sposéb:

- wypadek z dnia 09.08.2018 r. —,Na skutek poslizgnigcia na schodach nastapito uderzenie o
podstopnice, co doprowadzito do ztamania”,

- wypadek z dnia 22.10.2018 r. — ,Na skutek osunigcia sig stopy ze stopnia schodow nastapit
upadek”,

- wypadek z dnia 31.10.2108 r. — ,Na skutek potknigcia na schodach nastapito uderzenie i
przecigzenie stawu’.

W trakcie kontroli stwierdzono, ze w miejscach widocznych przy wejéciu na schody wewngtrzne w
budynkact us- i 1zby - nie
umieszczono znakéw ostrzegawczych bezpieczenstwa wskazujgcych na mozliwo$¢ poslizgniecia sie
i upadku oraz napisow informacyjnych o nakazie trzymania sie porgczy podczas poruszania si¢ po
schodach. :

W dokumentacji z przeprowadzonej oceny ryzyka zawodowego we wrze$niu 2017 r. na stanowisku
administracyjno-biurowo-terenowego, wskazano podstawowe zagrozenia na stanowisku pracy m.in.
- upadki na tym samym poziomie. Jako dziatania korygujace i zapobiegawcze wskazano
zastosowanie: ,Czyste, suche i niesliskie podtogi, zachowanie uwagi, utrzymanie porzadku.

Znaki ostrzegawcze”.
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WYKAZ
polecert wydanych i zrealizowanych w czasie kontroli do 13.02.2018 r.

L | Temat | Tresé polecenia Liczba Termin realizacji
pracownikéw

Umiesci¢ w aktach osobowych p. - 1 13.02.2019
aktualne zaswiadczenie o ukoriczeniu szkolenia
okresowego w dziedzinie bhp

- g

W czasie kontroli wydano:

a) decyzji ustnych 0

b) polecen 1

W czasie kontroli nle sprawdzano tozsamosci 0séb (dane osoby legitymowanej oraz okreslenie czasu, miejsca i przyczyny legitymowania).

W czasle kontroli organ PIP nie korzystat z uprawnienia pobrania prébek surowcéw i materialéw uzywanych, wytwarzanych lub

powstajacych w toku produkgji.

W czasie kontroli udzielono porad:

- prawnych: 1 - dot. prowadzenia dokumentacu osobowe], 2 — terminu wyptaty wynagrodzenia za czas niezdolnoci do pracy

- Zzakresu techmcznego bezpletzenstwa pracy 0

Do protokotu zatacza sig Zatgczniki - de acja-fotograficzna-zke ptroli, stanowigc(-y,-e,-ych) skladowg czgsc¢

protokotu. Kontrole przeprowadzono w obecnoécl p - Klerowmk Dznaiu Kadr p- — Naczelnik Wydziaty, p.
. — Z-ca Dyrektora IAZ w 2 ~ Psycholog.

Organ PIP przeprowadzajacy kontrole okazat |eg|tymaqe s{uzbowq Upowaimeme do przeprowadzenia kontroli 2 GIP. -wraz-z-peuczeniem

0 6 h otu-p piu .IP dokonal wpisu w ksigzce kontroli.

Podczas pozyskrwama danych osobowych bazpoéredmo od osob ktérych dane te dotycza IP poinformowat te osoby o informacjach

zawartych w art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady z 27.04.2016 ( 2016/679) zawartych pod adresem:

hitps://; . pip.gov.pl/plio-urzedzie/95395, klauzula-informacyjna-dotyczaca-ochrony-danych-osob-fizycznych.html

Protokét sporzgdzono w 2 egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawiono podmiotowi kontrolowanemu. Na tym protokst zako

dnia 13.02.2019 r.

ono.

Inspektor Pradiszy
Star%{mmg ﬂﬂéczqc mspeklbré‘p e

(podp|s i p:eczec osoby IuB qr
podmiot kontrolowany / kleroW

Pouczenie:

1. O realizacji decyzji ustnych i polecen nalezy z uplywem okreslonych w decyzjach
poleceniach termindéw powiadomi¢ inspektora pracy (art. ustawy o Panstwowej Inspekdji
Pracy).

2. Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo zlozenia wniosku o objecie tajemnica
przedsigbiorstwa informacji zawartych w protokole kontroli.

Do protokotu ztozono-wWniosek / nie zlozono wniosku.
Whiosek stanowi zatgcznik nr >(do protokotu kontroli.

3. Podmiotowi kontrolowanemu przysluguje prawo zgioszenia, przed podpisaniem protokoiu
kontroli, umotywowanych zastrzezen do ustalen zawartych w protokole. Zastrzezenia nalezy
zgtosié na pidmie w terminie 7 dni od dnia przedstawienia protokotu. Odmowa podpisania
protokotu nie stanowi przeszkody do zastosowania przez inspektora pracy stosownych $rodkéw
prawnych.

Do ustalefi zawartych w protokole zastrzezenia wniesi fo / nie wniesiono / zostapa Whiesione(*
dodnia.......cccc........ /ruesr( /Dq/w
Zastrzezenia stanowig zatgcznik nr 2< do protokotu kontroli. **



24

Ustosunkowanie si¢ inspektora pracy do wniesionych zastrzezen do protokotu:

zesta)-zmszezeny—(aé— %W%Meweyhspekeﬂﬂaeﬁu
(—/’_/ 4"‘:'.-..

11)1\1, l(\H
.................... {_’7 . . Sl Pw’ﬁoz”ka.............

(podpis i piecze¢ osoby raprezehtu;qcej podmiot kontrolowany)

(pod;.).l‘s i plecz;\J inspektora pracy)

.13.02.2019.
(misjsce i data padpisania protokotu)

© — odpowiednig pozycje zaznaczyé
© — niepotrzebne skresli¢

[ZK]



