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SPRAWOZDANIE Z KONTROLI

Na podstawie art. 6 ust. 5 pkt 1 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji
rzadowej (Dz. U. Nr 185, poz. 1092) pracownik Izby Skarbowej w Krakowie, starszy specjalista
Katarzyna Ptak w oparciu o upowaznienie do kontroli nr KW/096-41/14 z dnia 8 grudnia 2014 r.
wydane z upowaznienia Dyrektora Izby Skarbowej w Krakowie przez Wicedyrektora,
przeprowadzita w dniu 11 grudnia 2014 r., kontrol¢ dorazna w trybie uproszczonym w
Pierwszym Urzedzie Skarbowym w Tarnowie w zakresie: Przygotowania dokumentacji
pracowniczej dla potrzeb konsolidacji proceséw pomocniczych.

Niniejsze sprawozdanie z kontroli sporzadzono na podstawie art. 52 ust. 4 cytowanej
wyzej ustawy o kontroli w administracji rzadowe;.

Ogolna ocena realizacji zadan bedacych przedmiotem powyzszej kontroli jest
pozytywna.

Uzasadnienie oceny ogoélnej stanowi ponizsze podsumowanie w zakresie dotyczacym
kontrolowanego zagadnienia.

Analiza wybranych metoda losowania statystycznego akt osobowych (wybér losowy z
alfabetycznej listy aktualnie zatrudnionych - stan na 11/12/2014 r.- 123 pracownikéw — do
kontroli wybrano 4 akta) wykazala, ze akta osobowe sg prowadzone zgodnie z dyspozycjami
Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika.

Zachowany jest prawidlowy uklad chronologiczny dokumentacji, z podzialem na
wymagane czesci A, Bi C. Akta osobowe sa prowadzone w tradycyjnych teczkach. Po analizie
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spisow tresci z ich adekwatnoscia nazewnictwa w stosunku do dokumentéw akt pracowniczych,
stwierdzono zachowanie jednolitego katalogu nazewnictwa w stosunku do poszczeg6lnych
kategorii dokumentéw i ich konsekwentnego wykorzystywania przy tworzeniu spisow tresci.
Ponadto wyrywkowa weryfikacja dokumentow potwierdza zgodno$¢ numeracji okreslonej
spisem tresci z numeracja na poszczegélnych dokumentach akt osobowych. Dokumentacja w
aktach osobowych jest chronologiczna — przyjety dla akt osobowych uklad ulozenia
dokumentacji to w czesci A numeracja narastajgca — pierwszy dokument i kolejne w kolejnosci
numeracji ukladu ksiazkowego. Natomiast w czgSci B dokumenty ulozone w odwrotnej
kolejnosci - od najstarszego na koncu sekcji do dokumentéw z datami najbardziej aktualnymi po
otwarciu czesci B. Podobnie czg¢s¢ C. Dokumenty we wszystkich formatach sa wpinane
bezposrednio do akt (bez korzystania z koszulek ochronnych). Zwrécono uwage na dwa wzory
kwestionariuszy osobowych — odrgbnie jest prowadzony dla osob ubiegajacych si¢ o
zatrudnienie (wpinany do czgsci A) natomiast odrebnie jest przygotowywany kwestionariusz
osobowy dla pracownika tuz po jego zatrudnieniu. Jest to dobra praktyka w prowadzeniu akt
osobowych. Na kazdy rok kalendarzowy w aktach osobowych jest wpinana ewidencja czasu
pracy pracownika. Ponadto wszelkie o$wiadczenia dla nowozatrudnionych pracownikéw sa
okreslone wzorami zalagcznikow do instrukcji naboru kandydatéw do pracy — kazdy dokument
wskazuje w stopce na zrodto wzoru co pozwala na weryfikacj¢ na jakiej podstawie prawnej w
czasie przyjmowania pracownika do pracy byly sporzadzone te dokumenty.

W urzedzie zrealizowano zbiorcza aktualizacj¢ danych osobowych wszystkich
pracownikow zalecona podleglym urzgdom skarbowym podczas narady kadrowej w dn. 20
marca 2014, zgodnie z opracowanym wzorem kwestionariusza osobowego dla pracownika. Dane
osobowe pracownikéw sa zaktualizowane — brakujaca cze$¢ to sporadyczne przypadki i w
znaczacej mierze dotyczace pracownikow z dhuzsza nieobecnoscia w pracy.

Podczas analizy akt osobowych stwierdzono iz dokumentacja pracownicza
przygotowywana przez pracodawce i podlegajaca wpinaniu do akt osobowych ma potwierdzenia
dorgczenia pracownikowi jego podpisem.

Na stanie I Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Organizacji i Logistyki znajduja si¢
akta osobowe aktualnie zatrudnionych pracownikéw wraz z aktami pracownikéw, ktérych
umowy o pracg ulegly rozwiagzaniu w roku 2014 — beda poddane archiwizacji z koncem grudnia
br. Wszystkie pozostale akta osobowe bylych pracownikow zostaty przekazane do archiwum

zakladowego. W pozostalym zakresie dokumentacja kadrowa zostata zarchiwizowana do konca



I kwartatu 2014 r. w zwiazku ze zmianami regulaminu organizacyjnego w kontrolowanym
urzedzie.

Na podstawie analizowanych akt osobowych pracownikéw poddano
wyrywkowej weryfikacji zgodno$¢ danych wynikajacych z tradycyjnej formy papierowej z
zasobami danych wprowadzonych do programu KADRY- zachowana jest aktualno$¢ bazy
danych w programie KADRY z dokumentacja pracownicza.

Ponadto stwierdza si¢ iz oryginaly arkuszy IPRZ oraz dokumentacja zwigzana z
rejestracja pracownikéow do ZUS sg agregowane w odrgbnych zbiorach ewidencyjnych
dokumentéw (poza aktami osobowymi).

Uwzgledniajac powyzsze Dyrektor Izby Skarbowej w Krakowie odstgpuje od kierowania
zalecen pokontrolnych.

Dyrektor Izby Skarbowej w Krakowie informuje, Ze na podstawie art. 52 ust. 5 wyzej
cytowanej ustawy o kontroli w administracji rzadowej, kierownik jednostki kontrolowanej
w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania sprawozdania ma prawo przedstawi¢ do niego
stanowisko.
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Sprawe prowadzi:

Katarzyna Ptak

Samodzielny Oddziat Kadr i Szkolenia
tel.: +48 12 25 57 391

e-mail: katarzyna.ptak@mp.mofnet.gov.pl



