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Izba Administracji Skarbowej w Gdansku

l. Dane identyfikacyjne kontroli

Temat kontroli

Sprawdzenie terminowosci i rzetelnosci obslugi poczty wplywajacej do organu
egzekucyjnego w Il kwartale 2019r.

Jednostka
kontrolowana

Urzad Skarbowy w Kos$cierzynie
ul. Stanistawa Staszica 6
83-400 Koscierzyna

Kierownik
jednostki
kontrolowanej

Pani Krystyna Kuper
Naczelnik Urzedu Skarbowego w Koscierzynie (zwany dalej Naczelnikiem lub NUS)
powotana na stanowisko Naczelnika od dnia 01.03.2017r.

Kontrolerzy:

Dawid Gostkowski, starszy referent — koordynator kontroli,

Tomasz Oleksiewicz, ekspert skarbowy,

dziatajacy na podstawie upowaznienia nr 2201-IWW-1.0921.15.2020 Dyrektora Izby
Administracji Skarbowej w Gdansku z dnia 24.07.2020 r.

Data
rozpoczecia

i zakonczenia
czynnosci
kontrolnych

Rozpoczecie czynnosci kontrolnych 28.07.2020 r.
Zakonczenie czynnosci kontrolnych 31.07.2020 r.

Podstawa
prawna
prowadzenia
kontroli

Art. 6 ust. 5 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzgdowej

Wopisano
do ewidencji
kontroli

1/2020

Okres objety
kontrolg

II kwartat 2019r.

Zakres
przedmiotowy
kontroli

Przedmiotem kontroli jest poddanie analizie procesu obiegu dokumentéw egzekucyjnych w
referacie SEE, poczawszy od momentu ich wplywu do SEE az do zarchiwizowania
dokumentow, w szczegdlnosci:

1) lustracja pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ dokumentacje SEE,

2) ocena obiegu dokumentow, w tym tytutdw wykonawczych, wnioskow, zapytan,
ponaglen, ze szczegdlnym zwrdceniem uwagi na rejestracje pism w BA i/lub
innych rejestrach, na podstawie wytypowanych spraw, a takze ustalenie czy
istnieje wewngtrzna ewidencja obiegu dokumentow oraz kto za nig odpowiada.
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I1. Ocena kontrolowanej dzialalnosci

Ocena ogolna

Dziatania kierowanego przez Naczelnika Urzgdu Skarbowego w KoS$cierzynie
w badanym zakresie oceniono_pozytywnie z uchybieniami.

Uzasadnienie
oceny ogolnej

Pozytywna ocena dotyczy dziatan Naczelnika, ukierunkowanych na zwickszenie
efektywnosci prowadzonych dziatan egzekucyjnych, glownie poprzez wdrozenie i
stosowanie w komoérce SEE rozwigzan organizacyjnych polegajacych na stworzeniu
elektronicznej ewidencji korespondencji pism wychodzgcych, w tym postanowien, pism
procesowych, pism kierowanych do wierzycieli i innych podmiotow w zakresie
prowadzonej egzekucji. Takie dziatania usprawniajg i porzadkujaca prace referatu, sa
przejrzyste i logiczne, powoduja zwigkszenie efektywnosci dziatan egzekucyjnych. Zastany
system organizacji pracy komorki egzekucyjnej ma charakter systemowy. Na wyrdznienie
zastuguje starszy kontroler skarbowy Pan R. B., m. in. odpowiedzialny za koncepcje i
wdrozenie powyzszego rozwigzania.

Natomiast nie zasluguje na aprobate¢ niezgodny z instrukcja kancelaryjng oraz przepisami
prawa wewnetrznego sposob  obiegu dokumentacji pomigdzy Wieloosobowym
Stanowiskiem Wsparcia, a Referatem Egzekucji. Powyzsza niezgodnos¢ polega na braku
rejestracji w Bibliotece Akt korespondencji kierowanej do SEE. Nalezy rowniez zwroci¢
uwage, ze W pomieszczeniach przynalezacych do Referatu, przechowywane sg egzekutoria,
ktére wedle obowiazujacych przepiséw prawa wewngtrznego znajdowac si¢ powinny w
archiwum zaktadowym.

I11. Opis ustalonego stanu faktycznego

1) Lustracja pomieszczen, w ktérych przechowuje si¢ dokumentacje SEE.

Stan prawny

1) Zarzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 28 lutego 2017r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej izb administracji skarbowej, urzedow
skarbowych i urzedow celno-skarbowych oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwum zaktadowego izb administracji skarbowej;

2) Standardy dziatania urzedéow skarbowych woj. pomorskiego w zakresie
prowadzonych postepowan egzekucyjnych;

3) Postepowanie w procesie egzekucyjnym w Urzedzie Skarbowym w Ko$cierzynie w
brzmieniu obowigzujacym od 01 stycznia 2018r.

Opis stanu
faktycznego

Kontrolujacy stwierdzili, ze dokumentacja egzekucyjna w jednostce kontrolowanej jest
przechowywana w nastepujacych pomieszczeniach:
e pokdj nr [...], nalezacy do kierownika referatu SEE,
e pokojenr[...] i [...], w ktorych pracuja pracownicy referatu SEE,
e pomieszczenie magazynowe oznaczone jako ,,Magazyn A”, znajdujace si¢ na tym
samym pietrze, co pokoje nr [...],
e archiwum =zakladowe znajdujagcym si¢ na parterze budynku jednostki
kontrolowane;j.
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Ponadto czgs¢ dokumentacji jednostki kontrolowanej jest przechowywana w
pomieszczeniu piwnicznym znajdujgcym si¢ w budynku [...] przy ulicy [...]..
Podczas ogledzin w/w pomieszczen kontrolerzy ustalili:

1) w pokoju nr [..] nie ujawniono nieprawidlowosci w zakresie przechowywania
niezarejestrowanej dokumentacji. Kierownik SEE przedstawit kontrolujagcym
elektroniczng ewidencje pism wychodzacych (prowadzong od min. 2010r.),
pogrupowang w podzbiory: wydanych postanowien, korespondencji z IAS oraz
korespondencji r6znej. Przedstawiona ewidencja byta bardzo czytelna oraz szybka
w obstudze;

[Dowod: akta kontroli, str. 78-86]

2) w pokoju nr [..] nie ujawniono w szafach ani na biurkach dokumentacji
niezarejestrowanej poza biezacymi tytutami wykonawczymi w ilo$ci ok 20 sztuk, z
datami wystawienia przypadajagcymi do kilku dni przed przeprowadzang kontrola,
w trakcie rejestracji w Egapoltax przez pracownika komorki SEE. Ujawniono
rowniez podreczne teczki z napisami ,,Ewidencje 2020r.”, dot. spraw objetych
tytutami wykonawczymi z 2020r.;

3) w pokoju nr [...] nie ujawniono nieprawidtowosci w zakresie przechowywania
niezarejestrowanej dokumentacji czy tytuldow wykonawczych. Na biurku
pracownika lezaty 2 tytuly wykonawcze — po weryfikacji w Egapoltax ujawniono,
ze oba TW zostaty zamkniete w dniu [...]r., kod zamknigcia [...];

4) w pomieszczeniu ,,Magazyn A” na metalowych regatach stwierdzono nastgpujaca
dokumentacje (W kolejnosci na lewo od drzwi wejsciowych):

a. regat nr [...] — 48 paczek zawierajacych tytuly wykonawcze w sprawach
zamknigtych w 2019r. (stwierdzono rézne kody zamknigcia);

b. regat nr [...] — 45 teczek zatytutowanych ,,Zajecia egzekucyjne 2019r.”,
utozonych wedle numeracji systemowej;

c. regat nr [...] — 5 teczek zatytutowanych ,,Uchylenia zaje¢ 2019r.” , 2 teczki
zatytulowane ,,Korespondencja z komornikiem sagdowym (KS) 2019r.” oraz
1 teczka zatytutowana ,,Postanowienia 2019r.”;

d. regat nr [...] - 6 teczek zatytulowanych , Korespondencja z KS 2018r.”, 5
teczek zatytutowanych ,,Zamknigte tytuly wykonawcze 2018r.” oraz 1
teczka zatytutowana ,,Postanowienia 2018r.”, 16 teczek zatytulowanych
,Postanowienia 2018r.” oraz paczki zamknigtych tytutdéw wykonawczych w
2018r.

e. regat nr[...] - 35 paczek zatytutowanych ,,Tyt. wykon. Zamknigte 2018r.”

Powyzsze regaly znajdowaly si¢ na lewej Scianie pomieszczenia.

Z kolei na $cianie na wprost drzwi wejsciowych znajdowat si¢ duzy metalowy regal,
na ktoérym znajdowaly sig:

a. 45 pojedynczych tytulbw wykonawczych z dokumentacja. Tytuly
wykonawcze byly wystawione w latach od 1997r. do 2007r. Sprawy objete
w/w tytutami byly zakonczone (stwierdzono rézne kody zamknigcia), na
dowdd czego zatacza si¢ wydruk jednej losowo wybranej sprawy;

[Dowad: akta kontroli, str. 45a-45b]

b. segregatory w ilosci 33 sztuk, w tym teczki (6 szt.) z zapytaniami o dane
przypadajace na okres od 2014r.;

c. 4 teczki aktami datowanymi na 2016r.;

d. materiaty z licytacji — 1 teczka z lipca 2020r.;

e. 2 teczki zawierajace spisy wynagrodzen prowizyjnych za 2012r. i 2013r;

f. 1teczka datowana na 2018r., zawierajaca dokumenty rozne;

g. 27 teczek zawierajacych egzekutoria dot. zamknietych postepowan
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prowadzonych w stosunku do poszczegélnych zobowigzanych, w tym
prowadzonych od 2004r.
5) w archiwum zakladowym nie ujawniono nieprawidlowosci w zakresie
przechowywania niezarejestrowanej dokumentacji;
6) w pomieszczeniu znajdujacym si¢ na ulicy [...] nie stwierdzono dokumentacji
referatu SEE.

Ustalenia:

W dziatalnos$ci kontrolowanej jednostki w przedstawionym powyzej zakresie stwierdzono
uchybienia w zakresie przechowywania dokumentacji starszej niz ta przypadajaca na rok
2018, znajdujaca si¢ w pomieszczeniu ,,Magazyn A”. Zgodnie z § 48 Zarzadzenia Ministra
Rozwoju i Finansow z dnia 28 lutego 2017r. w sprawie wprowadzenia instrukcji
kancelaryjnej izb administracji skarbowej, urzedéw skarbowych i urzedéw celno-
skarbowych oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwum
zaktadowego izb administracji skarbowej dopuszcza si¢ przechowywanie w skladzie
chronologicznym przesytek w formie papierowej za ostatnie dwa pelne lata kalendarzowe.
Jednakze starsze dokumenty przekazuje si¢ do archiwum zakladowego. Jak wynika z pkt 6
wyjasnien Kierownika referatu SEE jednostki kontrolowanej dokumentacja umieszczona w
regale na wprost drzwi w ,,Magazynie A” jest wykorzystywana przez pracownikow
komoérki do m.in. udzielania odpowiedzi w zakresie zbiegow egzekucyjnych badz
przesytania okre$lonej dokumentacji na prosbe wierzycieli. Kierownik referatu wskazat
réwniez na brak wolnej przestrzeni w archiwum zakladowych oraz na wystosowany do
Dyrektora Izby Administracji Skarbowej w Gdansku wniosek o zniszczenie dokumentacji
niearchiwizowalnej, co umozliwi przeniesienie cze$ci dokumentacji z Magazynu A do
archiwum zaktadowego.

[Dowod: akta kontroli, str. 24-25]
Z wyjatkiem powyzszego nie stwierdzono innych nieprawidtowosci w zakresie obiegu
dokumentéw w badanym okresie.

Ocena
czgstkowa

Dzialalno$¢ Naczelnika Urzedu Skarbowego w Koscierzynie w zakresie rejestracji i
przechowywania dokumentacji egzekucyjnej nalezy oceni¢ pozytywnie z
uchybieniami.

2. Ocena obiegu dokumentéw, w tym tytutéw wykonawczych, wnioskow, zapytan, ponaglen, ze szczegélnym zwréceniem uwagi
na rejestracje pism w BA i innych rejestrach, na podstawie wytypowanych spraw, a takze ustalenie czy istnieje wewnetrzna
ewidencja obiegu dokumentow oraz kto za nig odpowiada.

Stan prawny

1) Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(tekst jednolity Dz. U. z 2019 r., poz. 1438 ze zm.), w brzmieniu obowigzujacym w
okresie ocenianych zdarzen wraz z przepisami wykonawczymi;

2) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (tekst
jednolity: Dz. U. z 2020 r., poz. 256 ze zm.), w brzmieniu obowigzujagcym w
okresie ocenianych zdarzen;

3) Zarzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 28 lutego 2017r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej izb administracji skarbowej, urzedow
skarbowych i urzedow celno-skarbowych oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwum zaktadowego izb administracji skarbowe;j;

4) Standardy dzialania urzedow skarbowych woj. pomorskiego w zakresie
prowadzonych postgpowan egzekucyjnych;

5) Postepowanie w procesie egzekucyjnym w Urzedzie Skarbowym w Koscierzynie w
brzmieniu obowigzujacym od 01 stycznia 2018r.
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Opis stanu
faktycznego

Posrod postgpowan egzekucyjnych prowadzonych przez administracyjny organ
egzekucyjny — Naczelnika Urzedu Skarbowego w Kos$cierzynie, badaniu poddano 8
tytuldow wykonawczych wraz z dokumentacja egzekucyjna, dotyczaca réznych wierzycieli.
Wyboru spraw dokonano na podstawie kryteriow ustalonych przez kontrolerow, a
majacych na celu wybranie reprezentatywnej probki podejmowanych przez kontrolowang
jednostke dziatan egzekucyjnych. Prébka obejmowata 5 spraw, ktore zostaly wszczete w
badanym okresie (nr [...] — zakonczona przez [...]) oraz 3 sprawy, w ktorych egzekucja
zostata zakonczona na podstawie roznych zdarzen prawnych ([...]). Podczas analizy akt
zwrocono szczegolng uwage na rejestracje pism przychodzacych i wychodzacych w formie
papierowej w Bibliotece Akt i innych rejestrach.

W ramach badania obiegu dokumentdéw poproszono o udostepnienie informacji w zakresie
przekazywanych dokumentow od SWW do SEE w badanym okresie, oraz o wyjasnienia
kierownika SEE w w/w zakresie.

Ustalenia

W dziatalnos$ci kontrolowanej jednostki w przedstawionym powyzej zakresie stwierdzono
uchybienia w zakresie rejestracji pism przychodzacych polegajace na nierejestrowaniu
wszystkich pism w ramach BA przekazywanych z SWW do SEE. Z danych BA wynika, ze
w okresie od 01.04.2019r. do 28.06.2019r. do referatu SEE wplyngty 304 pisma. Z
wyjasnien Kierownika SEE wynika jednak, ze nie wszystkie pisma sg ewidencjonowane w
BA. W Bibliotece Akt nie sg rejestrowane m.in. tytuly wykonawcze i aktualizacje tytutow
wykonawczych, odpowiedzi dtuznikéw zajetych wierzytelnosci. Pisma ktore nie podlegaja
ewidencji w BA sg rejestrowane w systemie Egapoltax.
[Dowod: akta kontroli, str. 25-27]
Nalezy zauwazy¢, ze wszelkie wylaczenia z procesu rejestracji przesytek przychodzacych,
jako wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania 1
rozstrzygania spraw winny by¢ kazdorazowo okreslane zarzadzeniem Naczelnika Urzedu
Skarbowego po uzgodnieniach z Dyrektorem Izby Administracji Skarbowej. W ramach
kontrolowanej jednostki brak jest jednak takiego zarzadzenia.
W toku badania akt wybranych postepowan egzekucyjnych stwierdzono nastepujace
uchybienia:
e W sprawie nr [..] brak nr kancelaryjnego na os$wiadczeniu dluznika zajetej
wierzytelnosci z dn. [...]r.;
e w sprawie nr [...] brak nr kancelaryjnych na pismach z dn. [..]Jr. i [...]r. —
oswiadczenia dtuznika zajetych wierzytelnosci.
Zgodnie z o$wiadczeniem Kierownika komorki SEE w badanym okresie nie udzielano
wierzycielom odpowiedzi o tresci, z ktorej wynikalo by, ze organ egzekucyjny nie
prowadzi danej sprawy badz nie znajduje si¢ ona w ewidencji Urzedu, tzw. odpowiedzi
negatywnych. Kontrolerzy nie stwierdzili w badanym materiale takiej kategorii pism.
[Dowdd: akta kontroli, str. 29]
Dodatkowo poproszono o wydanie ewidencji pism wychodzacych — w kontrolowanej
komorce jednostki ewidencja ma charakter elektroniczny i sktada si¢ z trzech rejestrow:
ewidencji wydanych postanowien, ewidencji korespondencji z IAS, oraz korespondencji
réznej. W ramach ewidencji umieszcza si¢ m.in. informacje o dacie i numerze pisma,
adresacie, jaka byla tematyka pisma oraz inicjaly osoby odpowiedzialnej za sprawe. Do
ewidencji majg dostep wszyscy pracownicy komoérki SEE. Ewidencja jest prowadzona w
formie dokumentu MS Word i niezabezpieczona przed nieuprawnionym dostgpem. Brak
jest rowniez mozliwosci ustalenia osoby, daty, oraz zakresu danych podlegajacych
modyfikacji.
[Dowod: akta kontroli, str. 78-86]

Ocena
czqstkowa

Dzialalno§¢ Naczelnika Urzedu Skarbowego w Koscierzynie w zakresie obiegu
dokumentow nalezy oceni¢ pozytywnie z nieprawidlowosciami.
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1V. Zalecenia

Zalecenia/
Whioski
pokontrolne

Przedstawiajac powyzsze ustalenia kontroli Dyrektor Izby Administracji Skarbowej w
Gdansku poleca:

1) Zaleca si¢ rejestrowanie wszelkich pism przychodzacych i wychodzacych zgodnie z
zarzadzeniem Ministra Rozwoju 1 Finansow z dnia 28 lutego 2017r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej izb administracji skarbowej, urzedow
skarbowych i urzedéw celno-skarbowych oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwum zaktadowego izb administracji skarbowej oraz innymi
aktami prawa wewnetrznego i odpowiednie dekretowanie do wiasciwych komorek
organizacyjnych;

2) Przeniesienie dokumentacji o charakterze archiwalnym do odpowiednich
pomieszczen archiwalnych.

Na podstawie art. 49 ustawy o kontroli w administracji rzadowej, w nawigzaniu do
przedstawionych powyzej ustalen kontroli, prosze o przedtozenie
w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego wystgpienia pokontrolnego informacji o
sposobie wykorzystania zalecen, wykorzystania wnioskdw lub przyczynach ich
niewykorzystania albo o innym sposobie usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

Jednoczesnie w zwigzku z poleceniem  Ministerstwa Finanséw zobowigzuje do
przekazania do tut. Izby Administracji Skarbowej informacji o rezultatach wdrozonych
zalecen pokontrolnych w terminie 9 miesiecy liczac od daty sporzadzenia przez jednostke
kontrolowang informacji o zrealizowaniu zalecen pokontrolnych.

V. Pozostate informacje

Zgodnie z art. 52 ust. 5 ustawy o kontroli w administracji rzadowej Kierownik jednostki kontrolowanej
w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania sprawozdania ma prawo przedstawi¢ do niego stanowisko,
nie wstrzymuje to realizacji ustalen kontroli.

Sprawozdanie zostato sporzadzone w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach; jeden dla kierownika
jednostki kontrolowanej, drugi do akt kontroli.

na oryginale podpis Dyrektora Izby Administracji Skarbowej
w Gdansku Tomasza Staboszowskiego),

(podpis kierownika jednostki kontrolujgcej)

Obszar oznaczony [...] identyfikuje zakres wylaczenia jawnosci, o ktorym mowa w art. 8 ust. 5 ustawy o
dostepie do informacji publiczne;j
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We fragmentach oznaczonych [...] dokonano wytaczenia jawnosci w zakresie tajemnicy skarbowej i ochrony

danych osobowych na podstawie art. 5 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostgpie do informacji
publicznej.

Wylgczenia jawnos$ci dokonata: Monika Kwieciniska — Inspektor ds. ochrony danych osobowych i innych
informacji prawnie chronionych.
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