F-077/1/025/KW/1
obowigzuje od 01.04.2014

IZBA SKARBOWA
W ZIELONEJ GORZE

0801-KW.0710.4.2016.8
UNP: 0801-16-027247

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Izba Skarbowa w Zielonej Gorze na podstawie art. 6 ust. 5 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r.
o kontroli w administracji rzadowej (Dz. U. Nr 185 poz. 1092) przeprowadzila kontrole w trybie
zwyklym w Pierwszym Urzedzie Skarbowym w Zielonej Gérze, ul. dra Pienieznego 24,
w zakresie prawidlowosci prowadzenia ksiegi drukow scistego zarachowania — kwitariuszy K-103
w okresie od 01.04.2015 r. do dnia kontroli.
Kontrole przeprowadzila Pani Barbara Blaszyk - starszy kontroler rozliczen oraz Pani Marta
Kandyba — starszy kontroler rozliczen, w dniach od 08.03.2016 r. do 10.03.2016 r., na podstawie
upowaznienia do kontroli nr 004/2016/US z dnia 08.03.2016 r., ktdre okazano przed przystapieniem
do czynnosci kontrolnych Zasigpey Naczelnika Pierwszego Urzedu Skarbowego w Zielonej Gorze
Pani Barbarze Matkowskiej.

Kontrolg wpisano do ewidencji kontroli urzedu skarbowego w pozycji nr 2/2016.

USTALENIA

1. Przepisy wewngtrzne i rozwigzania organizacyjne tworzgce zasady gospodarki drukami
Scistego zarachowania

W Pierwszym Urzedzie Skarbowym w Zielonej Gorze, w okresie objetym przedmiotowq
kontrolg, zadania w zakresie gospodarki drukami $cistego zarachowania wykonywalo Samodzielne
Wieloosobowe Stanowisko ds. Rachunkowosci, na podstawie Regulaminu organizacyjnego
Pierwszego Urzedu Skarbowego w Zielonej Gorze, stanowigcego zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr
25/2015 Dyrektora Izby Skarbowej w Zielonej Gorze z dnia 01.04.2015r. w sprawie nadania
regulaminu organizacyjnego Pierwszemu Urzedowi Skarbowemu w Zielonej Gérze.

Zasady wiasciwej gospodarki depozytami oraz drukami Scislego zarachowania w Izbie
Skarbowej w Zielonej Gorze i urzedach skarbowych woj. lubuskiego zostaly uregulowane
w Instrukcji 1-SZJ/035 Dyrektora Izby Skarbowej w Zielonej Gérze. Zgodnie pkt 5.9 ppkt 1 zasady
prowadzenia gospodarki drukami $cislego zarachowania w Urzedzie okresla Naczelnik Urzedu
Skarbowego w odrebnej Instrukcji. W kontrolowanym Urzedzie zasady prowadzenia gospodarki
drukami $cistego zarachowania zostaly okreslone w Instrukcji nr 1-SZJ/078/0808 obowiazujacej od
26 lutego 20161 Z wyjasnien kierujgcego komorkg wynika, iz do czasu wydania powyzszej
instrukgji, opierano sig na instrukcji nr 1-SZJ/035 Dyrektora Izby Skarbowej w Zielonej Gérze.
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Zgodnie z Instrukcja nr I-SZ1/078/0808 kwitariusze przychodowe K-103 do drukow $cislego
zarachowania zalicza si¢ z chwila ich ostemplowania picczecia DRUK  SCISLEGO
ZARACHOWANIA™, ponumerowania i wpisania do ksicgi cwidencyjnej. W instrukceji
uregulowano ponadto:

e sposob oznaczania, przechowywania i ewidencji drukaw scislego zarachowania,
* sposob postepowania z drukami $cislego zarachowania w szezegolnych przypadkach
(zagubienia, kradziezy. zniszezenia. zaginiccia).
o czeslotliwosé prowadzenia inwentaryzacji.
Zgodnie 7 przedmiotowy instrukeja odpowiedzialnosé za prowadzenic ewidencji drukow scislego
zarachowania  ponosi  osoba materialniec  odpowiedzialna. tj.  pracownik  wyznaczony
przez Naczelnika. W przypadku nieobecnosci osoby malterialnie odpowiedzialnej Naczelnik
wyznacza osobe zastepujacy.
W trakcie czynnosci kontrolnych ustalono. Ze za prowadzenie ewidencji i kontrole drukow
Scislego zarachowania w okresie od 01.04.2015 r. do 26.08.2015 r. odpowiedzialnos¢ ponosily na

rowni | - . Widniu 26.08.2015 r.. w zwiazku z prze-
kazaniem przez = - obowigzkow gospodarowania drukami scislego zaracho-
wania . dokonano przekazani drukéw na podstawie protokolu zdawczo-
odbiorczego. Od 27.08.2015 r. do dnia kontroli za ewidencje i kontrole drukéw odpowiada -

podczas jej nieobecnosci ktorej obowigzki w za-

Kresie zastgpowania osoby odpowiedzialnej za druki powierzono od dnia 26.02.2016 .

W okresie od 27.08.2015 r. do 25.02.2015 r. nie wyznaczono osoby upowaznionej do zaste-
powania w czasie nieobecnosci pracownika materialnic odpowiedzialnego. W tym okresie w
dniach: 18.12.2015 r.. 09.02.2016 r. oraz 19.02.2016 r. osoba materialnie odpowiedzialna za druki
scislego zarachowania przebywala na urlopie. W tych dniach wydawaniem i przyjmowaniem kwita-
riuszy zajmowaty sie nastepujace osoby:

¢ 18.12.2015r.1 19.02.2016 . - } - kierujgca Samodzielnym Wieloosobo-
wym Stanowiskiem ds. Rachunkowosci,

e 09.02.2016r1. - , Zastepujgca . podczas jej
nieobecnosci.

Wskazane wyzej osoby nie posiadaly odpowiednich upowaznien uprawniajgcych do zastepowania
osoby materialnie odpowiedzialnej.

Zadania, uprawnienia oraz odpowiedzialnosé pracownikéow odpowiedzialnyeh za gospodarke
drukami Scislego  zarachowania okreslone zostaly w  zakresach czynnosci  sluzbowych
obowigzujgeyeh dla ) oraz - od 01.04.2015 1.
dla Pani Izabeli Wojciuszkicwicz od 22.02.2016 1.

W kontrolowanym obszarze stwierdzono nastepujgce uchybienia i nieprawidlowosci:
uchybienia:
1) w okresie od 01.04.2015 r. — 25.02.2016 r. kontrolowany Urzad nie okreslil zasad prowa-
dzenia gospodarki drukami Scistego zarachowania.

nieprawidlowosci:

1) w okresie od 01.04.2015 r. do 26.08.2015 r. Naczelnik Pierwszego Urzedu Skarbowego w
Zielonej Gorze na osobe materialnie odpowiedzialng za prawidlowa gospodarke drukami
scistego zarachowania wyznaczyt jednoczesnie dwie osoby,

2) w okresie od 27.08.2015 r. — 25.02.2016 r. nie ustanowiono w Urzedzie osoby zastepujacej
w zakresie gospodarki drukami $cistego zarachowania, wobec czego osoby nieposiadajace
odpowiednich upowaznient wydawaly i przyjmowaly kwitariusze przychodowe K-103.

0801-KW.0710.4.2016 __Stona 226



2. Prowadzenie ksiegi drukow scistego zarachowania

Ksigge sluzgca ewidencji kwitariuszy K-103 zalozono dnia 10.06.2010 r. na formularzu po-
wszechnego uzytku. Ksigga zostala prawidlowo przesznurowana, oznakowana na ostatniej stronie
oraz zaopatrzona w odpowiednig pieczgc przez kontrolowany Urzad, na ostatniej stronie ksiega za-
wiera podpisy i pieczatki Gldwnego Ksiegowego oraz Naczelnika Urzgdu Skarbowego. Ksiega za-
wiera 48 prawidlowo ponumerowanych stron, informacja o iloci stron zostala
zamieszczona na ostatniej stronie ksiegi (w miejscu do tego przeznaczonym).

Na dzien kontroli w ksigdze wykazano stan 98 sztuk kwitariuszy przychodowych K 103, a stan
faktyczny kwitariuszy przychodowych. ustalony w toku kontroli. jest zgodny ze stanem wykaza-
nym ksigedze.

Kontrola w zakresie prawidlowoscei ewidencjonowania w ksiedze przychodow i rozchodow
kwitariuszy przychodowych K-103 objeto okres od 1 kwietnia 2015 r. do dnia kontroli tj. 79 pozy-
cje ksiggi. od 21 do 78 z 2015 roku i pozycje od 1 do 16 z 2016 roku.

W wyniku kontroli stwierdzono nastepujgce uchybienia i nieprawidlowosci:
uchybienia:
1)} Brak zachowanej chronologii w numeracji pozycji w ksiedze drukéw $cistego zarachowania:

*  pozycja ksiggi zostala wykazana 3 razy — dla kwitariusza nr
wydanego 2.04.2015r. i zwroconego 27.04.2015 r.; dla kwitariusza nr
wydanego w dniu 9.04.2015 1. i zwréconego w dniu 4.05.2015 r. oraz dla kwitariusza nr

'wydanego w dniu 24.04.2015 r. i zwréconego 25.05.2015 r.;

*  pozycja ksiggi zostata wykazana 3 razy - dla kwitariusza nr ;
wydanego 2.04.2015r.; dla tego samego kwitariusza nr ' ponownie
wydanego w dniu 13.04.2015r. i zwrdconego w dniu 4.05.2015 r. oraz dla kwitariusza nr

wydanego w dniu 28.04.2015 r. i zwréconego w dniu 1.06.2015 r.;

*  pozycja ksiegi zostala wykazana 2 razy — dla kwitariusza nr -
zwroconego w dniu 3.04.2015 r. oraz dla kwitariusza nr wydanego w
dniu 4.05.2015 r. i zwroconego w dniu 15.06.2015 1.

2) Bledy w zapisach w ksiedze dotyczace blednej daty zwrotu kwitariusza nr

ujetego w pozycji - ktéry zostal wydany w dniu 27.07.2015r. i zwrdcony, wedlug

ewidencji, w dniu 14.07.2015 r. oraz blednej daty dokonania wpisu do ksiegi pozycji

datg 9.10.2015 r., w sytuacji gdy wpis pozycji poprzedniej nastgpit w dniu 26.08.2015 r.,

a pozycji nastepnych » w dniu 31.08.2015 r., natomiast wydanie kwitariusza ujetego

W pozycji nastapilo w dniu 27.08.2015 .

3) W okresie objetym kontrola w pozycjach rozchodowych kwitariuszy K-103 w przypadku
zwrotu drukow nie wpisywano liczby ewentualnie niezuzytych drukow.

nieprawidlowosci:
1) Niewtasciwy sposob korygowania zapisow w ksiedze drukow $cistego zarachowania
- przez stosowanie korektora do naniesienia poprawien w pozycjach:
dotyczqcej bloczka nr
dotyczacej bloczka nr.
dotyczacej bloczka nr .
dotyczgcej bloczka nr .
dotyczgcej bloczka nr -
» dotyczacej bloczka nr
- poprzez przekreslenie bez podpisu osoby poprawiajacej pozycji ksiegi nt
2) Nieodnotowanie daty zwrotu kwitariusza przychodowego K-103 nr
wydanego w dniu 2.04.2015 r. pod pozycjq 29/15.
3) Nieprawidiowo wpisany numer bloczku kwitariusza przychodowego K-103 w nastepujacych
pozycjach ksiegi:
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- . dotyczacej bloczka nr,, -
- dotyczacej bloczka nr ,,/
- dotyczacej bloczka nr ,,.
- dotyczacej bloczka nr ,,
- dotyczacej bloczka nr ,,
- dotyczacej bloczka nr ,,
- dotyczgcej bloczka nr ,,
“ dotyczacej bloczka nr ,,.
= dotyczgcej bloczka nr,
- dotyczacej bloczka nr ,,
= dotyczacej bloczka nr ,.
- dotyczgcej bloczka nr ,,.

3. Inwentaryzacja drukéw Scislego zarachowania

Druki scislego zarachowania winny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Zasa-
dy, sposob przeprowadzania i dokumentowania inwentaryzacji zostaly okres$lone w Instrukcji
przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow lzby Skarbowej (I-SZJ/059). Zgodnie
z pkt 5.3, druki Scislego zarachowania winny by¢ inwentaryzowane corocznie na ostatni dziei roku
obrotowego w drodze spisu z natury.

Inwentaryzacja drukow Scislego zarachowania wg stanu na dzien 31.12.2015r. zostala
przeprowadzona na mocy Zarzadzenia nr 103/2015 Dyrektora Izby Skarbowej w Zielonej Gorze
w sprawie inwentaryzacji skladnikow majatku Izby Skarbowej w Zielonej Gorze na koniec 2015 1.
Spis z natury w zakresie kwitariuszy przychodowych K-103 zostal przeprowadzony 31.12.2015 r.
i udokumentowany na arkuszu nr 316 przez zespol spisowy. W wyniku inwentaryzacji stwierdzono,
iz stan ewidencyjny drukow na dzieii 31.12.2015 r. jest zgodny ze stanem tych drukdw ustalonym w
drodze spisu z natury.

Weryfikacja w zakresie prawidlowosci przeprowadzenia inwentaryzacji kwitariuszy przycho-
dowych K-103 nie wykazala nieprawidlowosci.

4. Sposdob przechowywania drukéw oraz ksiegi drukow $cislego zarachowania

Druki Scistego zarachowania oraz ksiegi nalezy przechowywaé w miejscu zabezpieczonym
przed kradzieza i zniszczeniem.

W wyniku czynnosci  kontrolnych ustalono, iz kwitariusze przychodowe [K-103
przechowywane sy w zabezpieczonej kasetce w plombowanej szafie, zamykanej na dwa zamki,
do ktorej dostep ma tylko osoba materialnie odpowiedzialna a w razie jej nieobecnosci osoba
zastepujgca.

Weryfikacja w powyzszym zakresie nie stwierdzila nieprawidlowosci.

5. Prawidlowosé¢ kontroli funkcjonalnej realizowanej w kontrolowanym obszarze

W 2015 r. w kontrolowanym Urzedzie nie prowadzono dodatkowej kontroli funkcjonalnej
w zakresie prawidlowosci prowadzenia ksiggi drukéw scistego zarachowania. Natomiast dodatkowq
kontrolg funkcjonalng objeto prowadzenie rozliczenia rachunkowo-kasowego pracownikow
komorki egzekucji administracyjnej. Kontrole w ww. zakresie przeprowadzila 22.10.2015r.
kierujagca Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Rachunkowosci, co zostalo udokumentowane na
formularzu F-099/WZ/1.
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Po przeprowadzeniu kontroli, poinformowano komornika skarbowego o dokonanych
w trakcie kontroli ustaleniach i wskazano na koniecznosé przeprowadzenia szkolenia wsrdd
pracownikéw egzekucji administracyjnej w  zakresic prawidlowosci poprawiania bledow
w kwitariuszach. Dnia 29.10.2015 r. komornik skarbowy przeprowadzil szkolenie wewnetrzne
z pracownikami egzekucji administracyjnej podczas, ktérego przeszkolono poborcow podatkowych
z zakresu postugiwania sie drukami écislego zarachowania.

OCENA KONTROLOWANEJ DZIALALNOSCI

Ocena prawidlowosci prowadzenia ksiegi drukéw Scislego zarachowania w zakresie
kwitariuszy K-103 przez Pierwszy Urzad Skarbowy w  Zielonej Goérze - pozytywna
z nicprawidlowosciami.

Na oceng¢ wplyw mialy stwierdzone uchybienia w zakresie organizacji dotyczgce braku w
okresie od 01.04.20151. do 25.02.2016r. regulacji w zakresie gospodarki drukami S$cistego
zarachowania. W okresie od 27.08.2015r. do 25.02.2016r. w kontrolowanym Urzedzie nie
wyznaczono zastgpstwa dla osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami scistego zarachowania,
na skutek czego w okresie tym wydawaniem oraz ewidencjg kwitariuszy K-103 zajmowaty sie
osoby nieupowaznione.

. W wyniku kontroli ustalono, ze Urzad prawidlowo objal kontrolg kwitariusze K-103 od
momentu przyjecia ich do jednostki, a ich ewidencje prowadzi w prawidiowo zalozonej ksiedze
drukow scislego zarachowania. Ksiega prowadzona jest na biezgco a zmiana osoby odpowiedzialnej
za druki Scistego zarachowania nastepuje zgodnie z przyjetq w Urzedzie procedury. Stan
kwitariuszy przychodowych K-103 wynikajacy z ewidencji zgodny jest ze stanem faktycznym.
W trakcie kontroli stwierdzono jednak bledy w prowadzeniu zapisow w ksiedze, dotyczace przede
wszystkim niewlasciwego korygowania zapiséw oraz licznych biedéw w numerach wydawanych
i przyjmowanych kwitariuszy.

Nie stwierdzono natomiast uchybien w zakresie inwentaryzacji drukéw Scistego zarachowania
oraz sposobu przechowywania wykorzystanych kwitariuszy.

NIEPRAWIDEOWOSCI

W wyniku kontroli stwierdzono nastepujgce uchybienia i nieprawidiowosci:

Uchvbienia:

1) Nieokreslenie w okresie 01.04.2015 r. - 25.02.2016 1. zasad prowadzenia gospodarki drukami
scislego zarachowania, co moglo sie przyczyni¢ do wystapienia uchybien i nieprawidlowosci
W powyiszym zakresie.

2) Brak zachowanej chronologii w numeracji pozycji w ksicdze drukéw scistego zarachowania
oraz przy wpisywaniu dat wydawania, zwrotu kwitariuszy przychodowych K-103.

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

4) Bledy w zapisach w ksi¢dze dotyczace biednej daty zwrow kwitariusza i daty dokonania
wpistl.

Nieprawidlowosci:

1) Nieustanowienie w okresie od 27.08.2015 r. do 25.02.2016 r. osoby zastepujgcej w zakresie
gospodarki drukami $cislego zarachowania.

2) Woyznaczenie na osobe materialnie odpowiedzialng za prawidlowg gospodarke drukami $ciste-
go zarachowania jednoczesnie dwdch osdb.

3) Niewtasciwy sposdb korygowania zapiséw w ksiedze drukéw scislego zarachowania przez
stosowanie korektora do naniesienia poprawien oraz przez dokonywanie korekty zapisu bez
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podpisu osoby poprawiajace;j.

4) Nieodnotowanie daty zwrotu kwitariuszy przychodowych K-103.

5) Nieprawidlowo wpisane numery bloczku kwitariusza przychodowego K-103 w 12 pozycjach
ksiegi.

ZALECENIA

W zwiazku ze stwierdzonymi uchybicniami i nieprawidlowosciami Izba Skarbowa w Zielonej
Gorze zaleca:
1. Omowienie z pracownikami komorki RP stwierdzonych w czasie kontroli uchybien i
nieprawidlowosci w zakresice dokonywania zapisow oraz korekt zapisow w ksiedze drukow $eislego
zarachowania, w celu wyeliminowania stwierdzonych bledow.
2. Zobowiazanie osob dokonujacych zapisy w ksiedze drukow scislego zarachowania do:
- przestrzegania przepisow wewnetrznych w zakresie prowadzenia ewidenc)i drukow scislego
zarachowania;
- dolozenia nalezyle] starannosci w wypelnianiu ksiegi  drukdw $cislego  zarachowania, (.
zachowania chronologii przy wpisywaniu pozycji w ksicdze drukow scislego zarachowania
kwitariuszy przychodowych K-103, odnotowvwania daty zwrotu kwitariuszy przychodowych K-
103 wraz z adnotacja dot. liczby ewentualnie niezuzytych drukow, wpisywania prawidlowych
numerdw bloczka kwitariusza przychodowego K-103.

Informacje o realizacji zalecen pokontrolnych nalezy przekaza¢ w terminie do 10.07.2016 r.

Wystgpienie pokontrolne liczy lacznie 6 stron.
—
Zielona Géra, dnin/}l5 czerwea 2016 . Kierownik jednostki kontrolujace]
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