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SPRAWOZDANIE Z KONTROLI

Izba Skarbowa w Zielonej Gorze na podstawie arl. 51 w zwigzku z art. 6 ust. 5 ustawy
zdnia 15 lipca 2011r. okontroli w administracji rzadowej (Dz. U. Nr 185 poz. 1092)
przeprowadzita w Urzgdzie Skarbowym w Drezdenku kontrole w trybie uproszczonym w zakresic
Prawidlowos¢ zabezpieczenia dokumentow 1 dostgpu do pomieszczeﬂ w zwigzku z donosem.
Kontrolg przeprowadzili . komisarz skarbowy Pani

, starszy spec;allsta Pan : " slarszy komzsarz skarbowy Pani

- wdaniach 12 1 15 stycznia 2016 r., na podstawie upowaznienia do kontroli nr 001/2016/US

7z dnia 11 stycznia 2016 r. oraz nr 00212{}16;11@ z dnia 14 stycznia 2016 r., ktére okazano przed
przystapieniem do czynnosei kontrolnych Panu . Naczéiﬁikbwi Urzedu Skarbowego
w Drezdenku.
Kontrole wpisano do ewidencji kontroli urz¢du skarbowego w pozyql or 1!2016 i2/2016

USTALENIA

W Urzedzie Skarbowym w Drezdenku przeprowadzono w kontrole majgceg na celu sprawdzenie:

— sposobu przechowywania i zabezpieczania dokumentéw, w tym dokumentow prawnie
chronionych (dane osobowe, tajemnica skarbowa, informacje niejawne);

— sposobu zabezpieczenia pomieszczen szczegdlnie c'hrohioﬁych (serwerownia, kancelaria
dokumentéw zastrzezonych, archiwum NIP, archiwum ‘zaktadowe, magazyn depozytowy
egzekucji MRK), w tym przechowywanie i wydawanie kluczy od pomieszezen szezegolnie
chronionych, dostep pracownikéw do pomlcszczen szczegolme chromonych oraz. zgodnosci
Planu Ochrony ze stanem faktycznym;

—~ lokacji i zabezpieczenia drukarek, na ktore 7lccane sa, wydruk1 przez pracownikdw Urzedu.

Przechowywanie i zabezpleczeme dokumentow :

7g0dme z wyjasnieniami Naczelnika Urzedu Qkarbowego w Urzedzie
dokumenty winny by¢ przechowywane przez pracowmkow zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie instrukcjami i wytycznymi tji. w plombowanych szafach lub w plombowanych szafach
i pomieszczeniach. Dokumenty przechowywane s3 rdwniez wzamykanych na Kkluez
pomieszczeniach skladnicy akt i archiwum NIP, pmmeszczema dodatkowo zabezpieczone sg
metalowymi roletami.

W trakcie kontroli w dniu 12 stycznia 2016 1. dokonano ogledzin pomieszczen w budynku
Urzgdu Skarbowego w Drezdenku przy ul. Pierwszej Brygady 21 pod katem zabezpieczenia
dokumentow w czasie godzin pracy Urzedu. W wyniku ogledzin stwierdzono, ze na korytarzach
Urzedu nie ma zadnych szaf, w ktérych mozliwe byloby przechowywanie dokumentow.
Plombowane szafy przeznaczone do przechowywania dokumentéw znajduja si¢ w pomieszczeniach
biurowych. W trakcie ogledzin nie stwierdzono dokumentow przechowywanych na korytarzach
Urzedu lub w pokojach biurowych poza szafami przeznaczonymi do ich przechowywania.
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W pomieszcezeniach biurowych jedynie na biurkach obecnych w pracy pracownikow Urzedu
mmajdowaly sig akta biezgce.

W trakcie ogledzin w pomieszczeniu magazynu materialow biurowych stwierdzono
skladowane w tym pomieszczeniu dokumenty. Dokumenty znajdowaly si¢ w kartonie oraz w
wigzanych paczkach. Z ustnych wyjasniefi Naczelnika Urzedu wynika, ze sa to dokumenty
przeniesione z archiwum, ktére przygotowywane sg do brakowania, prace nie sg prowadzone
w archiwum bo nie ma tam miejsca. Dodatkowo Naczelnik wyjasnil, ze zaréwno za skladnicg akt
w Urzedzie jak i za magazyn materiatdéw biurowych odpowiada ta sama osoba zatrudniona
w Sekretariacic, a klucze do obydwu pomieszczen przechowywane sg w Sekretariacie.

W trakcie ogledzin stwierdzono rowniez, ze w pomieszczeniu przyleglym do sali obshugi, do
ktérego dostep ma pracownik banku - kasjerka znajdujg si¢ plombowane szafy do przechowywania
dokumentow. Na okolicznos¢ ustalenia sposobu zabezpicczania dokumentéw znajdujgeych sig
w tych szafach podczas godzin pracy kierownik Dzialu Obslugi Bezposredniej poinformowal, ze
gdy w czasie godzin pracy zaistnieje konieczno$é skorzystania z przechowywanych tam
dokumentow, pracownik wyjmuje dokumenty i niezwlocznie po ich wyjeciu zamyka szafe i zabiera
klucz. Na koniec dnia pracy szafy zostajg zabezpieczone przez. odciénigcie referentki. W trakcie
ogledzin nie stwierdzono aby szafy pozostawaty otwarte.

W trakcic kontroli poproszono wszystkich obecnych w pracy pracownikow Urzedu
o ztozenie o$wiadczen czy byl $wiadkami pozostawiania dokumentow bez nadzoru oraz cry
posiadaja wiedz¢ o braku akt lub dokumentow w aktach. W zadnym w ztozonych oswiadczen
pracownicy nie stwierdzili, ze byli $wiadkami pozostawiania dokumentéw bez nadzoru, nie
posiadaja rowniez wiedzy o braku akt lub dokumentéw w aktach.

Przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw prawnie chronionych, zabezpicczenie
pomieszezen szezeghlnie chronionych

Zgodnie z ustaleniami w Urzedzie dokumenty prawnie chronione sg przechowywane przez
pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie instrukcjami i wytycznymi (). w
plombowanych szafach lub w plombowanych szafach 1pomieszczeniach. Dokumenty
przechowywane s3 réwniez w zamykanych na klucz pomieszczeniach skladnicy akt i archiwum
NIP, ktore to pomieszczenia dodatkowo sa zabezpieczone metalowymi roletami. Dostep do tych
pomieszezen posiadaja tylko uprawnieni pracownicy Urzedu.

Pomieszczenia podlegajgce szczegdlnej ochronie znajdujg sie w wyznaczonych strefach
ochrony i s zabezpieczone zgodnie z obowiazujagcymi przepisami oraz sg niedostgpne dla
interesantow urzedu.

Nie stwierdzono obecnosci dokumentow, ktore byly by nie zabezpieczone oraz nie
stwierdzono naruszenia przepiséw w tym zakresie.

W trakcie ogledzin ustalono réwniez, Ze klucze od pomieszezen ogolnodostepnych
przechowywane s3 w pomieszczeniu ochrony, na parterze budynku. W pomieszczeniu tym
przechowywane sa rowniez klucze od pomieszczen szczegdlnie chronionych, ktére znajdujg si¢ w
plembowanych nieczytelnie oznaczonych woreczkach. Wstep do tego pomieszczenia posiada
pracownik ochrony oraz uprawnione osoby wyznaczone przez Naczelnika Urzedu. Do ewidencji
pobierania kluczy zalozona jest , Ksigzka rejestru kluczy". Klucze zapasowe do pomieszezen
ogolnodostgpnych przechowywane s3 w nieplombowanych woreczkach w pomit::,zczcniu
sekretariatu. Nie stwierdzono by wsréd tych kluczy byly klucze zapasowe do pomieszczen
specjalnych (brak jest regulacji w tym zakresic w Planie Ochrony). Jedynym . klu(.,.&ern du
serwerowni oraz kancelarii dokumentéw zastrzezonych dysponuje Naczelnik Urzedu.

W trakcie kontroli w dniu 13 styczaia 2016 ., po godzinach pracy Urzedu, dokonano
ogledzin pomieszezen w budynku Urzgdu Skarbowego w Drezdenku przy ul. Pierwszej Brygady 21
pod katem zabezpieczenia dokumentéw oraz dostgpu do pomieszczen podlegajgcych szczegdlne;
ochronie. Podczas ogledzin stwierdzono nieprawidlowosci w zabezpieczeniu kluczy od drzwi
ewakuacyjnych, ktére przechowywane sg w pomieszezeniu nr 117 (parter) u pracownika, ktory
formalnie nie zostal do tego uprawniony, a same klucze nie zostaly odpowiednio zabezpieczone.

Stwierdzono réwniez, ze zapisy w Planie ochrony s3 rozbiezne z dokonanymi ustaleniami w
szezegolnosel:
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- czasu pracy pracownika ochrony,

- instrukeji przechowywania kluczy do pomieszczen,

- wykazu pomieszczen podlegajacych szczegélnej ochronie,

- braku ewidencji 0séb pozostajacych po godzinach pracy urzg¢du.

W wyniku kontroli stwierdzono nastgpujace nieprawidlowosci i uchybienia:
Nieprawidiowosci:
— przechowywanie kluczy od drzwi ewakuacyjnych u pracownika, ktéry formalnie nie zostat
do tego uprawniony,
—  przechowywanie kluczy od drzwi ewakuacyjnych bez odpowiedniego zabezpieczenia,
Uchybienia:
~  przechowywanie dokumentoéw przeznaczonych do brakowania w magazynie materiatow
biurowych,
- klucze do pomieszczen szczegolnie chronionych, znajdujace si¢ w pomieszczeniu portierni,
przechowywane sa w nieczytelnie oznaczonych woreczkach,
—  brak zgodnosci Planu ochrony ze stanem faktycznym w zakresie: czasu pracy pracownika
ochrony, wykazu pomieszczen podlegajacych szczegélnej ochronie,
- Nieaktualne zapisy instrukcji przechowywania kluczy do pomieszczen,
~  Brak ewidencji 0sob pozostajacych po godzinach pracy urze¢du.

Lokacja i zabezpieczenie drukarek

Z ustalen kontroli wynika, ze w wigkszodci pracownicy Urzedu korzystajg w drukarek
ustawionych w pokojach, w ktorych wykonujg pracg. W pigciu obecnie uzytkowanych
pomieszczeniach biurowych nie ma drukarek, a pracownicy korzystajg z drukarek umiejscowionych
w pokojach innych pracownikéw lub z drukarki znajdujgcej si¢ na sali obstugi. Jedno
7 pomieszczen biurowych, w ktérym znajduje sig drukarka dostgpna dla innych pracownikow nie
jest obecnie zajmowane przez zadnego pracownika, klucz do pieszczenia przechowywany jest
w sekretariacie.
Jedna z drukarek, ktéra byla dostepna dla wszystkich pracownikéw, znajduje si¢ w pomieszezeniu
nic przeznaczonym na pokéj biurowy. Klucz do pomieszczenia znajduje si¢ w sekretariacie.
Drukarka od dhuzszego czasu jest nieczynna, a pomieszczenie wykorzystywane jest jako podregczny
magazyn.

Nadzér nad prawidlowo$cig przechowywania i zabezpieczania dokumentéw
W ramach nadzoru nad prawidlowoscig przechowywania 1 zabezpieczania dokumentow
Naczelnik Urzedu Skarbowego w dniu 19 listopada 2015 r. umiescit na stronie Intranetowej Urzedu
komunikat przypominajgcy o obowigzku prawidtowego zabezpieczania dokumentoéw i mienia.
Ponadto w dniu 15 grudnia 201571. po godzinach pracy prowadzona zostala kontrola
zabezpieczenia pomicszezen, mienia oraz  dokumentow w Urzgdzie Skarbowym w Drezdenku.
W wyniku kontroli stwierdzono nieprawidlowosci w 8 pomieszczeniach biurowych dotyczace
zabezpieczenia szaf z przechowywanymi dokumentami:
— niewyraznie odbite referentki na szafach,
—  brak zamknigcia szal — szafy zamknigto 1 klucze zabrano w trakcie kontroli,
- nie zamknieto na klucz szaf, ktére zostaly zaplombowane,
— nie zaplombowano szal, ktdre zostaly zamknigte na klucz,
- w dniu nastepnym po kontroli nie zgioszono wszystkich przypadkow odci$nigcia innej
referentki na plombie.
W zwiazku ze stwierdzonymi nieprawidlowosciami Naczelnik Urzgdu Skarbowego skierowat do
pracownikéw pismo przypominajace 0 obowigzkach w zakresie prawidlowego zabezpieczania szal
oraz informujgce, Ze kontrole zostang wzmozone.

|
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OCENA KONTROLOWANEJ DZIALALNOSCI

Dziatania Urzedu Skarbowego w Drezdenku w zakresie Prawidlowosé zabezpieczenia
dokumentow 1 dostgpu do pomieszczen nalezy oceni¢ pozytywnic mimo stwicrdzonych uchybien.

W kontrolowanym Urzedzie dokumenty, w tym prawnic chronione, przechowywane sg
przez pracownikow zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie instrukcjami i wytycznymi tj. w
plombowanych szafach lub w plombowanych szafach i pomieszczeniach. Dolcumenty przekazane
do archiwum przechowywane sg w zamykanych na klucz 1 zabezpieczonych metalowymi roletami
pomieszezeniach skladnicy akt i archiwum NIP. Dostgp do tych pomieszczen posiadajg tylko
uprawnicni pracownicy Urzedu. Nie stwierdzono obecnosei dokumentow, ktore byly by nie
zabezpieczone oraz nie stwierdzono naruszenia przepisow w tym zakresie.

Pomieszezenia podlegajgce szczegélnej ochronie znajdujg si¢ w wyznaczonych strefach
ochrony i sa zabezpieczone zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz sa niedostgpne dla
interesantéw urzedu.

NIEPRAWIDELOWOSCI

W wyniku kontroli stwierdzono nast¢pujgce nieprawidtowosci i uchybienia:
Nieprawidlowosci:
- przechowywanie kluczy od drzwi ewakuacyjnych u pracownika, ktory formalnie nie zostal
do tego uprawniony,
- przechowywanie kluczy od drzwi ewakuacyjnych bez odpowiedniego zabezpieczenia,
Uchybienia:
- klucze do pomieszczen szczegdlnie chronionych, znajdujgce si¢ w pomieszezeniu portierni,
przechowywane sg w nieczylelnie oznaczonych woreczkach,
- brak zgodnosci Planu ochrony zé stanem faktycznym w zakresie: czasu pracy pracownika
ochrony, wykazu pomieszezen podlegajacych szczegolnej ochronie,
- Nieaktualne zapisy instrukcji przechowywania kluczy do pomieszczef,
- Brak ewidencji 0s6b pozostajacych po godzinach pracy urzedu.

ZALECENIA

W zwigzku ze stwierdzonymi nieprawidiowosciami i uchybieniami zaleca sig:
Uregulowanie kwestii uprawnien do przechowywania kliuczy od drzwi ewakuacyjnych.
Przechowywanie kluczy od drzwi ewakuacyjnych z odpowiednim zabezpieczeniem, np.
w plombowanym pojemniku.

3." Przechowywanic kluczy do pomieszczen szczegélnic chronionych, znajdujacych sig

w pomieszezeniu portierni, w plombowanych czytelnie oznaczonych woreczkach.

4. Wprowadzenie zmian aktualizacyjnych w Planie ochrony.

5. Dokonanie aktualizacji instrukcji przechowywania kluczy do pomieszczen.

6. Zalozenie i biezgce prowadzenie ewidencji 0sob pozostajacych po godzinach pracy urzedu.
O sposobic wykonania zalecen prosze poinformowaé Izbg Skarbowsg w terminie do 29 lutego
2016t I ——
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Sprawozdanie z kontroli liczy tgcznic 4 strony.
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