Sulecin, dnia 30.08.20 1 6r.

NACZELNIK
URZEDU SKARBOWEGO
W SULECINIE

0813-SNKS.0151.014.2016
Izba Skarbowa

w Zielonej Gorze

dot. zamieszczenia na stronie BIP urzedu skarbowego wystapienia pokontrolnego z 201 6r.

Na podstawie art. 8 ust. 5, w zwiazku z art. 5 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r.
o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2015r., poz. 2058 z pozn. zm.) w zataczonym
dokumencie wylaczono z jawnosci dane chronione ze wzgledu na tajemnice powotywane w ww.
przepisach.

Organ, ktéry dokonat wytgczenia: Urzad Skarbowy w Sulecinie.

Otrzymuja:
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Pan
Dariusz Dembinski f
Naczelnik

Urzedu Skarbowego

w Sulecinie

sprawa dotyczy: przekazania wystgpienia pokontrolnego

Izba Skarbowa w Zielonej Gorze na podstawie art. 47 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r.
o kontroli w administracji rzadowej (Dz. U. Nr 185 poz. 1092), przesyla w zataczeniu
wystgpienie pokontrolne z kontroli przeprowadzonej w zakresie Prawidlowosci prowadzenia
ksiegi drukow Scistego zarachowania — kwitariuszy K-103.

Zgodnie z art. 48 ustawy o kontroli w administracji rzadowej od wystgpienia
pokontrolnego nie przystuguja srodki odwotawcze.

p.o. DYREKTOR IZBY SKARBO

Zielonej Gorze

Bafbara Jabtondka

Zalaczniki:
- 1 egz. wystgpienia pokontrolnego

Otrzymuja:
1. Adresat,

2. aa.
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Administracja
Podatkowa

ul. Generata Wiadystawa Sikorskiego 2, 65-454 Zielona Géra http://www.zielonagora.apodatkowa.gov.pl
tel.: +48 68 456 07 00 | fax: +48 68 456 07 01 e-mail: is@lu.mofnet.gov.pl
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Izba Skarbowa w Zielonej Gérze na podstawie art. 6 ust. 5 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r.
o kontroli w administracji rzadowej (Dz. U. Nr 185 poz. 1092) przeprowadzita kontrole w trybie
zwyktym w Urzedzie Skarbowym w Sulecinie, ul. Daszynskiego 47, w zakresie prawidtowosci pro-
wadzenia ksiegi drukow Scistego zarachowania — kwitariuszy K-103 w okresie od 01.04.2015 r. do
dnia kontroli.
Kontrole przeprowadzila Pani Marta Kandyba — starszy kontroler rozliczen, w dniach od
29.03.2016 r. do 31.03.2016 r., na podstawie upowaznienia do kontroli nr 005/2016/US z dnia
23.03.2016 r., ktore okazano przed przystgpieniem do czynnosci kontrolnych Pani Marioli Wygiera
— Kierownikowi Samodzielnego Referatu OB - zastepujacej Naczelnika Urzedu Skarbowego w Su-
lecinie.

Kontrolg wpisano do ewidencji kontroli Urzedu Skalbowego w pozycji nr 1/2016.

'USTALENIA

1. Przepisy wewnetrzne i rozwigzania orgamzacyjne tworzgce zasady gospodarki drukami
Scislego zarachowania

W Urzgdzie Skarbowym w Sulecinie, w okresie objetym przedmiotows kontrola, zadania w
zakresie gospodarki drukami $cistego zarachowania wykonywa%o Samodzielne Wieloosobowe Sta-
nowisko ds. Rachunkowosci, na podstawie Regulaminu organizacyjnego Urzedu Skarbowego w
Sulecinie, stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 32/2015 Dy1ekto1a Izby Skarbowej w Zielonej
Gorze z dnia 01.04.2015 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedowi Skarbowemu
w Sulecinie oraz Zarzadzenia nr 84/2015 Dyrektora Izby Skarbowej w Zielonej Gorze z dnia
01.09.2015 r. zmieniajacego regulamin organizacyjny Urzedu Skarbowego w Sulecinie.

Zasady wlasciwej gospodarki depozytami oraz drukami Scistego zarachowania w Izbie Skar-
bowej w Zielonej Gérze i urzedach skarbowych woj. lubuskiego zostaty uregulowane w Instrukcji
1-SZJ/035 Dyrektora Izby Skarbowej w Zielonej Gorze. Zgodnie pkt 5.9 ppkt 1 zasady prowadzenia
gospodarki drukami Scistego zarachowania w Urzedzie okresla Naczelnik Urzedu Skarbowego w
odrebnej Instrukcji. W kontrolowanym Urzedzie zasady prowadzenia gospodarki drukami $cistego
zarachowania zostaty okreslone w Instrukcji nr I-SZJ/37 wydanie 2 obowigzujgcej od 23.02.2016 1.
Z wyja$nien kierujgcego komoérka wynika, iz do czasu wydania powyzszej instrukcji, opierano sie
na instrukcji nr I-SZJ/035 Dyrektora Izby Skarbowej w Zielonej Gérze.
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Zgodnie z Instrukcjg nr I-SZJ/035 kwitariusze przychodowe K-103 zalicza sie do drukéw $ci-
stego zarachowania z chwilg ich ostemplowania pieczecig ,,DRUK SCISEEGO ZARACHOWA-
NIA”, ponumerowania i wpisania do ksiegi ewidencyjnej. W instrukcji uregulowano ponadto:

e sposob oznaczania, przechowywania i ewidencji druk6w $cistego zarachowania,

e sposOb postepowania z drukami $cistego zarachowania w szczegOlnych przypadkach
(zagubienia, kradziezy, zniszczenia, zaginiecia), :

o czgstotliwos$é prowadzenia inwentaryzacji.

Zgodnie z przedmiotows instrukcjg odpowiedzialno$¢ za prowadzenie ewidencji drukéw $ci-
stego zarachowania ponosi osoba materialnie odpowiedzialna, tj. pracownik wyznaczony przez Na-
czelnika. W przypadku nieobecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej Naczelnik wyznacza osobe
zastgpujaca.

‘W trakcie czynnosci kontrolnych ustalono, ze za prowadzenie ewidencji i kontrole drukéw
Scistego 7arachowania w okresie od 01.04.2015 r. do 31.07.2015 r. odpowiedzialno$é ponosita Pani

dniu 06.07.2015 r. na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego Pani ’
Ou e, W ZWigZKu z planowanym urlopem, przekazata obowigzki w zakresie gospodarowania
drukami $cistego zarachowania Pani Matgorzacie Dabor. W dniu 01.02.2016 r. sporzgdzono kolej-
ny protokét zdawczo-odbiorczy na okoliczno$é przekazania drukéw przez Panig Malgorzate Dabor
dla Pani Anny Prozorowicz, ktéra odpowiada za kwitariusze K-103 od dnia 1.02.2016 r. do dnia
kontroli.

W okresie od 01.04.2015 r. do dnia kontroli nie wyznaczono osoby, ktéra zgodnie z regulami-
nem w przypadku nieobecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej odpowiada za prawidtows go-
spodarke drukami.

W okresie od 01.04.2015 r. do dnia 31.01.2016 r. osoby odpowiedzialne za druki $cistego za-
rachowania byty jednoczesnie osobami nadzorujgcymi prawidtowg gospodarke drukami.

Z analizy ewidencji czasu pracy pracownikéw odpowiedzialnych w kontrolowanym okresie
za prowadzenie ewidencji kwitariuszy przychodowych K-103 wynika, iz dnia 03.06.2015 r. Pani
' przebywata na urlopie wypoczynkowym. W ewidencji kwitariuszy przychodo-
wych pod pozycjg 705 widnieje przychdd z datg odbioru 03.06.2015 r. Z informacji otrzymanych z
Urzedu wynika, iz nie jest mozliwe wyjasnienie zaistniatej sytuacji, gdyz osoba przyjmujgca druki
nie jest juz pracownikiem Urzedu.

Zadania, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ pracownikdéw odpowiedzialnych za gospodarke dru-
kami $cistego zarachowania okreslone zostaty w zakresach czynnosci stuzbowych, obowigzujacych
dla Pani od 21.07.2014 r., dla Pani Malgorzaty Dabor od 1.09.2015 1. i od
1.02.2016 r. oraz dla Pani Anny Prozorowicz od 1.02.2016 r.

W kontrolowanym obszarze stwierdzono nastepujace uchybienia i nieprawidtowosci:
uchybienia:

1) W okresie od 01.04.2015 r. — 22.02.2016 r. kontrolowany Urzad nie okreslit w obowigzujg-
cych przepisach wewngtrznych zasad prowadzenia gospodarki drukami $cistego zarachowa-
nia.

nieprawidlowosci:

1) W kontrolowanym okresie Naczelnik Urzedu Skarbowego w Sulecinie nie wyznaczyt osoby
zastepujgce] w zakresie gospodarki drukami $cistego zarachowania,

2) W okresie od 01.04.2015 r. —31.01.2016 r. osoby odpowiedzialne za ewidencje drukéw $ci-
stego zarachowania byty jednoczesnie osobami nadzorujgcymi prawidtowa gospodarke dru-
kami $cistego zarachowania,

3) Przyjecie na stan kwitariusza przez osobe, ktéra wg ewidencji czasu pracy w dniu
03.06.2015 r. przebywata na urlopie.

0801-KW.0710.5.2016 Strona 2/5



2. Prowadzenie ksiegi drukéw S$cislego zarachowania

Ksigge stuzacg ewidencji kwitariuszy K-103 zatozono dnia 31.12.2003 r. na formularzu po-
wszechnego uzytku. Ksiega zostata prawidtowo przesznurowana, oznakowana na ostatniej stronie
oraz zaopatrzona w odpowiednig piecze¢ przez kontrolowany Urzad. Na ostatniej stronie ksiega za-
wiera podpisy i pieczatki Gléwnego Ksiggowego oraz Naczelnika Urzedu Skarbowego. Ksiega za-
wiera 48 prawidlowo ponumerowanych stron, informacja o ilosci stron zostala zamieszczona na
ostatniej stronie ksiegi (w miejscu do tego przeznaczonym).

Na dzien kontroli w ksigdze wykazano stan 56 sztuk kwitariuszy przychodowych K-103, a stan
faktyczny kwitariuszy przychodowych, ustalony w toku kontroli, jest zgodny ze stanem wykaza-
nym w ksiedze.

Kontrolg w zakresie prawidlowosci ewidencjonowania w ksiedze przychodéw i rozchodow
kwitariuszy przychodowych K-103 objeto okres od 1 kwietnia 2015 r. do dnia kontroli tj. 55 pozy-
cji ksiegi, od 696 do 745 z 2015 roku i pozycje od 746 do 750 z 2016 roku.

W wyniku kontroli stwierdzono nastgpujace uchybienia i nieprawidtowosci:
uchybienia: :
1) Brak zachowanej chronologii przy wpisywaniu dat wydawania, zwrotu kwitariuszy przychodo-
wych K-103:
* pozycja 711 ksiggi dotyczaca przychodu kwitariusza nr 6023901-6024000 wydanego
21.04.2015 r. zostata wykazana 06.07.2015 r.

* pozycja 712 ksiegi dotyczaca przychodu kwitariusza nr 6023801-6023900 wydanego
27.04.2015 r. zostala wykazana 06.07.2015 1.

* pozycja 713 ksiegi dotyczaca przychodu kwitariusza nr 6023575-6023600 wydanego
24.04.2015 r. zostata wykazana 06.07.2015 r.

* pozycja 714 ksiegi dotyczaca rozchodu kwitariusza nr 6024101-6024200 wydanego
10.06.2015 r. zostata wykazana 06.07.2015 .

2) Brak informacji o liczbie ewentualnie niezuzytych drukéw:

* pozycja 706 ksiggi dotyczaca bloczka 6024001-6024100

* pozycja 708 ksiegi dotyczaca bloczka 6023901-6024000

* pozycja 709 ksiegi dotyczaca bloczka 6024114-6024200

* pozycja 714 ksiggi dotyczaca bloczka 6024101-6024200
3) Nieprawidlowo wpisany numer bloczku kwitariusza przychodowego K-103 — brak serii we

wszystkich pozycjach ksiegi.

nieprawidlowosci:
1) Niewtasciwy sposdb korygowania zapisow w ksigdze drukéw Scistego zarachowania
* poprzez przekreslenie bez podpisu osoby poprawiajacej, pozycje ksiegi 696, 737
* poprzez poprawienie bez skreslenia, pozycje ksiegi 702, 709
* brak daty i podpisu osoby poprawiajgcej, pozycje ksiegi 702, 709
2) Brak daty i podpisu poborcy skarbowego zwracajgcego kwitariusz, pozycje ksiegi 696, 706,
708, 709, 714.

3. Inwentaryzacja drukow S$cistego zarachowania

Druki $cistego zarachowania winny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Zasa-
dy, sposob przeprowadzania i dokumentowania inwentaryzacji zostaty okreslone w Instrukeji prz
prowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow Izby Skarbowej (I-SZJ/059). Zgodnie z pkt 5.3,
druki Scistego zarachowania winny by¢ inwentaryzowane corocznie na ostatni dzien roku obroto-
wego w drodze spisu z natury.

Inwentaryzacja drukéw Scistego zarachowania wg stanu na dzien 31.12.2015 r. zostata prze-
prowadzona na mocy Zarzadzenia nr 103/2015 Dyrektora Izby Skarbowe]j w Zielonej Gorze w spra-
wie inwentaryzacji sktadnikéw majatku Izby Skarbowej w Zielonej Goérze na koniec 2015 r. Spis z
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natury w zakresie kwitariuszy przychodowych K-103 zostat przeprowadzony 31.12.2015 r. i udoku-
mentowany na arkuszu nr 265 przez zesp6t spisowy. W wyniku inwentaryzacji stwierdzono, iz stan
ewidencyjny drukéw na dzien 31.12.2015 r. jest zgodny ze stanem tych drukéw ustalonym w dro-
dze spisu z natury.

WelyﬁkaCJa w zakresie prawidtowosci przeprowadzenia inwentaryzacji kwitariuszy przycho—
dowych K-103 nie wykazata nieprawidtowosci. - :

4. Spos6b przechowywania drukéw oraz ksiegi drukow Scislego zarachowania

Druki $cistego zarachowania oraz ksiegi nalezy przechowywaé w miejscu zabezpieczonym
przed kradziezg i zniszczeniem.

W wyniku czynnosci kontrolnych ustalono, iz kwitariusze przychodowe K-103 przechowy-
wane sg w sejfie zamykanym na dwa zamki, znajdujgcym si¢ w pokoju Naczelnika Urzgdu. Klucze
do sejfu zdeponowane sg u Naczelnika a w razie jego nieobecnosci w sekretariacie Urzedu. Dostep
do nich ma Naczelnik Urzedu oraz osoba materialnie odpowiedzialna. Zuzyte druki z uwagi na
duzg ilo$¢ zdeponowane zostalty w plombowanym pomieszczeniu kancelarii materialéw zastrzezo-
nych, do ktérych dostep majg tylko upowaznione osoby.

OCENA KONTROLOWANEJ DZIAELALNOSCI

Ocena prawidtowosci prowadzenia ksiegi drukéw Scistego zarachowania w zakresie kwitariu-
szy K-103 przez Urzad Skarbowy w Sulecinie — pozytywna z nieprawidlowoS$ciami.

Na ocen¢ wplyw mialy stwierdzone uchybienia w zakresie organizacji dotyczace braku w
okresie od 01.04.2015 1. do 22.02.2016 r. regulacji w zakresie gospodarki drukami $cistego zaracho-.
wania. W okresie objetym kontrolg nie wyznaczono zastepstwa dla osoby odpowiedzialnej za go-
spodarke drukami $cistego zarachowania.

W wyniku kontroli ustalono, ze Urzad prawidtowo objat kontrolg kwitariusze K-103 od mo-
mentu przyjecia ich do jednostki, a ich ewidencje prowadzi w prawidtowo zatozonej ksigdze dru-
kéw Scistego zarachowania. Odnotowano jeden przypadek zaewidencjonowania niechronologicznie
czterech pozycji. Zmiana osoby odpowiedzialnej za druki $cistego zarachowania nastgpuje zgodnie
z przyjeta w Urzedzie procedurg. Stan kwitariuszy przychodowych K-103 wynikajacy z ewidencji
zgodny jest ze stanem faktycznym. W trakcie kontroli stwierdzono jednak btedy w prowadzeniu za-
piséw w ksiedze, dotyczace przede wszystkim niewlasciwego korygowania zapisdw oraz bledoéw w
zapisach dotyczgcych wydawanych i przyjmowanych kwitariuszach, ktérych numery ewidencjono-
wane byly bez serii. Nie stwierdzono natomiast uchybienn w zakresie inwentaryzacji drukéw $ciste-
go zarachowania.

NIEPRAWIDEOWOSCI

W wyniku kontroli stwierdzono nastgpujgce uchybienia i nieprawidtowosci:

Uchybienia:

1) Nieokreslenie w okresie 01.04.2015 r. — 22.02.2016 r. zasad prowadzenia gospodarki drukami
$cistego zarachowania, co mogto sie przyczyni¢ do wystgpienia uchybien 1 nieprawidtowosci
w powyzszym zakresie.

2) Brak zachowanej chronologii przy wpisywaniu dat wydawania, zwrotu kwitariuszy przycho-
dowych K-103.

3) W pozycjach rozchodowych kwitariuszy K-103 w przypadku zwrotu drukéw nie wpisywano
pozycji liczba ewentualnie niezuzytych drukéw,

4) Nieprawidtowo wpisane numery bloczku kwitariusza przychodowego K-103 — brak serii we
wszystkich pozycjach ksiegi. ' ‘
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Nieprawidlowosci:

1) Nieustanowienie w kontrolowanym okresie osoby zastepujacej w zakresie gospodarki druka-

2)

3)
4)

S)

mi $cistego zarachowania.

W okresie od 01.04.2015 r — 31.01.2016 r. osoby odpowiedzialne za ewidencje drukow $ciste-
go zarachowania byly deHOCZCSHle osobami nad201ujqcym1 prawidtowg gospodarkq; drukami
Scistego zarachowania.

Przyjecie na stan kwitariusza przez osobe, ktora wg ewidencji czasu pracy przebywata na
urlopie.

Niewlasciwy sposob korygowania zapiséw w ksiedze drukéw $cistego zarachowania poprzez
dokonywanie korekty zapisu bez podpisu osoby poprawiajace;j.

Nieodnotowanie daty zwrotu kwitariuszy przychodowych K-103.

ZALECENIA

W zwigzku ze stwierdzonymi uchybieniami i nieprawidtowosciami Izba Skarbowa w Zielonej

Gorze zaleca:

1.

(98}

Omowienie z pracownikami komoérki RP stwierdzonych w czasie kontroli uchybief

i nieprawidlowosci w zakresie dokonywania zapisow oraz korekt zapisow w ksiedze drukow
Scistego zarachowania, w celu wyeliminowania stwierdzonych btedéw w przysztosci.

Zobowigzanie 0s6b dokonujacych zapisy w ksiedze drukow Scistego zarachowania do:

przestrzegania przepiséw wewnetrznych w zakresie prowadzenia ewidencji drukow $cistego
zarachowania;

dolozenia nalezytej starannos$ci w wypetnianiu ksiegi drukéw Scistego zarachowania, tj.
zachowania chronologii przy wpisywaniu pozycji w ksiedze drukéw $cistego zarachowania
kwitariuszy — przychodowych K-103, odnotowywania daty zwrotu kwitariuszy
przychodowych K-103 wraz z adnotacjg dot. liczby ewentualnie niezuzytych drukow,
wpisywania prawidtowych numeréw (w tym serii) bloczka kwitariusza przychodowego K-
103.

Wyznaczenie osoby zastepujgcej w zakresie gospodarki drukami $cistego zarachowania.

Informacje o realizacji zalecen pokontrolnych nalezy przekazaé w terminie do 05 wrze$nia

2016.

Wystgpienie pokontrolne liczy tgcznie 5 stron.

Zielona Goéra, dnia lipca 2016 1. Kierownik éednostkl kontrolujacej

TOR 1ZBY SKARBAWEJ

...... fﬁgel OLE e
(data i/podpis)

Barbara Jabtoriska

poD

0801-KW.0710.5.2016 Strona 5/5






