DYREKTOR
1ZBY ADMINISTRACJI SKARBOWE)
W POZNANIU

UNP: 3001-25-058853

Znak sprawy: 3001-IWW1.0921.40.2024

Poznan, 10 kwietnia 2025 roku

Pani

Matlgorzata Swietlik
Naczelnik

Urzedu Skarbowego

w Ostrzeszowie

ul. Wiadystawa Grabskiego 1
63-500 Ostrzeszow

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Sporzadzone na podstawie art. 46 i art. 47 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji
rzgdowej (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 224).

Nazwa i adres kontrolowanego urzedu

3018 Urzad Skarbowy w Ostrzeszowie
ul. Wiadystawa Grabskiego 1,
63-500 Ostrzeszow

Naczelnik kontrolowanego urzedu

Pani Matgorzata Swietlik — od 15.03.2024 r.
Pani Justyna Mularczyk — do 14.03.2024 r.

Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli

Nr 51/2024 z 21 pazdziernika 2024 r. wydane przez Dyrektora Izby Administracji Skarbowej
w Poznaniu.

Wpis do ksiazki kontroli

Kontrola w trybie zwyktym wpisana pod pozycjg nr 1/2024.

Koordynator kontroli — imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe/stopien stuzbowy

Renata Kramer — gtdwny ekspert skarbowy

Kontrolerzy — imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe/stopien stuzbowy

1. |Agata Graczyk — ekspert skarbowy

2. |Renata Kramer — gtéwny ekspert skarbowy

Data rozpoczecia czynnosci kontrolnych 30 pazdziernika 2024 r.
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Data zakonczenia czynnosci kontrolnych 12 grudnia 2024 r.

Zakres kontroli

Rejestracja i prowadzenie nowych spraw przez pracownikow
Przedmiot kontroli merytorycznych po wdrozeniu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg
(EZD) po 18 wrzesnia 2023 r.

Od 1 stycznia 2024 r. do dnia kontroli. Badaniem moga zosta¢ objete rowniez
Okres objety kontrolg |zdarzenia i dokumenty wczesniejsze lub pdiniejsze, gdy miaty zwigzek
z przedmiotem kontroli.

Kontrolowany obszar dziatalnosci

Logistyka i ustugi

Cel kontroli

Ocena prawidfowosci i zgodnosci z prawem realizacji obowigzku rejestracji i prowadzenia nowych
spraw przez pracownikéw merytorycznych po wdrozeniu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
(EZD) po 18 wrzesnia 2023 r.

Ocena skontrolowanej dziatalnosci

Pozytywna z nieprawidtowosciami

DOKONANE USTALENIA FAKTYCZNE

I. Przedmiot kontroli
»,Rejestracja i prowadzenie nowych spraw przez pracownikdw merytorycznych po wdrozeniu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD) po 18 wrzesnia 2023 r.”.

1. Uwarunkowania prawne

Wprowadzenie w izbach administracji skarbowej, urzedach skarbowych i urzedach celno-skarbowych
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg przy wykorzystaniu systemu SZD nastgpito etapowo
w okresie od 1 lipca 2023 r. do 18 wrzes$nia 2023 r.

Podstawowym dokumentem regulujgcym kwestie zwigzane z rejestracja i prowadzeniem spraw
po wdrozeniu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD) po 18 wrzesnia 2023 r. jest Instrukcja
kancelaryjna izb administracji skarbowej, urzedéw skarbowych i urzedéw celno-skarbowych
stanowigca Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 28 lutego 2017 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej izb administracji skarbowej, urzedéw skarbowych
i urzedéw celno-skarbowych oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego izb administracji skarbowej (Dz. Urz. MRiF z 2017 r. poz. 43) zmienionego Zarzadzeniem
Ministra Finanséw z dnia 23 sierpnia 2022 r. zmieniajgcym zarzadzenie w sprawie wprowadzenia
instrukcji kancelaryjnej izb administracji skarbowej, urzedéw skarbowych i urzedéw celno-skarbowych
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego izb administracji
skarbowej (Dz. Urz. MF z 2022 r. poz. 93) — dalej , Instrukcja kancelaryjna”.

Zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng elektroniczne zarzadzanie dokumentacjg to sposéb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw oraz
tworzenia i gromadzenia dokumentacji w postaci elektronicznej realizowany w ramach systemu
teleinformatycznego, o ktérym mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy
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archiwalnej (ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, t.j. Dz. U.
z 2020 r. poz. 164 ze zm.). System EZD jest podstawowym systemem teleinformatycznym, w ramach
ktorego jest realizowane elektroniczne zarzagdzanie dokumentacjg oraz rGwnoczesnie wspomagajgcym

obstuge spraw dokumentowanych w systemie papierowym.

Z kolei system papierowy to system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw oraz gromadzenia i tworzenia dokumentacji wskazany jako wyjatek od
podstawowego sposobu dokumentowania, ktéry polega na wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych
oraz ich dokumentowaniu w postaci nieelektroniczne;j.

W mysl & 9 Instrukcji kancelaryjnej czynnosci kancelaryjne oraz dokumentowanie przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw wykonuje sie w systemie EZD, w szczegdlnosci w zakresie:

1) rejestracji przesytek oraz spraw;

2) dekretacji i przekazywania przesytek;

3) zaktadania i prowadzenia akt sprawy;

4) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz izby lub urzedu;

5) akceptacji, w szczegdlnosci przez podpisanie dokumentéw elektronicznych podpisem
elektronicznym;

6) prowadzenia innych rejestrow lub ewidencji, z wytagczeniem rejestréw lub ewidencji prowadzonych
w systemach dziedzinowych oraz w systemach wspierajgcych realizacje okreslonych
wyspecjalizowanych ustug lub spraw;

7) tworzenia raportow dotyczacych przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw;

8) wysytania przesytek;

9) gromadzenia wszelkich dokumentéw elektronicznych oraz odwzorowan cyfrowych, majgcych
znaczenie dla udokumentowania przebiegu =zatatwiania i rozstrzygania spraw, ktére s3g
przyporzadkowane do wtasciwych spraw;

10) przekazania dokumentacji do archiwum zaktadowego.

Z przepisu § 10 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej wynika, ze wyjatki od elektronicznego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw wskazuje sie, jezeli:

1) przepisy prawa ustalajg odmienny niz podstawowy sposéb dokumentowania przebiegu zatatwiania
okreslonych spraw;

2) dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania okreslonych spraw lub wykonywania
okreslonych ustug elektronicznych moze by¢ dokonywane w systemie dziedzinowym;

3) istniejg uzasadnione przyczyny prawne, organizacyjne lub techniczne uniemozliwiajgce stosowanie
elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg;

4) jest to uzasadnione stopniowym przechodzeniem spraw dokumentowanych w systemie
papierowym na podstawowy sposéb dokumentowania spraw w ramach systemu EZD.

W przypadkach wymienionych w punkcie 1, 3 i 4, czynnosci kancelaryjne oraz dokumentowanie spraw
wykonuje sie w systemie papierowym. W szczegdlnosci:

1) catos¢ dokumentacji gromadszi sie i przechowuje w teczkach aktowych;

2) spisy spraw odktada sie do wtasciwych teczek aktowych (§ 10 ust. 5 Instrukcji kancelaryjnej).

Z § 10 ust. 6 wynika, ze przy realizacji spraw w systemie papierowym wykorzystuje sie system EZD jako
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system wspomagajacy do:

1) rejestracji przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz spraw;

2) prowadzenia rejestrow i ewidencji;

3) gromadzenia przyporzgdkowanych do spraw papierowych albo papierowych zbioréw dokumentac;ji
nietworzacej akt spraw, zarejestrowanych w systemie EZD, dokumentéw elektronicznych, w tym
odwzorowan cyfrowych dokumentdéw papierowych oraz naturalnych dokumentéw elektronicznych;
4) dekretacji pod warunkiem dokonania dekretacji zastepczej;

5) akceptacji pod warunkiem umieszczenia jej takze na pismach w postaci papierowe] i wydrukach
dokumentéw elektronicznych;

6) udostepniania i rozpowszechniania tresci pism wewnatrz izby albo urzedu;

7) podpisywania pism w postaci elektronicznej;

8) wysytania przesytek;

9) przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego.

Na podstawie delegacji zamieszczonej w Instrukcji kancelaryjnej Dyrektor Departamentu Organizacji
Krajowej Administracji Skarbowej w Ministerstwie Finanséw:

¢ wskazat wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw w ramach elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (wykaz JRWA zatgczony do pisma z 29
czerwca 2023 r., nr (...), rozszerzony pismem z 3 stycznia 2024 r. nr (...) o symbol klasyfikacyjny ,58
Nabycie sprawdzajgce”;

o okreslit rodzaje przesytek, ktérych nie odwzorowuje sie cyfrowo ze wzgledu na ich rozmiar, tresé,
forme, postac lub zawartos$¢ (pismo z 15 stycznia 2024 r. znak sprawy: (...));

e ustalit maksymalng wielkos¢ przesytki przekazywanej na informatycznym nosniku danych, ktorej
zawarto$¢ przenosi sie bezposrednio do systemu EZD albo systemu dziedzinowego (pismo z 15 stycznia
2024 r. znak sprawy: (...));

e ustalit rodzaj przesytek wptywajgcych, ktére nie podlegajg rejestracji w sktadzie chronologicznym
lub sktadzie informatycznych nosnikéw danych bezposrednio po zarejestrowaniu w odpowiednim
systemie teleinformatycznym (pismo z 15 stycznia 2024 roku znak sprawy: (...)).

Przepisy Instrukcji kancelaryjnej zawierajg miedzy innymi regulacje dotyczace:
e dekretowania przesytek (rozdziat 4),
e rejestracji spraw i sposobu ich dokumentowania (rozdziat 5),
e zatatwiania spraw (rozdziat 6),
e akceptacji, podpisywania i wysytania pism (rozdziat 7).

Z przepisOw rozdziatu 4 (§ 36 - § 38), wynika miedzy innymi, ze przesytki majace znaczenie dla
udokumentowania dziatalnosci izby albo urzedu dekretuje sie wytgcznie w systemie EZD, przy czym
przesytki zawierajgce informacje niejawne sg dekretowane w systemie EZD na podstawie danych
z koperty. W przypadku przesytek, stanowigcych czes¢ akt spraw prowadzonych w systemie
papierowym, po dekretacji w systemie EZD wykonuje sie dekretacje zastepczg. Przesytki
zadekretowane do zafatwienia przez komdrke organizacyjng mogg by¢ przyjete do zatatwienia
bezposrednio przez kierujgcego komédrka organizacyjng albo mogg zosta¢ ponownie dekretowane
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w celu wskazania prowadzacego sprawe. Ponowna dekretacja przesytki nie moze zmienia¢ dyspozycji
dekretujgcego dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy oraz nie moze wydtuzaé wskazanego
w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy. Btedng dekretacje zmienia dekretujacy lub
upowazniony do tego pracownik. Kazda przesytka jest dekretowana oddzielnie. Z uwagi na
usprawnienie i utatwienie dekretacji dopuszcza sie grupowe przekazywanie lub dekretowanie
przesytek w systemie EZD.

W rozdziale 5 Instrukcji kancelaryjnej (§ 39 - § 45) prawodawca uregulowat z kolei, ze dokumentacja
tworzgca akta sprawy wymaga przyporzadkowania do sprawy i otrzymania znaku sprawy. Jednym
z elementéw znaku sprawy jest symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, tj. symbol okreslony w zatgczniku
do zarzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2022 r. w sprawie wprowadzenia jednolitego
rzeczowego wykazu akt w izbach administracji skarbowej, urzedach skarbowych i urzedach celno-
skarbowych z dnia 28 grudnia 2022 r. w sprawie wprowadzenia jednolitego rzeczowego wykazu akt
w izbach administracji skarbowej, urzedach skarbowych i urzedach celno-skarbowych. (Dz.Urz. Min.
Fin. 22022 r., poz. 126).

Prowadzgcy sprawe rejestruje sprawe wraz z rejestracjg pierwszego pisma, ktéra tej sprawy dotyczy.
Sprawe rejestruje sie jeden raz na podstawie pierwszego pisma wszczynajgcego sprawe. Kazde nowe
pismo dotyczgce sprawy juz zarejestrowanej otrzymuje ten sam znak sprawy. W przypadku, gdy
przekazana w drodze dekretacji uproszczonej lub w drodze dekretacji przesytka rozpoczyna nowg
sprawe, prowadzacy sprawe rejestruje na jej podstawie nowa sprawe w danym roku, wybierajgc
wiasciwg klase z wykazu akt. Jezeli natomiast przesytka dotyczy sprawy dokumentowanej w systemie
dziedzinowym lub stanowi informacje niejawng, prowadzacy sprawe rejestruje i dokumentuje sprawe
poza systemem EZD na zasadach okreslonych w przepisach odrebnych.

Zakonczenie sprawy w systemie EZD powoduje przyporzgdkowanie do sprawy daty jej zatatwienia.
Prowadzgcy sprawe odpowiada za terminowe konczenie spraw. Dokumentacje spraw zakonczonych
prowadzacy sprawe porzgdkuje bezposrednio po ich zakonczeniu.

Wedtug przepisdw rozdziatu 6 Instrukcji kancelaryjnej (§ 46 - § 47), jezeli przesytka przekazana lub
zadekretowana do prowadzgcego sprawe wymaga jej zatatwienia lub rozstrzygniecia, to prowadzacy
sprawe w odpowiednim dla niej trybie, wedtug kolejnosci wptywu i stopnia pilnosci, realizuje
ja w szczegdlnosci przez przygotowanie projektu pism. Jezeli przesytka zostata przekazana jedynie
do wiadomosci, nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona ustnie,
a z tresci przesytki lub dekretacji:

1) wynika, ze sprawa zostata zatatwiona, to prowadzacy sprawe wiacza przesytke do akt sprawy oraz
koniczy sprawe w systemie EZD;

2) nie wynika, ze sprawa zostata zatatwiona, to prowadzacy sprawe witgcza przesytke do akt sprawy,
sporzgdza notatke stuzbowa opisujgcg sposéb zatatwienia sprawy lub wpisuje komentarz albo
odpowiednig informacje w metadanych pisma oraz koriczy sprawe w systemie EZD.

W trakcie zatatwiania sprawy prowadzgcy sprawe dotgcza do akt sprawy:

1) przesytki zarejestrowane w systemie EZD;

2) notatki stuzbowe i protokoty z rozmoéw z interesantami lub z czynnosci wykonanych poza siedzibg
izby albo urzedu;
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3) wiadomosci przestane na adres poczty elektronicznej, a w przypadku akt sprawy prowadzonej
w systemie papierowym — wydruki dokumentéw elektronicznych, o ktérych mowa w § 20 ust. 6;

4) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez osoby upowaznione oraz uwagi i adnotacje tych
0s6b odnoszace sie do projektéw pism, jezeli majg znaczenie w zatatwianej sprawie;

5) dokumentacje wewnetrzng istotng przy zatatwianiu sprawy;

6) inne elementy akt sprawy;

7) odwzorowania cyfrowe pism wychodzgcych i wewnetrznych, dla ktorych jest wymagana postac
papierowa, w szczegdlnosci gdy wynika to z przepisdw prawa.

Prowadzacy sprawe odpowiada za kompletnosé i poprawnos¢ metadanych opisujgcych sprawe oraz
przesytek i pism wigczonych do niej, w tym:

1) nadaje sprawie temat;

2) wpisuje metadane opisujace przesytki i dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-4, jezeli nie
zostaty okreslone automatycznie;

3) uzupetnia metadane opisujgce przesytki wptywajgce, jezeli nie zostaty okreslone automatycznie lub
przez punkt kancelaryjny;

4) poprawia metadane opisujace przesytki wptywajace, w szczegdlnosci typ pisma i opis, jezeli zostaty
okreslone automatycznie lub przez punkt kancelaryjny w sposéb nieodzwierciedlajgcy stanu
faktycznego;

5) wpisuje metadane opisujgce przesytki przeznaczone do wysytki, jezeli nie zostaty okreslone
automatycznie.

Korespondencja wewnetrzna stanowigca korespondencje przekazywang miedzy komdrkami
organizacyjnymi oraz miedzy izbg i urzedami:

1) jest prowadzona w systemie EZD;

2) w postaci papierowej jest prowadzona wytgcznie w przypadku gdy prowadzenie tej korespondenc;ji
w postaci papierowej wynika z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa (w takim przypadku
pismo wewnetrzne rejestruje sie i przekazuje do adresata w systemie EZD, zamieszczajgc informacje
o przekazaniu pisma w postaci papierowej, jednoczesnie przekazujgc adresatowi pismo w postaci
papierowe]j poza systemem EZD);

3) jest rejestrowana jako pismo wewnetrzne w systemie EZD;

4) jest wiaczana do akt sprawy, ktorej dotyczy, przez komdrke organizacyjng, ktéra jest komédrka
merytoryczng w zakresie realizacji sprawy;

5) zawiera kompletne metadane w dokumentach stanowigcych wktad z komérki wspoétpracujgcej przy
zatatwianiu sprawy z komdrka merytoryczng, przy czym za kompletnosc tych metadanych odpowiada
pracownik komarki wspétpracujace;.

W sprawach prowadzonych w systemie papierowym w systemie EZD umieszcza sie:

1) odwzorowania cyfrowe przesytek wptywajgcych, z wyjatkiem przesytek, ktoérych nie odwzorowuje
sie cyfrowo ze wzgledu na ich rozmiar, tres¢, forme, postac lub zawartos¢ (ww. pismo MF z 15 stycznia
2024 r. znak sprawy: (...));

2) przesytki wptywajgce w postaci naturalnych dokumentéw elektronicznych;

3) naturalne dokumenty elektroniczne przeznaczone do wysytki za pomocy srodkéw komunikacji
elektronicznej;

4) metadane przesytki wychodzgcej, niezaleznie od sposobu realizacji wysytki.
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Z przepiséw rozdziatu 7 Instrukcji kancelaryjnej (§ 48 - § 54) wynika miedzy innymi, ze akceptacja
projektéw pism jest dokonywana w systemie EZD. Pisma wewnetrzne przekazywane w systemie EZD
podlegajg akceptacji w tym systemie i nie wymagajg podpisywania ich podpisem elektronicznym,
chyba ze podpisywanie pism wewnetrznych wynika z odrebnych regulacji, w tym wewnetrznych
zalecen dyrektora izby albo naczelnika urzedu.

Jezeli pismo jest podpisywane przez osobe dziatajagcg w zastepstwie osoby podpisujacej, tresc
pieczatki, nadruku lub informacji umieszczanej przed podpisem poprzedza adnotacja zawierajgca
sformutowanie ,w zastepstwie” lub jego skrot ,,wz.” oraz okreslenie stanowiska lub funkcji osoby
zastepowanej.

Jezeli pismo jest podpisywane przez osobe dziatajgcg na podstawie imiennego upowaznienia
udzielonego przez podpisujgcego, tres¢ pieczatki, nadruku lub informacji umieszczanej przed
podpisem poprzedza adnotacja zawierajgca sformutowanie ,,z upowaznienia” lub jego skrot ,z up.”
oraz okreslenie stanowiska lub funkcji osoby, ktéra udzielita upowaznienia.

W przypadku pism wydanych w formie dokumentu elektronicznego, ktére zostaty opatrzone podpisem
elektronicznym, wysytka pisma moze polegac na doreczeniu wydruku pisma odzwierciedlajgcego tresé
tego pisma, o ile przepisy nie stanowig inaczej.

Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej, po podpisaniu podpisem elektronicznym,
sg wysytane z systemu EZD przez prowadzgcego sprawe lub osobe uprawniong. Prowadzacy sprawe
lub osoba uprawniona wskazuje w systemie EZD adres odbiorcy pisma oraz okresla sposdb wysyiki.

Zgodnie z informacjami zamieszczonymi w prezentacji ,SZD Super uzytkownicy”, dotyczgcej miedzy
innymi EZD, zamieszczonej na portalu Centrum Kompetencyjnego Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg MF (...):

e Postac pisma (papierowa albo elektroniczna) nie determinuje sposobu zarzgdzania dokumentacja
i prowadzenia sprawy:

» Pisma w postaci papierowej mogg by¢ czescig spraw prowadzonych elektronicznie.
» Pisma w postaci elektronicznej mogg by¢ czescig spraw prowadzonych papierowo.

e Pisma papierowe sg czescig spraw prowadzonych elektronicznie poprzez dopiecie do metadanych
pisma ich odwzorowan cyfrowych (w catosci albo w czesci) oraz umieszczenie oryginatu w postaci
papierowej w sktadzie chronologicznym.

e Pisma elektroniczne stajg sie czescig spraw papierowych poprzez wydrukowanie tresci dokumentu
elektronicznego i jego wpiecie do papierowe] teczki aktowe;.

e Oryginat dokumentu elektronicznego pozostaje w systemie, do ktérego wptynagt albo
na skrzynce/skrytce systemu wykorzystywanego do jego przestania.

W kontrolowanej jednostce zostata wydana Wewnetrzna procedura postepowania nr (...) Naczelnika
Urzedu Skarbowego w Ostrzeszowie z 27 lutego 2023 r. w sprawie wyznaczenia Koordynatora
Czynnosci Kancelaryjnych w Urzedzie Skarbowym w Ostrzeszowie, w drodze ktdrej powotano
Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych w Urzedzie Skarbowym w Ostrzeszowie i do petnienia tej
funkcji wyznaczono panig (...).

Ponadto wydano w Urzedzie Wewnetrzng Procedure postepowania nr (..) Naczelnika Urzedu
Skarbowego w Ostrzeszowie z 30 czerwca 2023 r. w sprawie zasad obiegu dokumentéw wptywajgcych
do Urzedu Skarbowego w Ostrzeszowie. Zgodnie z § 3 ust. 1 i 2 Procedury, obowigzuje ona na
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wszystkich stanowiskach pracy w Urzedzie i reguluje obieg dokumentdéw i przetwarzanie danych
w Urzedzie w zakresie nieobjetym innymi regulacjami wewnetrznymi i zewnetrznymi. W mys| § 24
ust. 1 i 3, podczas wykonywania postanowien niniejszej procedury, niezbedne jest kazdorazowe
analizowanie jej zapiséw pod wzgledem ich aktualnosci z obowigzujgcym stanem prawnym.
W sprawach nieunormowanych niniejszg procedurg majg zastosowanie przede wszystkim przepisy
Instrukcji kancelaryjnej izb administracji skarbowej, urzedéw skarbowych i urzedéw celno-skarbowych
stanowigcej zatacznik nr 1 do zarzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z 23 sierpnia 2022 r.
zmieniajgcego zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej izb administracji
skarbowej, urzedéw skarbowych i urzedéw celno-skarbowych oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwum zaktadowego izb administracji skarbowej.

2. Opis préby

Kontrolg objete zostaty wszystkie komérki urzedu oraz wszyscy zatrudnieni w Urzedzie w dniu otwarcia
kontroli pracownicy, majacy przypisang w SZD role pracownika merytorycznego. Wedtug informacji
udzielonych 6 listopada 2024 r. przez administratora lokalnego SZD Urzedu — panig (...), w 2024 r. role
pracownika merytorycznego posiadato 36 o0séb (32 osoby nadal zatrudnione w Urzedzie; 2
pracownikéw, ktérzy zakonczyli prace w Urzedzie i obecnie sg zatrudnieni w innych jednostkach KAS,
tj. pani(...) i pani (...); 2 kontroleréw prowadzacych niniejszg kontrole — na czas kontroli).
Wytypowanie spraw do kontroli przeprowadzono odrebnie dla kazdej komérki organizacyjnej
z zastosowaniem takiej samej metody wyboru. Mianowicie uzyskano wykazy z SZD spraw
zarejestrowanych w okresie od 1 stycznia do 29 pazdziernika 2024 r. przez poszczegdlnych
pracownikéw danej komorki. Wséréd tych spraw wytypowano do kontroli - wedtug osadu
kontrolujacego - po 2 sprawy kazdego z pracownikdw, przy czym przyjeto zasade, ze jedna z wybranych
spraw winna pochodzi¢ (by¢ zarejestrowana w okresie od stycznia do maja 2024 r., a druga —w okresie
od czerwca do 29 pazdziernika 2024 r. wtgcznie (dzien poprzedzajgcy otwarcie kontroli).

Od ww. zasady odstgpiono w przypadku spraw oséb zatrudnionych w komérkach:

e SWW: pani (..) (w kontrolowanym okresie pracownik byt odpowiedzialny wytacznie za
4 sprawy, ktére zarejestrowano w systemie SZD w miesigcach od stycznia do kwietnia 2024 r.);

e SPO: pani(...) (pracownik nie byt odpowiedzialny za zadng sprawe zarejestrowang w okresie od
stycznia do maja 2024 r.);

e SER: pani(...) (w kontrolowanym okresie pracownik byt odpowiedzialny wytgcznie za 4 sprawy,
ktore zarejestrowano w systemie SZD w miesigcach od lutego do marca 2024 r.),

e SKP: (...) (pracownik nie byt odpowiedzialny za zadng sprawe zarejestrowang w okresie od
stycznia do maja 2024 r.).

3. Ustalenia kontroli
3.1 Kadra kierownicza kontrolowanego Urzedu
Ustalono, ze kontrolowanym Urzedem w badanym okresie kierowaty:
e Pani Justyna Mularczyk na stanowisku Naczelnika Urzedu Skarbowego w Ostrzeszowie
w okresie od 1.01.2024 r. do 14.03.2024 .
e Pani Matgorzata Swietlik na stanowisku Naczelnika Urzedu Skarbowego w Ostrzeszowie
w okresie od 15.03.2024 r. do nadal.
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Osoby kierujagce poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi w Urzedzie wymieniono natomiast
w ponizszej tabeli:

Tabela nr 1 Osoby kierujgce komérkami organizacyjnymi

Komorka Stanowisko Data zatrudnienia na

Nazwisko i imi . . . . .
¢ organizacyjna stuzbowe zajmowanym stanowisku

(... (... 13.05.2017r.

29.04.2017 r.

29.04.2017 r.

7.12.2020 .

1.09.2021 .

() )
() ()
(... (...
(...) (..
(...) (...)
(...) (...)
(-..) (..)
(-..) (..)

)
(-.)
(...)
(...) 29.04.2017r.
(...) 1.09.2021 .
(...)
(-..)
(-..)

1.08.2024 r.

Ponadto ustalono, ze:
e W Urzedzie Skarbowym w Ostrzeszowie — nie ma zastepcy naczelnika,
e Wieloosobowe Stanowsko Wsparcia w okresie od 1.01.2024 r. do 31.07.2024 r. — nie miato
wyznaczonej osoby do kierowania zespotem.

3.2 Ustalenia w kontrolowanym zakresie
W kontrolowanym obszarze stwierdzono, ze osoby z rolg pracownika merytorycznego:
e wykorzystujg system EZD zgodnie z jego przeznaczeniem, tj.:
» do realizacji elektronicznego zarzadzania dokumentacjg, w tym wykonywania czynnosci
kancelaryjnych oraz dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw,
w szczegodlnosci w zakresie:
v’ rejestracji przesytek oraz spraw,
dekretacji i przekazywania przesytek,
zaktadania i prowadzenia akt sprawy,
udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz urzedu,

ASRANE NN

akceptacji, w tym przez podpisanie dokumentéw elektronicznych podpisem
elektronicznym,

<\

wysytania przesytek,

<

gromadzenia dokumentéw elektronicznych oraz odwzorowan cyfrowych, majgcych
znaczenie dla udokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, ktore sg
przyporzadkowane do wtasciwych spraw,
» w przypadku spraw prowadzonych w modelu tradycyjnym — jako system wspomagajgcy miedzy
innymi do:
v’ rejestracji przesytek wptywajgcych i wychodzacych oraz spraw,
v’ gromadzenia przyporzadkowanych do spraw papierowych, zarejestrowanych
w systemie EZD, dokumentéw elektronicznych, w tym odwzorowan cyfrowych
dokumentéw papierowych oraz naturalnych dokumentéw elektronicznych,
v’ udostepniania i rozpowszechniania tresci pism wewnatrz urzedu,

<

podpisywania pism w postaci elektronicznej,
v wysyfania przesytek,

9/49



e w ramach elektronicznego zarzadzania dokumentacja prowadzg sprawy sposobem
elektronicznym,

e model tradycyjny stosujg wytgcznie do spraw, ktdre zarejestrowano pod symbolem JRWA,
stanowigcym wyjgtek od elektronicznego zarzadzania dokumentacjg w izbach administracji

skarbowej, urzedach skarbowych i urzedach celno-skarbowych.

W toku kontroli stwierdzono jednak, ze niektére sprawy przypisano do niewfasciwe] klasy JRWA,
co — w przypadku czesci z nich - skutkowato prowadzeniem sprawy nieprawidtowym sposobem
(modelem) Ilub zakwalifikowaniem sprawy do niewfasciwej kategorii archiwalnej. W czesci
skontrolowanych spraw ujawniono takze inne nieprawidtowosci lub uchybienia.

Ponizej w tabelach zamieszczono ocene poszczegdlnych spraw, ktére poddano kontroli. Przy sprawach
z nieprawidtowosciami lub uchybieniami, w tabelach przedstawiono wyjasnienia przekazane przez
kontrolowang jednostke w tym zakresie, a gdy wyjasnienia wskazywaty na niezalezne od dziatania
cztowieka przyczyny stwierdzonych btedéw — podano takze powody nieuwzglednienia argumentow

kontrolowanego Urzedu.

3.2.1 Sprawy komorki SKA

Tabela nr 2 SKA:
Lp. Odpowiedzialny

Znak sprawy Ustalenia kontroli
Model

sprawy

Wyjasnienia kontrolowanego Urzedu
prowadzenia

Temat sprawy

(1) (2) (3)

(4)

(5)

(...)

Model prowadzenia
sprawy: Tradycyjny

Zapytanie IAS

Opis pierwszego pisma w
sprawie (UNP: (..)) widnieje
jako ,,0dpowiedz na pismo MF z
4.01.2024 r. dot. czasowego
odwrotnego obcigzenia w VAT”,
podczas gdy z zatgczonego pliku
wynika, ze jest to pismo IAS w
Www. sprawie.

W zwigzku z pismem MF z 4.01.2024 r.
zatozono sprawe, ktdra dotyczyta odpowiedzi
na zapytanie w zakresie czasowego
odwrotnego obcigzenia w VAT. Sprawa
toczyta sie w przedmiotowym zakresie, a
zamieszczenie opisu ,odpowiedz na pismo MF
z 04.01.2024r. dot. czasowego odwrotnego
obcigzenia w VAT" wynika z pomytki pisarskiej
(jest to pismo w sprawie, a nie odpowiedz).
Opis sprawy zostat poprawiony.

Uchybienia/nieprawidtowosci:

Opisano pismo przychodzgce w sprawie nieadek

watnie do jego tresci.

2. (...) (...)

Model prowadzenia
sprawy: Tradycyjny
Przekazanie
mandatu  karnego
(...)

Bez uwag.

3 (...) (...) Sprawe zamknieto (zmieniono | Zadania w komdrce realizowane s3 z
Model prowadzenia | status »W toku” na | uwzglednieniem priorytetéw. Sprawy w SZD
sprawy: EZD »zakonczong”) 21.11.2024 r., tj. | zamykane sq przez pracownikow

dopiero po 255 dniach od jej | sukcesywnie.  Weryfikacja  spraw  do

daty jej zakonczenia (data | zamkniecia w SZD prowadzona jest przez
Nowe ryzyka w zakoniczenia 16.02.2024 r.). pracownikéw cyklicznie, w zaleznosci od
ZISAR PLUS

natezenia pracy w danym okresie. Zatozona
sprawa dotyczyta pisma informacyjnego i
przekazana zostata do zapoznania sie takze do
innych pracownikow - faktyczna data
zakonczenia to 16.02.2024 r. W wyniku
analizy niezakoriczonych spraw ustalono, ze
pomimo jej zakonczenia, fakt ten nie zostat
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odnotowany w  systemie. Nastepnie

niezwtocznie uzupetniono wskazang date.

Uchybienia/nieprawidtowosci:

Odnotowano w SZD zakoriczenie sprawy oraz zamknieto sprawe w SZD z opdznienie

dni po zakonczeniu sprawy.

m — czynno$¢ wykonano w toku kontroli, 255

4. (...) (...)

sprawy: Tradycyjny

(...)

Model prowadzenia

Czynny zal VAT-UE

1. Drugie pismo w sprawie
(UNP: (...) ,Analiza - czynny zal -
ztozenie VAT_UE za 3/2024 po
terminie - dot. (...) NIP (...)”), ma
przypisana postaé
elektroniczng, mimo, ze analiza
zostata sporzgdzona w postaci
papierowe;j.

2. Drugie pismo w sprawie
(UNP: (...) ,Analiza - czynny zal -
ztozenie VAT_UE za 3/2024 po
terminie - dot. (...) NIP (...)"”) nie
zostato  zaakceptowane w
systemie przez przetozonego.

1. W zwigzku ze ztozonym przez podatnika
czynnym zalem zatozono sprawe w klasie
JRWA 803 , Analiza materiatéw wskazujgcych
na popetnienie czynu zabronionego", ktéra
stanowi wyjatek i jest prowadzona w formie
papierowej. Z uwagi na fakt, ze system
automatycznie narzuca w kazdej sprawie
forme elektroniczna z powodu niedopatrzenia
nie zmieniono tej formy. W wyniku
stwierdzonego uchybienia naniesiono
odpowiednie poprawki tj. zmieniono postac
pisma na papierowa. Podczas szkolen w
zakresie obstugi systemu SZD wielokrotnie
podkreslano, ze posta¢ pisma (papierowa
albo elektroniczna) nie determinuje sposobu
zarzadzania dokumentacjg i prowadzenia
sprawy.

2. Sprawa w klasie JRWA 803 ,Analiza
materiatéw wskazujagcych na popetnienie
czynu zabronionego" stanowi wyjatek i jest
prowadzona w formie papierowej. Pismo nie
zostato w systemie przekazane do akceptacji
przetozonego z uwagi na fakt, ze sprawa byta
prowadzona w formie papierowej i akceptacja
kierownika byta dokonana papierowo.
Uznano, ze skoro sprawa jest prowadzona w
formie papierowej to nie ma koniecznosci jej
powielania w systemie (specyfika pracy
komérki, wielo$¢ zadan, krotkie terminy
realizacji spraw).

Uchybienia/nieprawidtowosci:

1. Oznaczono btednie postac jednego pisma w sprawie — pismo ,,papierowe” oznaczono w SZD jako ,elektroniczne”.

2. Nie przekazano w SZD pisma do akceptacji przetozonego (zgodnie § 10 ust. 6 pkt 5 Instrukcji kancelaryjnej, przy realizacji spraw

w systemie papierowym wykorzystuje sie system EZD jako wspomagajgcy miedzy innymi do akceptacji pod warunkiem umieszczenia

jej takze na pismach w postaci papierowej).

5. (...) (...)

sprawy: EZD

- ()

Model prowadzenia

Informacja sygnalna

Sprawe zamknieto 1.10.2024 r.,
tj. 11 dni po jej zakonczeniu
(data zakonczenia 20.09.2024
r.).

Zadania w komorce realizowane s3 z
uwzglednieniem priorytetéw. Sprawy w SZD
zamykane s3 przez pracownikéw
sukcesywnie.  Weryfikacja spraw  do
zamkniecia w SZD prowadzona jest przez
pracownikéw cyklicznie, w zaleznosci od
natezenia pracy w danym okresie.

Sprawa w stosunku do wskazanego podmiotu
byta prowadzona réwnolegle w systemie KTI
KAS i SZD (wymagata odnotowywania wielu
zdarzen zaréwno w SZD jak i KTI KAS).
Akceptacja i przekazanie danych przez
przetozonego w systemie KTl KAS nastgpita
01.10.2024 r. i w tym dniu ostatecznie
nastgpito zakonczenie sprawy. Z uwagi na
fakt, ze w tym samym okresie w stosunku do
tego samego podatnika byta prowadzona inna
sprawa, ktéra wymagata odnotowania
zarowno w systemie ZISAR jak i SZD nastgpita
pomytka co do daty zakonczenia sprawy
(sprawa (..) <zostata zaakceptowana i
zakoriczona 20.09.2024 r.). W wyniku
przeprowadzonej analizy w stosunku do dat
zakonczenia obu spraw naniesiono stosowng
poprawke w zakresie daty zakorczenia

sprawy UNP: (...).
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Uchybienia/nieprawidtowosci:

Wprowadzono w SZD btedng date zakornczenia sprawy.

6. | () ()

Model prowadzenia
sprawy: EZD

Weryfikacja
zasadnosci  zwrotu
VAT za 5/2024. (...)
(NIP: (...))

Bez uwag.
7. (...) (...)
Model prowadzenia
sprawy: EZD
analiza aktu
notarialnego  Rep.
(...) (...) PESEL(...)
Bez uwag.

8. (...) (...)

Model prowadzenia
sprawy: Tradycyjny

Oswiadczenie
majgtkowe
Starostwo
Powiatowe
Ostrzeszow - (...)

Pierwsze pismo w sprawie (UNP
(...)) nie zawiera opisu.

Brak opisu z uwagi na przeoczenie. Opis zostat
niezwtocznie uzupetniony.

Uchybienia/nieprawidtowosci:

Nie sporzadzono opisu jednego pisma w sprawie.

9. | (. ()

Model prowadzenia
sprawy: Tradycyjny

Czynny zal - (...)

1. Rozstrzygniecie wniosku, tj.
ocena jego  terminowosci,
skutecznosci i nastepstwo
odnotowano w tytule pisma
przychodzacego (wpis:
,hieskuteczny czynny zal -
odstapienie od karania, ztozone
dzien po terminie w opisu
pisma”), zamiast w odrebnej
notatce lub komentarzu do
pisma lub sprawy.

2. W opisie pisma
przychodzacego zamieszczono
wynik jego analizy (opis:
,czynny zal JPK VAT
nieskuteczny czynny zal -
odstapienie od karania, ztozone
dzien po terminie w opisu
pisma”), mimo, ze z zatgczonego
pliku pdf nie wynika, by
jakakolwiek analiza zostata na
nim/w nim dokonana/
zamieszczona.

1.Sprawa w klasie JRWA 803 ,Analiza
materiatéw wskazujacych na popetnienie
czynu zabronionego", stanowi wyjatek i jest
prowadzona w formie papierowe;j.
Notatka zostata sporzadzona w formie
papierowe;. Akceptacja przetozonego
nastgpita réwniez w formie papierowej.
Z uwagi na niedopatrzenie pracownika nie
wprowadzono tego dokumentu do SZD pod
kolejnym numerem UNP w sprawie,
a podpieto pod UNP pisma przychodzacego.
Uzupetniono komentarz w  zakresie
,hieskuteczny czynny zal - odstgpienie od
karania, ztozone dzien po terminie". Polecono
uzupetnienie sprawy o brakujaca notatke
i odzwierciedlenie jej w systemie.

2. Sprawa prowadzona w formie papierowej.
Analiza i akceptacja zostaty dokonane rowniez
w  formie  papierowe;j. W  wyniku
stwierdzonego uchybienia zmieniono opis
pisma i uzupetniono komentarz.

Uchybienia/nieprawidtowosci:

1. Nie zarejestrowano w SZD czynnosci przeprowadzenia analizy w sprawie oraz nie zatgczono do sprawy odwzorowania cyfrowego

notatki papierowej odzwierciedlajgcej te analize (pod UNP pisma przychodzgcego podpiete jest wytacznie pismo podatnika — brak

pliku w postaci notatki).
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2. Opisano pismo przychodzgce w sprawie nieadekwatnie do jego tresci — z zamieszczonego w SZD opisu wynika, ze pismo zawiera

analize podania podatnika, podczas gdy faktycznie analiza zostata dokonana w drodze odrebnego pisma (ww. notatki).

10. | (... ()

Model prowadzenia
sprawy: EZD

Czynnosci
sprawdzajace w
zakresie rozliczenia
ulgi na internet (...
(.) 2019, 2021,
2022, 2023

1. Utworzone w sprawie pisma
pierwsze i trzecie (UNP: (...) i
UNP: (..)) maja oznaczenia
,posta¢ papierowa”, mimo ze

faktycznie s3 to  pisma
elektroniczne (wezwania),
podpisane elektronicznie,

ktérych (najprawdopodobniej)
wydruki przestano poczta do
strony-

2. Utworzone w sprawie pisma
pierwsze i trzecie (UNP: (..) i

UNP: (...) majq opisy
odpowiednio: »czynnosci
sprawdzajgce ulga na internet
(..) ()i ,€zynnosci

sprawdzajgace rozliczenie ulgi na
internet (...) PESEL (...)”, mimo
ze z tresci zataczonych plikow
wynika, ze s3 to skierowane do
podatnika wezwania w ww.
sprawach.

1. Sprawa zostata zatozona w klasie JRWA
4031 w zakresie czynnosci sprawdzajacych
i byla w catosci prowadzona w formie
elektronicznej. Wezwania do podatnika byty
podpisane przez kierownika komorki réwniez
w formie elektronicznej. Podatnik nie
posiadat zgtoszonej zgody na doreczenie
- e-urzad skarbowy, dlatego ustawiono
papierowg forme pisma i skierowano
wezwanie do wysytki tradycyjnej. Zmienita sie
funkcjonalnos¢ SZD - weczesniej brak
mozliwosci wysyitki pisma z oznaczeniem ,typ
pisma elektroniczne" w formie tradycyjnej -
papierowej, jednakze nadal brak jest
mozliwosci wyboru wysytki pisma w ramach
szybkich akcji. Nalezy korzystaé z paska menu.
Jednak podczas szkolen w zakresie obstugi
systemu SZD wielokrotnie podkreslano, ze
postac¢ pisma (papierowa albo elektroniczna)
nie  determinuje  sposobu  zarzadzania
dokumentacja i prowadzenia sprawy.

2.Instrukcja kancelaryjna nie okresla co ma
zawiera¢ opis pisma lub temat sprawy.
Wskazuje jedynie, ze opis ma odzwierciedlaé
stan faktyczny. Podrecznik uzytkownika SZD
natomiast wskazuje, ze:

Opis - krétki opis pisma charakteryzujacy jego
tres¢ oraz umozliwiajgcy wyszukanie pisma po
fragmencie jego opisu. Sprawa dotyczyta
prowadzonych czynnosci  sprawdzajacych
JRWA 4031. Opisy pism nie zawieraty stowa
wezwanie. Wpisy zostaty uzupetnione. Plik
zawierajacy pismo zostat opisany jako
wezwanie.

Uchybienia/nieprawidtowosci:

1. Oznaczono btednie postaé¢ dwdch pism w sprawie — pisma elektroniczne oznaczono w SZD jako ,,papierowe” (w dacie sporzadzenia

pism nie istniaty przeszkody w przekazaniu do wysytki metoda tradycyjng pism elektronicznych; ponadto system przewiduje

mozliwos$¢ modyfikacji postaci pisma takze po jego wysytce).

2. Opisano nieprecyzyjnie dwa pisma wychodzace w sprawie — z zamieszczonego w SZD opisu wezwan skierowanych do podatnika

nie wynika, ze sg to wezwania (w zatgczniku 2 do Instrukcji, w czesci B ,,Struktura metadanych opisujgcych przesytke wychodzacy”,

Ip. 8, prawodawca wskazat, ze tytut pisma to zwiezte okreslenie odnoszace sie do tresci dokumentu oraz podat przyktady

prawidtowego formutowania opisu pisma).

11, | () ()

Model prowadzenia
sprawy: EZD

szkolenia
celem
wykorzystania
stuzbowego
Wznowiona sprawa

()

Materiaty ze
STIR -

1. Zatozono sprawe w SZD nie
majac  podstawy do  jej
zarejestrowania (nie przypisano
do niej zadnego pisma).

2. Mimo, ze nie przypisano do
sprawy zadnego pisma i nie
wykonano w niej zadnej
czynnosci — sprawe zamknieto
dopiero 05.04.2024 r., tj. 92 dni
po jej zatozeniu (data zatozenia
sprawy: 03.01.2024 r.).

3. Mimo, ze nie przypisano do
sprawy zadnego pisma i nie
wykonano w niej Zadnej
czynnosci — sprawe zamknieto
jako ,zakonczong”, a nie
,anulowang”.

1. Sprawa zostata zdublowana przez system
z nieznanych nam przyczyn.
Najprawdopodobniej wystapit btad
systemowy. Zaktadajac sprawe nie mozemy
ingerowa¢ w jej numer lub rok. S3 to
oznaczenia, ktore system SZD sam nadaje. W
zwigzku z pismem przychodzacym zostata
zatozona sprawa o tym samym Nr (...) ,Nowe
ryzyka w ZISAR” zadekretowana na innego
pracownika Pania (...).

2. Sprawa bfednie zatozona przez system
winna zostac¢ anulowana.

3. Sprawe bfednie oznaczono. W wyniku
stwierdzonego btedu sprawe anulowano.

Uchybienia/nieprawidtowosci:

1. Bezpodstawnie zatozono sprawe - zatozono sprawe, mimo ze nie przypisano do niej zadnego pisma (w toku kontroli nie udzielono

informacji, na jakiej podstawie zarejestrowano sprawe, skoro nie ma w niej zadnego pisma — przekazane przez kontrolowany Urzad
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wyjasnienia nie majg zwigzku ze stwierdzong nieprawidtowoscia, a ponadto przedstawiajg fatszywy obraz zatozenia sprawy /nie
sprawa lecz czesc jej znaku zostata zdublowana przez system — por. sprawe z poz. 2 tabeli)”.

2. Zamknieto sprawe dopiero po 92 dniach od jej otwarcia, mimo ze w sprawie nie podjeto zadnej czynnosci (w toku kontroli nie
udzielono informacji, dlaczego nie zamknieto sprawy wczesniej — przekazane przez kontrolowany Urzad wyjasnienia nie maja
zwigzku ze stwierdzong nieprawidtowoscia, a ponadto przedstawiajg fatszywy obraz zatozenia sprawy /sprawa zostata zatozona
przez cztowieka, a nie przez system; btedem systemu jest przypisanie takiego samego znaku dwdém odrebnym sprawom
przyporzadkowanym do tej samej klasy JRWA, ale dotyczagcym innego tematu oraz zarejestrowanym przez panig (...) w tym samym
dniu, ale w innym czasie — réznica ok. 20 minut).

3. Zamknieto sprawe jako ,zakoriczona”, podczas gdy — jako bezpodstawnie zatozona (brak pism) — sprawa powinna zostaé

,anulowana”.

12. | () ()

Model prowadzenia
sprawy: EZD

Informacja
sygnalna, (..) NIP
(..), (o) NIP (..),(.0)
NIP (...)

Bez uwag.

Na podstawie przeanalizowanych spraw SKA stwierdzono ponadto wadliwos¢ systemu SZD — system

przyporzadkowat ten sam znak dwém odrebnym sprawom, co nie powinno mie¢ miejsca — wystgpienie
btedu byto niezalezne od dziatania cztowieka, wobec czego nie ma wptywu na ocene pracy

kontrolowanej jednostki.

3.2.2 Sprawy komarki SEE

Tabela nr 3 SEE:

Lp. | Odpowiedzialny

Znak sprawy
Model prowadzenia sprawy
Temat sprawy

Ustalenia kontroli

Woyjasnienia kontrolowanego Urzedu

(...)

Model prowadzenia
sprawy: EZD

()

PESEL (..) WEZWANIE
ART.37B

Sprawa miata status w
toku, pomimo ze ostatnia
czynnosc majgca
znaczenie dla sprawy
miata miejsce 29.01.2024
r. (czynnos¢ wskazana w
temacie sprawy zostata
wykonana).

Sprawy w SEE prowadzone sg w skali catego
roku. Zakorczenie nastgpi po uptywie roku
kalendarzowego.

Uchybienia/nieprawidtowosci:

1. Brak zamkniecia sprawy w SZD pomimo, ze ostatnia czynno$¢ majgca znaczenie dla sprawy miata miejsce 29.01.2024 r. (sprawy
powinny by¢ zamykane na biezgco, gdy zachodzg okolicznosci wskazujace na ich zrealizowanie).

2. | ()

(-..)

Model
sprawy: EZD

prowadzenia

Kat. archiwalna: B10

()

PESEL (),
POSTANOWIENIE

O ZALICZENIU WPLATY

1. W sprawie wybrano
symbol klasyfikacyjny
JRWA 7113
,Orzecznictwo

egzekucyjne oraz srodki
zaskarzenia”), mimo, ze

temat sprawy i tresc
zataczonych w  SZD
dokumentéw (plikdw)

wskazuje na sprawe w
ktorej przewidziano
JRWA 718 ,Rozliczenia
finansowe organu
egzekucyjnego”.

1. Btedne przyjecie JRWA wynika z oczywistej
omyfki.

2. Pamieta¢ nalezy, ze pomimo kontroli
pracujemy w systemie. WSszystkie operacje
widoczne s3 w historii pisma. Pracownik na
stanowisku pracy sukcesywnie dokonuje
czynnosci w systemie. Nalezy podkresli¢, ze jest
to program ktory niestety nie pracuje w sposéb
jakiego oczekujemy czyli sprawnie. Zakonczenie
sprawy po 43 dniach nie miato wplywu na
jakos¢ tresci merytorycznej sprawy.
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2. Sprawe zamknieto

(w toku kontroli
zmieniono status
W toku” na
»2akonczona”)  dopiero

po 43 dniach od daty
ostatniego zdarzenia
w sprawie.

Uchybienia/nieprawidtowosci:

1. Btednie okreslono symbol klasyfikacyjny JRWA 7113 ,Orzecznictwo egzekucyjne oraz srodki zaskarzenia”), zamiast JRWA 718
,Rozliczenia finansowe organu egzekucyjnego” (btedne uzycie symbolu klasyfikacyjnego JRWA w sprawie nie miato wptywu na model

prowadzenia sprawy ani na kategorie archiwalng sprawy).

2. Opdinienie w zakresie zamkniecia sprawy w SZD (zmieniono status sprawy z [w toku] na [zakoriczona] po 43 dniach od daty
ostatniego zdarzenia w sprawie - sprawy powinny by¢ zamykane na biezaco, gdy zachodza okolicznosci wskazujace na ich
zrealizowanie).

3.

(...)

(-..)

Model prowadzenia
sprawy: EZD

PESEL: (...) (...) ZSUS DZW
ZUS OStrow cz. (...)

Sprawa miata  status
w toku, mimo ze z tresci
pism  zataczonych do
sprawy wynika, ze zostata
zakorczona.

Sprawy prowadzone sg w skali roku. Dalej tytuty
wykonawcze, na podstawie ktérych dokonano
zajecia, nadal sg otwarte. W toku postepowania
moga jeszcze wptywac kolejne informacje z ZUS,
badz my mozemy wysytac pisma do ZUS.

Uchybienia/nieprawidtowosci:

Brak zamkniecia sprawy w SZD pomimo, ze ostatnia czynno$¢ majgca znaczenie dla sprawy miata miejsce 25.10.2024 r. (sprawy
powinny by¢ zamykane na biezaco, gdy zachodzg okolicznosci wskazujgce na ich zrealizowanie; brak jest podstaw do odstgpienia od
zamkniecia w systemie zakoriczonej w istocie sprawy, z uwagi na mogace zdarzy¢ sie w przysztosci okolicznosci, ktérych wystgpienie
jest niepewne i nieoczekiwane —w przypadku wystgpienia takich okolicznosci dopuszczalne jest ich otwarcie i kontynuowanie sprawy).

4.

(...)

(...)

Model prowadzenia
sprawy: EZD

zbieg na ZWZP PESEL:
(.)(.) DzwW  (..) z
komornikiem SR w Zabrzu

(..)cz. (...)

1. 21.02.2024 r. zatozono
sprawe o numerze (...)
(rok 2023 zamiast 2024).

2. Sprawe zamknieto

(w toku kontroli
zmieniono status
»W toku” na
»zakoriczona”)  dopiero

po 168 dniach od daty
ostatniego zdarzenia
w sprawie.

1. Oczywista pomytka.

2. Zadania realizowane s3 z uwzglednieniem
priorytetdw majacych na celu wykonanie
miernikdw, przez co nalezy rozumieé wykonanie
budzetu panstwa. Sprawy, ktére nie s3
realizowane w skali roku zamykane sg w czasie,
ktory na to pozwala.

Uchybienia/nieprawidtowosci:

1. Btednie okreslono znak sprawy w zakresie roku (numer sprawy 2023 zamiast 2024).

2. Opdinienie w zakresie zamkniecia sprawy w SZD (zmieniono status sprawy z [w toku] na [zakoriczona] po 168 dniach od daty
ostatniego zdarzenia w sprawie - sprawy powinny by¢ zamykane na biezgco, gdy zachodzg okolicznosci wskazujace na ich
zrealizowanie).

5.

(...)

(-..)

Model prowadzenia
sprawy: EZD

pesel (...) - postanowienie
o zaliczeniu wpfaty (...)

1. Sprawa miafa status
w  toku, mimo ze
przypisane do sprawy
pisma wskazujg na jej
zakonczenie  (czynnosé
wskazana w temacie
sprawy zostata
wykonana).

2. Temat sprawy (a takze
opis pisma UNP: (..))
zawiera btedne nazwisko
podatnika.

3. W SZD oznaczono
posta¢ pisma UNP: (..)
jako

papierowa, podczas gdy
faktycznie pismo ma
posta¢ elektroniczng i

1. Sprawy w referacie egzekucji prowadzone s3
w skali roku.

2. Oczywista pomytka.

3. Na dokumentach wytwarzanych w referacie
egzekucji winna by¢ umieszczona klauzula
wynikajgca z art. 39 Kpa. Postanowienie
zostato podpisane podpisem elektronicznym z
uwzglednieniem informacji ,Kwalifikowany
podpis elektroniczny ma skutek prawny
réwnowazny podpisowi wtasnorecznemu (art.
25 ust 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 910/2014 z dnia 23
lipca 2014r. W sprawie identyfikacji
elektronicznej i ustug zaufania w odniesieniu do
transakgji elektronicznych na rynku
wewnetrznym oraz uchylajgce dyrektywe
1999/93/WE)”. Nie uwzgledniono art. 393 Kpa.
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zostato podpisane
podpisem

elektronicznym.

Uchybienia/nieprawidtowosci:

1. Brak zamkniecia sprawy w SZD pomimo, ze ostatnia czynno$¢ majgca znaczenie dla sprawy miata miejsce 8.04.2024 r. (sprawy
powinny byé zamykane na biezaco, gdy zachodza okolicznosci wskazujace na ich zrealizowanie).

2. Temat sprawy oraz opis pisma w SZD zawiera btedne nazwisko podatnika (w wyniku oczywistej pomytki temat sprawy w SZD
zawiera , literowke” przez co nieprawidtowo wskazano nazwisko podatnika — (...) zamiast (...); uniemozliwia to wyszukanie sprawy

w systemie SZD wg nazwiska zawartego w temacie sprawy).

3. Btedne okreslenie postaci pisma w sprawie.

(...)Model
sprawy: EZD

6. | (..)

() ()

o] umorzeniu
wszczeciem

prowadzenia

postanowienie

przed

1. Sprawa miafa status
w toku, mimo ze
przypisane do sprawy
pisma wskazujg na jej

zakoniczenie  (czynnosé
wskazana w temacie
sprawy zostata
wykonana).

2. W SZD oznaczono
posta¢ pisma UNP: (...)
jako papierowa, podczas
gdy faktycznie pismo ma

postac elektroniczng
i zostalo podpisane
podpisem

elektronicznym.

1. Sprawy w referacie egzekucji prowadzone s3
w skali roku.

2. Postanowienie zostato podpisane podpisem
elektronicznym z uwzglednieniem informacji
»Kwalifikowany podpis elektroniczny ma skutek
prawny réwnowazny podpisowi
wtasnorecznemu (art. 25 ust 2 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr
910/2014 z dnia 23 lipca 2014r. W sprawie
identyfikacji elektronicznej i ustug zaufania w
odniesieniu do transakcji elektronicznych na
rynku wewnetrznym oraz uchylajace dyrektywe
1999/93/WE)”. Ponadto umieszczono
informacje wynikajaca z art. 39.3 Kpa. , Zgodnie
z art. 39.3 ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego wydruk pisma stanowi
dowdd tego, co zostato stwierdzone w pismie
wydanym w formie dokumentu elektronicznego
i podpisane  kwalifikowanym  podpisem
elektronicznym. Wydruk pisma stanowi dowdd
tego, co zostatlo stwierdzone w pismie
wydanym w formie dokumentu
elektronicznego.

Uchybienia/nieprawidtowosci:

1. Brak zamkniecia sprawy w SZD pomimo, ze ostatnia czynno$¢ majaca znaczenie dla sprawy miata miejsce 22.08.2024 r. (sprawy
powinny by¢ zamykane na biezgco, gdy zachodzg okolicznosci wskazujace na ich zrealizowanie).

2. Btedne okreslenie postaci pisma w sprawie.

7.1 () (...)

Model
sprawy: EZD

KPIE

prowadzenia

718-Rozliczenia finansowe
organu egzekucyjnego EZD

Sprawa miata status w
toku, mimo ze przypisane
do sprawy pisma
wskazuja na jej
zakonczenie.

Sprawy w referacie egzekucji prowadzone sa
w skali roku.

Brak zamkniecia sprawy w SZD pomimo, ze ostatnia czynno$¢ majgca znaczenie dla sprawy miata miejsce 27.02.2024 r. (sprawy
powinny by¢ zamykane na biezaco, gdy zachodza okolicznosci wskazujgce na ich zrealizowanie: sprawa dotyczy zawiadomienia
wierzyciela Ubezpieczeniowego Funduszu Gwarancyjnego o wysokosci kosztow egzekucyjnych powstatych w postepowaniu

egzekucyjnym prowadzonym przeciwko p. (...).

8. | () ()

Model
sprawy: EZD

prowadzenia

ZRBA (...) pesel (...) cz. (...)

1. 8.07.2024 r. zatozono
sprawe o numerze (...)
(rok 2023 zamiast 2024).

2. Sprawe zamknieto
(w toku kontroli
zmieniono status
oW toku” na
,zakonczona”) dopiero

po 115 dniach od daty

1. Oczywista pomytka.

2. Zadania w komorce realizowane s3 z
uwzglednieniem priorytetéw. Sprawy w SZD
zamykane sg przez pracownikow sukcesywnie.
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ostatniego zdarzenia

w sprawie.

Uchybienia/nieprawidtowosci:

1. Btednie okreslono znak sprawy w zakresie roku (numer sprawy 2023 zamiast 2024).
2. Opdinienie w zakresie zamkniecia sprawy w SZD (zmieniono status sprawy z [w toku] na [zakoriczona] po 115 dniach od daty

ostatniego zdarzenia w sprawie - sprawy powinny by¢ zamykane na biezaco, gdy zachodza okolicznosci wskazujace na ich

zrealizowanie.

9. | (..

(-.)

Model
sprawy: tradycyjny

prowadzenia

tawa podnoszona

rozktadana czarna (...)

1. Zataczony w sprawie
nr (...) do pisma UNP: (...)
plik ma w tresci inny
numer UNP: (...) (w SZD
dot.
sprawy nr(...)).
24.05.2024 .
pismo UNP: (..) zostato

innej sprawy , tj.

pierwsze

przypisane do sprawy (...)
oraz przekazane Pani (...)
(przewodniczacej komisji
likwidacyjnej), ktéra
przypisata  pismo do
istniejacej sprawy (...) ze
sprawy (..). W toku
kontroli, tj. 4.11.2024 r.
Pani (..) zarejestrowata
nowe pismo wewnetrzne
wymagajace akceptacji
UNP: (...), ale dotgczyta do
niego plik z pismem UNP:
(...), ktére jest widoczne
w sprawie jako pismo
nieaktywne.

2. Pismo UNP: (..) jest
w SZD oznaczone jako
stworzone w  postaci
elektronicznej, pomimo
zataczonego skanu jego

wersji papierowe;j.

1. (..) — temat sprawy - fawa podnoszona
rozktadana czarna (...) — sprawe prowadzi Pani
(...), ktéra jest odpowiedzialna za magazyn (...) —
temat sprawy - Sktadnica likwidacyjna — sprawe
prowadzi Pani (...), ktéra jest przewodniczaca

komisji likwidacyjnej. Numer pisma zostat
nadany przez komisje likwidacyjng i dodany do
sprawy  prowadzonej przez pracownika
merytorycznego. W naszej ocenie jest

prawidtowo.
2. Oczywista pomytka.

Uchybienia/nieprawidtowosci:

1. Zataczony w sprawie nr (...) do pisma UNP: (...) plik ma w tresci inny numer UNP: (...) (w SZD dot. sprawy nr (...)).

2. Btedne okreslenie postaci pisma w SZD.

10. | (..)

(...)
Model
sprawy: tradycyjny

prowadzenia

PESEL (...) (...)

Sprawa miafa  status
w  toku, mimo jej
zakonczenia (po zbiegu ,
dalsze prowadzenie
egzekucji z
nieruchomosci przejat
komornik sadowy.

Jak juz wspomniano wczesniej — sprawy w
referacie egzekucji prowadzone sg w skali roku.

Uchybienia/nieprawidtowosci:

Brak zamkniecia sprawy w SZD pomimo, ze ostatnia czynno$¢ majaca znaczenie dla sprawy miata miejsce 31.10.2024 r.
(sprawy powinny by¢ zamykane na biezaco, gdy zachodza okolicznosci wskazujace na ich zrealizowanie).

3.2.3 Sprawy komorki SOB

Tabela nr 4 SOB:

Lp. Odpowiedzialny

Znak sprawy

Zagadnienia do wyjasnienia

Wyjasnienia kontrolowanego Urzedu
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Model prowadzenia
sprawy

Temat sprawy

(1) () 3) (4) (5)

(...) (...) 1. Temat sprawy odnosi sie do | 1. Utworzono jedng sprawe na
dokumentéw, ktéorych wptyw do | caly rok - co miesiagc po

Model prowadzenia | Urzedu odnotowano w styczniu | przeanalizowaniu aktow

sprawy: EZD 2024 r., podczas, gdy do sprawy | notarialnych za  dany  okres

przypisane sg pisma wewnetrzne | tworzone jest pismo przekazujgce

~PRZEKAZANIE przekazujagce akty notarialne, | akty notarialne dot. pomocy de

AKTOW ktére wptynety do Urzedu takze w | minimis do komdrki SER. W temacie
NOTARIALNYCH innych okresach (10/23, 2/24, | sprawy niepotrzebnie dodano zapis
POMOC DE MINIMIS | 3/24, 4/24, 5/24, 6/24, 7/24, | 1/2024 powinno pozosta¢ WPLYW
(WPLYW 1/2024)” 8/24). 2024.

2. Drugie pismo w sprawie (pismo | 2. Powstata oczywista pomytka,
wewnetrzne UNP (...)) | przekazanie miato by¢ na komarke
zatytutowane ,Akty notarialne z | SER, tak jak w przypadku innych
Pomoca De Minimis przekazane w | pism podpietych pod tg sprawe.

m-c  10/2023 r.” pani (..)
skierowata do siebie jako 3. Przez niedopatrzenie nie
przekazanie” oraz do pani (..) zmieniono podpowiadanej przez
(SER) jako ,wspétpraca” (wskutek | system postaci pisma. Jednak
czego system uczynit podczas szkolen w zakresie obstugi
odpowiedzialng za realizacje | Systemu Szb wielokrotnie

zadania pierwsza z ww. 0sdb, a nie podk‘reslano, e postaF pisma
ww. osobe z SER), mimo ze z tresci (papierowa albo elektroniczna) nie

zataczonego pliku  wynika, iz determinuje sposobu zarzgdzania
pismo dotyczy przekazania do | dokumentacja i prowadzenia
komérki SER  dwdch  aktéw | SPrawy.
notarialnych  celem  wydania
zaswiadczenia o pomocy de
minimis.

4. Pisma te byty akceptowane przez
kierownika w formie papierowej. W
systemie odznaczano jako nie
3. Pisma z nr 3-28 sg oznaczone | Wymagajace akceptacji w celu
jako postaé elektroniczna, zmniejszenia ilosci czynnosci
podczas gdy zataczony do nich plik technicznych przy obstudze pisma i
pdf (tj. skan papierowego pisma sprawniejszej obstugi sprawy.

podpisanego odrecznie przez
Kierownika (..)) wskazuje na 5. Kierownik (...) przekazujgc pisma

postaé papierowa tych pism. pracownikom do realizacji nie
zaktada spraw - sprawy zaktada

4. Pisma z nr 3, 10, 14, 18, 21, 26 | kazdy pracownik odpowiedzialny za
zostaty oznaczone jako | realizacje. Aby pracownik moégt na
»,niewymagajace akceptacji”, | kazdy akt notarialny zatozy¢
mimo Zze z zataczonych do nich | odrebng sprawe — kierownik {...)
plikéw pdf wynika, ze zostaty | musi powieli¢ otrzymane z SOB
zaakceptowane przez | pismo, gdyz technicznie nie ma
przetozonego (pisma w postaci | innej mozliwosci.

papierowej, ktérych skany
zataczono  zostaty  podpisane
odrecznie przez Kierownika (...)).

5. W przypadku pism z nr 3, 10, 14,
18, 21, 26 - po przekazaniu pisma
do komérki SER, Kierownik {...)

zmienit dekretacje pisma
(,,Dekretacja zmieniono
przekazanie pisma. Zmieniono
przekazania pisma: Osoby

dodane: (...) (SER)( Inne
odpowiedzialne )” i utworzyt jego
kopie w sprawie (..), czyli
w sprawie nalezgcej do komorki
SOB (Kierownik (..) nie miat
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uprawnienia do dziatania
w sprawie (...)).

Uchybienia/nieprawidtowosci:

1. Sformutowano tytut sprawy w czesci nieadekwatnie do jej przedmiotu (opis sprawy nie powinien zawiera¢ zaréwno obecnej
frazy ,,WPLYW 1/2024” jak i wskazanego w wyjasnieniach zapisu ,WPLYW 2024” — cze$¢ przekazanych w sprawie aktow
notarialnych wptyneta do Urzedu w 2023 r.).

2. Oznaczono w SZD btednie sposdb przekazania pisma wewnetrznego innej komorce — zamiast ,przekazanie” oznaczono
,Wspotpraca” a ,przekazanie” zrobiono na siebie.

3. Oznaczono btednie postac 26 pism w sprawie — pisma , papierowe” oznaczono w SZD jako ,,elektroniczne”.

4. Nie przekazano w SZD 6 pism do akceptacji przetozonego (jezeli pismo wymaga akceptacji, czynnosc¢ ta powinna by¢ wykonana
w SZD takze wéwczas, gdy zatgczony - zawierajacy podpis przetozonego - plik ma forme papierows).

5. Wykonanie w sprawie czynnosci (powielenie pisma) przez pracownika nieuprawnionego do prowadzenia sprawy (Kierownik
(...) nie jest uprawniony do dokonywania zmiany dekretacji pisma otrzymanego z SOB ani do generowania nowych pism/kopii w
sprawie prowadzonej przez tg komdrke — w tej sprawie powieli¢ pismo moze odpowiedzialny za sprawe pracownik SOB lub — po
przypisaniu pisma do sprawy komorki SER — pracownik lub Kierownik (...)).

2. (...) (...) 1. Pismo wychodzace UNP: (..) | 1. Przez niedopatrzenie nie
zawiera opis: ,WNIOSEK O | dokonano zmiany opisu pisma,
Model prowadzenia | WYREJESTROWANIE KASY | ktére system sam kopiuje z pisma
sprawy: Tradycyjny FISKALNE) + PROTOKOt Z | przychodzacego. Sprawa jednak jest
ODCZYTANIA ZAWARTOSCI | poprawnie opisana, jak réwniez
WNIOSEK O PAMIECI FISKALNEJ dot. (...) NR | dotgczone do niej zatgczniki.

WYREJESTROWANIE | EWIDENCYINY KASY (..)”, mimo, .
KASY FISKALNEJ +dot. | ze z treéci zataczonego pliku 2. Pisma te byty akceptowane przez
(..) NREWIDENCYINY | wynika, iz pismo stanowi kierownika w formie papierowe;j.
KASY {(...) odpowied? na ww. wniosek, a | W syste.mle odznaczan"o jako nie
konkretnie  zawiadomienie o | Wymagajace akceptacji w  celu

wyrejestrowaniu kasy fiskalne;j. zmniejszenia  ilosci  czynnosci
technicznych przy obstudze pisma

2. Pismo wychodzace UNP: (...) nie | i sprawniejszej obstugi sprawy.
zostato przekazane do akceptacji
przetozonego (pismo oznaczono
,hie wymaga akceptacji”).

Uchybienia/nieprawidtowosci:
1. Opisano pismo wychodzace w sprawie nieadekwatnie do jego tresci.
2. Nie przekazano w SZD pisma do akceptacji przetozonego, mimo, ze papierowa wersja akceptacje przetozonego zawiera.

3. (...) (...) 1. W sprawie wybrano klase JRWA | 1. Omytkowo przypisano sprawe do
4000 ,Zbiory danych”, mimo ze | JRWA 4000, w ktdrej znajduja sie
Model prowadzenia | tre§¢  zatgczonych w  SZD | dokumenty sktadane przez

sprawy: Tradycyjny dokumentéw (plikéw) wskazuje | podatnikéw, zamiast do 4051.

na sprawe z klasy JRWA 4051 o ) )
Kat. archiwalna: B10 | ,Zaéwiadczenia i potwierdzenia w | 2- Podrecznik uzytkownika SZD nie

zakresie podatku dochodowego | Wskazuje co ma by¢ konkretnie

Kopia CIT-8 od 0séb prawnych”. zawarte w opisie tematu sprawy.
Stosowany  opis  spraw  jest
2. Tytut sprawy zostat | wystarczajacy dla 0s0b

zredagowany jako ,kopia CIT-8”, | prowadzacych sprawe (tylko p. (...)
mimo ze z tresci plikdw | zajmuje sie wydawaniem kserokopii
zatgczonych do pism w sprawie | deklaracji na wniosek podatnikéw) i
wynika, ze sprawa dotyczy: | pozostatych pracownikéw komorki.
wydania na wniosek podatnika | Doktadniejszy opis byt zawarty przy

kopii deklaracji CIT-8 za 2021 r. pismie wychodzacym oraz we
whniosku. W Instrukcji Kancelaryjnej
rowniez opis pisma ma

odzwierciedlaé stan faktyczny.

Uchybienia/nieprawidtowosci:

1. Zarejestrowano sprawe z nieprawidtowym symbolem JRWA, wskutek czego sprawe prowadzono w niewtasciwym modelu
oraz zakwalifikowano jg do niewtasciwej kategorii archiwalnej (dla symbolu JRWA 4051 witasciwy model to EZD, a kategoria
archiwalna to B5).

2. Sformutowano tytut sprawy w sposob lakoniczny, nieodzwierciedlajgcy w petni jej tresci (zgodnie z Zatacznikiem 2 do Instrukcji
kancelaryjnej, tytut sprawy to zwiezte okreslenie odnoszgce sie do tresci sprawy, np. ,przygotowanie projektu instrukcji
kancelaryjnej”).
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4, (...) (...) 1. Tytut sprawy zostat | 1. Podrecznik uzytkownika SZD nie
zredagowany jako ,kopia PIT-11”, | wskazuje co ma by¢ konkretnie
Model prowadzenia | mimo ze z tresci pliku zataczonego | zawarte w opisie tematu sprawy.

sprawy: EZD do pierwszego pisma | Stosowany opis spraw  jest
przychodzagcego w  sprawie | wystarczajacy dla 0s06b
KOPIA PIT-11 wynika, ze sprawa dotyczy: | prowadzacych sprawe (w tut.

wydania na wniosek podatnika | Urzedzie tylko p. (..) zajmuje sie
kopii informacji PIT-11 za 2023 r. wydawaniem kserokopii deklaracji

na whniosek podatnikéw)
2. W SZD nie zamieszczono opisu | ; pozostatych pracownikéw

pism przychodzacych (tj. opisu | komorki.
pisma UNP: (...) i opisu pisma(...)).
2. Pracownicy kancelarii
wprowadzajgc pismo przychodzace
nie majg mozliwosci na tym etapie
uzupetnienia pola ,opis pisma”,
w zwigzku z czym wprowadzajg
tres¢ charakteryzujacg dane pismo
w polu ,znak pisma”. Kazde pismo
przychodzgce jest odwzorowane
w catosci i w kazdej chwili mozna
sprawdzi¢ czego dotyczy. System
nie wymusza uzupetnienia pola
,0pis pisma” i nie jest oznaczone
gwiazdka co wskazywaé moze na
brak obowigzku jego uzupetnienia.
Przy ilosci prowadzonych spraw
oraz otrzymywanych pism do
zatatwienia  pracownik  pomijat
opisy. Przeprowadzono rozmowe
i pouczono pracownikéw
o koniecznosci dokonywania opisu
pisma — charakteryzujacy jego tresc
oraz umozliwiajagcy wyszukania
pisma po fragmencie jego opisu.

Uchybienia/nieprawidtowosci:

1. Sformutowano tytut sprawy w sposéb lakoniczny, nieodzwierciedlajgcy w petni jej tresci.

2. Nie sporzadzono opisu dwdch pism przychodzacych w sprawie (zgodnie z § 47 ust. 4 Instrukcji kancelaryjnej, jezeli metadane
przesytki wptywajacej nie zostaty okreslone automatycznie lub przez punkt kancelaryjny uzupetnia je pracownik prowadzacy
sprawe, zgodnie z Zatacznikiem nr 2 do Instrukcji kancelaryjnej uzupetnienie opisu pisma jest wymagane).

5. (...) (...) 1. W SZD nie zamieszczono opisu | 1. Pracownicy kancelarii
pisma przychodzgcego (tj. opisu | wprowadzajac pismo przychodzace

Model prowadzenia | pisma UNP: (...)). nie majg mozliwoéci na tym etapie

sprawy: Tradycyjny uzupetnienia pola ,opis pisma”,

2. Elektroniczne pismo | zwigzku z czym wprowadzaja

(..) W OSTRZESZOWIE | wewnegtrzne () »WYKaz | tre¢¢ charakteryzujaca dane pismo

dot (...) PESEL(...) zalegtosci”  sporzadzone  przez | \ poly ,znak pisma”. Kazde pismo

paniql () .(SER) ma 0znaczony | przychodzace jest odwzorowane

postac papierowq. w cafosci i w kazdej chwili mozna

sprawdzi¢ czego dotyczy. System
nie wymusza uzupetnienia pola
,0pis pisma” i nie jest oznaczone
gwiazdka co wskazywaé moze na
brak obowigzku jego uzupetnienia.
Przy ilosci prowadzonych spraw
oraz otrzymywanych pism do
zatatwienia  pracownik  pomijat
opisy. Przeprowadzono rozmowe i
pouczono pracownikéw o
koniecznosci dokonywania opisu
pisma — charakteryzujgcy jego tresc¢
oraz umozliwiajagcy wyszukania
pisma po fragmencie jego opisu.

2.  Omytkowo zaznaczono w
systemie postaé papierowa
zatgcznika wytworzonego w formie
elektronicznej.  Sposdéb  obstugi
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pisma byt prawidtowy — pisma wew.
Przekazujemy w formie
elektronicznej z informacja o
autoryzacji dokumentu w systemie
SZD. Jesli sprawa prowadzona jest w
formie papierowej to pracownik
prowadzacy sprawe drukuje pismo
i wtgcza go do akt sprawy.

Podczas szkolen w zakresie obstugi
systemu SZD wielokrotnie
podkreslano, ze posta¢ pisma
(papierowa albo elektroniczna) nie

determinuje sposobu zarzgdzania
dokumentacja i prowadzenia
sprawy.

Uchybienia/nieprawidtowosci:
1. Nie sporzadzono opisu pisma przychodzgcego w sprawie.
2. Oznaczono btednie posta¢ pisma wewnetrznego w sprawie — pismo ,.elektroniczne” oznaczono w SZD jako ,,papierowe”.

6. (...) (...) 1. Do pisma wychodzacego UNP: | 1. Sprawa dotyczy wezwan
(...) nie zataczono zadnego pliku, | telefonicznych  kierowanych do
Model prowadzenia | tj. odwzorowania cyfrowego | podatnikéw i zostata utworzona

sprawy:  EZD dokumentu wystanego do | celem odnotowania takich

adresata (wg informacji w SZD | czynnosci sprawdzajacych w
Wezwania do ztozenia | pismo sporzadzono w postaci | systemie ZISAR (ktéry wymaga
PIT-36 za réine lata | papierowej). podania numeru sprawy). Nie
przede wszystkim odwzorowano zadnego pisma, gdyz

2. W SZD widnieje informacja, ze | ;34ne pismo w sprawie nie zostato
pismo wychodzgce UNP: (..) wytworzone.

wystano elektronicznie, podczas
gdy dane adresata nie zawierajg | 2. Nie wytworzono fizycznie pisma
jakiegokolwiek adresu | do podatnika — sprawa finalnie
elektronicznego. zostata zatatwiona droga
telefoniczng. Zostata utworzona
3. Pismo wychodzace UNP: (...) | celem zaewidencjonowania sprawy
nie zostato zaakceptowane przez | \y 7ISAR (obowiazek wprowadzenia

2023 .

!orzeloi'onego (pismo ozna”czono numeru sprawy). Wezwanie
jako ,,nie wymaga akceptacji”). podatnika odbyto sie 7a
posrednictwem rozmowy

telefonicznej, w zwigzku z czym brak
dotaczonego pliku.

3. J.w. w punkcie 2

,Aby w  systemie zakonczyé
realizacje pisma wykorzystano
funkcjonalnos¢ ,przekaz do
wysfania” — inne dostarczenie.
Poniewaz nie ma mozliwosci
oznaczenia telefon (tylko faks)
wybrano opcje wystano
elektronicznie. Z uwagi na

fakt, ze sprawe zatatwiono
telefonicznie, pismo nie wymagato
akceptacji przetozonego”.

Uchybienia/nieprawidtowosci:
Utworzono i oznaczono w SZD jako wystane, fikcyjne pismo wychodzace w sprawie (w sprawie nalezato wygenerowac pismo
wewnetrzne — notatke z rozmowy telefonicznej i dokument oznaczy¢ jako niewymagajacy akceptacji).

7. (...) (...) 28.02.2024 r. zatozono sprawe | Sprawa dotyczyta wezwania
(historia sprawy nie wskazuje, by | telefonicznego i zostata utworzona
Model prowadzenia | wykonano w niej jakiekolwiek | celem zaewidencjonowania sprawy

sprawy:  EZD czynnosci; przypisane do sprawy | w ZISAR (obowigzek wprowadzenia
jedyne pismo - pismo wychodzace | numeru sprawy).

wezwanie UNP: (...) ma postac roboczg i nie | Wezwanie podatnika odbyto sie za

telefoniczne podatek | zawiera zadnych plikéw). posrednictwem rozmowy

dochodowy telefonicznej, w zwiazku z czym brak

dotgczonego pliku.

Uchybienia/nieprawidtowosci:
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Utworzono w SZD fikcyjne pismo wychodzgce w sprawie — wersja robocza (w sprawie nalezato wygenerowac pismo wewnetrzne
—notatke z rozmowy telefonicznej i dokument oznaczy¢ jako niewymagajacy akceptacji).

8. (...) (...) 1. Pismo przychodzace UNP: (...) | 1. Pracownicy kancelarii
nie zawiera opisu. wprowadzajgc pismo przychodzace

Model prowadzenia nie maja mozliwosci na tym etapie

sprawy:  EZD 2. Pismo wewngtrzne UNP: (...) | yzupetnienia pola ,opis pisma”, w

(obiegéwka) ~ ma  oznaczona | ;yizzku z czym wprowadzaja tresé
() posta¢ elektroniczng, mimo ze charakteryzujaca dane pismo w
zataczone do niego pliki pdf sg polu ,znak pisma”. Kaide pismo
skanami pisma papierowego i | pr;vchodzace jest odwzorowane w
zataczonych do niego wydrukow. | catoéci i w kazdej chwili mozna
sprawdzi¢ czego dotyczy.

System nie wymusza uzupetnienia
pola ,opis pisma” i nie jest
oznaczone gwiazdkg co wskazywacé
moze na brak obowigzku

jego uzupetnienia. Przy ilosci
prowadzonych spraw oraz
otrzymywanych pism do zatatwienia
pracownik pomijat opisy.
Przeprowadzono rozmowe i
pouczono pracownikéw o]
koniecznosci dokonywania opisu
pisma — charakteryzujgcy jego tresc¢
oraz umozliwiajagcy wyszukania
pisma po fragmencie jego opisu.

2. Pismo wewnetrzne oprocz
skanu pisma papierowego zawiera
rowniez dokumenty

elektroniczne (odpis KRS oraz raport
z Aplikacji eUS BO). Pracownik
wydaje zaswiadczenia tylko w
przypadku zastepowania Pani (...).
z uwagi na sporadyczne
wykonywanie tych zadan
obiegowke do pisma zamiast
wykona¢ w postaci elektronicznej
zgodnie z przyjetymi zasadami w
urzedzie wykonata ja w formie
papierowej i dotgczyta skan.
Oryginaty tych dokumentéw przez
niedopatrzenie nie przekazata do
sktadéw  chronologicznych  pism
wewnetrznych wytworzonych w
catosci i nie zmienita typu pisma na
papierowy z petnym
odwzorowaniem. Stosownych
zmian dokonano 11.12.2024 r.”

Uchybienia/nieprawidtowosci:
1. Nie sporzadzono opisu pisma przychodzgcego w sprawie.
2. Oznaczono btednie postac pisma wewnetrznego w sprawie — pismo ,,papierowe” oznaczono w SZD jako ,elektroniczne”.

9. (...) (...) 1. W sprawie wybrano klase JRWA | 1. Omytkowo, nieumysinie wybrano
4000 ,Zbiory danych”, mimo ze | btedny kod JRWA.

Model prowadzenia | treé¢ - zafaczonego do pisma
sprawy: Tradycyjny przychodzacego UNP: (...) - pliku 2. Podrecznik uzytkownika SZD nie
pdf wskazuje na sprawe z klasy wskazuje co ma byé konkretnie
Kat. archiwalna: B10 | JRWA 4054 ,Zaéwiadczenia, zgody | Z8Wwarte w opisie tematu sprawy.
i potwierdzenia w zakresie | Stosowany  opis  spraw jest

kserokopia SD-Z2 podatkéw i optat majatkowych”. wystarczajacy dla o0séb
prowadzacych sprawe i pozostatych
2. Tytut sprawy zostat | pracownikéw komérki.

zredagowany jako ,kserokopia | Doktadniejszy opis byt zawarty przy
SD-Z2”, mimo, ze z tresci pliku | piSmie wychodzagcym oraz we
zatgczonego do pisma | wniosku, ktéry byt odwzorowany w
przychodzgcego UNP: (...) wynika,
ze sprawa dotyczy: wydania na
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whniosek podatnika kopii | catosci i w kazdej chwili mozna do
zgtoszenia SD-Z2, ztozonego w | niego siegnad.

Urzedzie w 2024 r.

3. Pracownicy kancelarii
3. Pismo przychodzgce UNP: (..) | wprowadzajgc pismo przychodzace
nie zawiera opisu. nie majg mozliwosci na tym etapie

uzupetnienia pola ,opis pisma”, w
4. Sprawa jest ,w toku” i nie | ;wiazku z czym wprowadzaja treéé
zostata zamknieta, mimo ze z charakteryzujaca dane pismo w
opisu i historii pisma | noly ,znak pisma”. Kaide pismo
wychodzacego UNP: (...) wynika, | pr7vchodzace jest odwzorowane w
ze wniosek podatnika zostat | catoéci i w kazdej chwili mozna
zatatwiony  (pismo  z  opisem | sorawdyic czego dotyczy. System
»kserokopia SD-Z2” wystano do | nie wymusza uzupetnienia pola
podatnika 27.05.2024 r.). ,0pis pisma” i nie jest oznaczone
gwiazdka co wskazywaé moze na
brak obowigzku jego uzupetnienia.
Przy ilosci prowadzonych spraw
oraz otrzymywanych pism do
zatatwienia  pracownik  pomijat
opisy. Przeprowadzono rozmowe i
pouczono pracownikéw o
koniecznosci dokonywania opisu
pisma — charakteryzujacy jego tresc
oraz umozliwiajgcy  wyszukania
pisma po fragmencie jego opisu.

4. Zadania w komérce realizowane
sg z uwzglednieniem priorytetow.
Sprawy w SZD zamykane sg przez
pracownikéw sukcesywnie.
Weryfikacja spraw do zamkniecia w
SZD prowadzona jest przez
pracownikéw cyklicznie, w
zaleznosci od natezenia pracy w
danym okresie. Zgodnie z par. 47
ust. 8 i 9 sprawe zakoriczono
11.12.2024 r.

Uchybienia/nieprawidtowosci:

1. Zarejestrowano sprawe z nieprawidtowym symbolem JRWA, wskutek czego sprawe prowadzono w niewtasciwym modelu
oraz zakwalifikowano jg do niewtasciwej kategorii archiwalnej (dla symbolu JRWA 4054 wiasciwy model to EZD, a kategoria
archiwalna to B5).

2. Sformutowano tytut sprawy w sposéb lakoniczny, nieodzwierciedlajgcy w petni jej tresci.

3. Nie sporzgdzono opisu jednego pisma w sprawie.

4. Zakoniczono sprawe z duzym opdznieniem (wg ztozonych wyjasnien sprawe zakoriczono zgodnie z par. 47 ust. 8 i 9 Instrukcji
kancelaryjnej w toku kontroli 11.12.2024 r., co oznacza, ze czynnosci stricte techniczne, zwigzane z uporzadkowaniem sprawy
w systemie trwaty ponad pét roku — od momentu zatatwienia wniosku podatnika do dnia zakonczenia i zamkniecia sprawy w
SZD uptyneto 198 dni).

10. (...) (...) 1. W sprawie wybrano klase JRWA | 1. Omytkowo, nieumysinie wybrano
4000 ,Zbiory danych”, mimo ze | btedny kod JRWA.

Model prowadzenia | tre§¢ - zalgczonego do pisma
sprawy: Tradycyjny przychodzacego UNP: (...) - pliku
msg. wskazuje na sprawe z klasy j
zapytanie  Sd - | JRWA 4054 ,Zaéwiadczenia, zgody | M€ Maja mozliwosci na tym etapie
udzielono odp meilem | i  potwierdzenia w zakresie uzupetnienia pola ,opis pisma”, w
podatkéw i optat majatkowych”. zwigzku z czym wprowadzajg tresc
charakteryzujagcg dane pismo w
2. Pismo przychodzace UNP: (..) | polu ,znak pisma”. Kazde pismo
nie zawiera opisu. przychodzace jest odwzorowane w
catosci i w kazdej chwili mozna
sprawdzi¢ czego dotyczy. System
nie wymusza uzupetnienia pola
,0pis pisma” i nie jest oznaczone
gwiazdka co wskazywaé moze na
udzielona podatnikowi (z tematu | 4 obowiazku jego uzupetnienia.
sprawy wynika, ze odpowiedZ na | przy jloéci prowadzonych spraw
ww. pismo UNP: (...) przekazano | 5., otrzymywanych pism do
podatnikowi mailem). zatatwienia  pracownik  pomijat

2. Pracownicy kancelarii
wprowadzajac pismo przychodzace

3. Nie zarejestrowano w SZD
pisma wychodzacego i nie
zatgczono do niego stosownego
pliku, mimo ze odpowiedz zostata
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4. Sprawe

czyli 40 dni po dokonaniu | koniecznosci dokonywania opisu
ostatniej/jedynej czynnosci | pisma — charakteryzujacy jego tresé
(26.09.2024 ,Potwierdzono | oraz umozliwiajagcy wyszukania

zapoznanie sie z trescig”).

zakonczono i
zamknieto dopiero 5.11.2024 r.

opisy. Przeprowadzono rozmowe i
pouczono pracownikéw o]

pisma po fragmencie jego opisu.

3. Odpowiedzi udzielono droga
telefoniczng - omytkowo
zaznaczono, ze drogg mailowa.

4. Zadania w komérce realizowane
sg z uwzglednieniem priorytetow.
Sprawy w SZD zamykane sg przez
pracownikéw sukcesywnie.
Weryfikacja spraw do zamkniecia w
SZD prowadzona jest przez
pracownikow cyklicznie, w
zaleznosci od natezenia pracy w
danym okresie.

Uchybienia/nieprawidtowosci:
1. Zarejestrowano sprawe z nieprawidtowym symbolem JRWA, wskutek czego sprawe prowadzono w niewtasciwym modelu
oraz zakwalifikowano jg do niewtasciwej kategorii archiwalnej (dla symbolu JRWA 4054 wiasciwy model to EZD, a kategoria
archiwalna to B5).
2. Nie sporzgdzono opisu jednego pisma w sprawie.
3. Nie wygenerowano w systemie pisma wewnetrznego i nie sporzadzono notatki z przeprowadzonej rozmowy telefonicznej,
(nie odzwierciedlono w SZD wykonanej czynnosci ani nie utrwalono na pismie tresci informacji przekazanej podatnikowi).

4. Odnotowano w SZD zakoriczenie sprawy oraz zamknieto sprawe w SZD z opdznieniem — czynnos$¢ wykonano w toku kontroli,
40 dni po zakonczeniu sprawy.

3.2.4 Sprawy komorki SER
Tabela nr 5 SER:

Kat. archiwalna: A

WNIOSEK O PRZEKAZANIE
SRODKOW NA REALIZACJE
ZWROTU NADPLATY Z
TYTUU DANINY
SOLIDARNOSCIOWE])

Lp. | Odpowiedzialny Znak sprawy Ustalenia kontroli Wyjasnienia kontrolowanego Urzedu
Model prowadzenia sprawy
Temat sprawy
1| () (...) W  sprawie wybrano | Analiza wykazata, ze JRWA 070 to kategoria
Model prowadzenia | symbol klasyfikacyjny | archiwalna A, ktéra w tym wypadku nie
sprawy: EZD JRWA nr 070 | powinna by¢ uzyta. Podczas szkolenia z
,Nawigzywanie archiwistg  Panem  (..)  uzyskaliSmy
kontaktéw i wspodtpraca | informacje, ze w urzedzie nie nalezy

z innymi instytucjami,
organami, podmiotami
i organizacjami w kraju”,
mimo, ze tresc
zatgczonych w SZD
dokumentéw (plikdw)
wskazuje na sprawe
z klasy 70 (Rachunkowos¢

podatkowa), w ktorej
przewidziano JRWA
nr 7017 ,Rozrachunki

i rozliczenia z
podmiotami”.

innymi

wytwarza¢ dokumentacji w JRWA z kat.
archiwalna A.

archiwalna to B5).

Uchybienia/nieprawidtowosci:
Btedne uzycie symbolu klasyfikacyjnego JRWA w sprawie, wskutek czego sprawe prowadzono w niewtasciwym modelu oraz

zakwalifikowano jg do niewtasciwej kategorii archiwalnej (dla symbolu JRWA 7017 wiasciwym jest model tradycyjny, a kategoria

2.

(...)

()

Model
sprawy: EZD

prowadzenia

1. Sprawa miafa status
w toku, mimo ze
przypisane do sprawy
pisma wskazujg na jej
zakonczenie.

1. Sprawa do zamkniecia najwczesniej po
zakonczeniu roku. Weryfikacja spraw do
zamkniecia odbywa sie cyklicznie — w
okresach mniejszego obcigzenia komorki
praca.
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ZAWIADOMIENIE
O ZWROCIE NADPLATY
W KASIE

2. W jednej sprawie

stworzono pisma
skierowane do  kilku
réznych podmiotow,

a nie stworzono odrebnej
sprawy dla  kazdego
podatnika.

2. Stworzono jedng sprawe, w ktorej kazde
pismo do kolejnego podatnika ma inny
,podnumer” — jedna sprawa celem
odréznienia od innych spraw pod JRWA
7010, czytelny i przejrzysty folder - sprawa,
w ktérej tatwo jest odszukaé potrzebne
pisma. Sprawa jest dla nas ,elektronicznym
segregatorem”, do ktérego sg wpinane
pisma dotyczace jej realizacji. Sprawe
mozna zaktada¢ na szerszy zakres
dokumentéw pod warunkiem, ze dotycza
tego samego JRWA.

Uchybienia/nieprawidtowosci:

1.

Brak zamkniecia sprawy w SZD pomimo, ze ostatnia czynnos¢ majgca znaczenie dla sprawy miata miejsce 13.08.2024 r.

(sprawy powinny by¢ zamykane na biezgco, gdy zachodza okolicznos$ci wskazujace na ich zrealizowanie; weryfikacja spraw w SZD

powinna odbywac sie na biezaco, a nie incydentalnie).

2. W jednej sprawie stworzono pisma skierowane do kilku réznych podmiotdw, a nie stworzono odrebnej sprawy dla kazdego

podatnika (prowadzenie kilku postepowan wobec kilku podmiotéw w jednej sprawie nie ma uzasadnienia merytorycznego - wg

§ 2 pkt. 38 Instrukcji kancelaryjnej przez pojecie ,,sprawa” nalezy rozumiec zdarzenie lub stan rzeczy, wymagajace rozpatrzenia
i podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci; zgodnie z ,,Podrecznikiem Uzytkownika Systemu Komponent SZD”

/str. 238/ sprawa jest dokumentowana poprzez pisma /dokumenty/ przychodzace, wychodzace i wewnetrzne, zwigzane ze sobg

tematycznie ze wzgledu na sprawe, ktdérej dotycza - z tego wzgledu sg one przypisywane do sprawy i tworzg akta sprawy; SZD

umozliwia

spraw w wydzielonej

grupie spraw - zalety korzystania z wydzielonych grup spraw

sg nastepujgce: przejrzystos¢ proceséw, mniejsza baza danych do przeszukiwania, krotszy okres prowadzenia sprawy w SZD,

tatwiejsze poruszanie sie po SZD dla pracownikdw merytorycznych).

3.

(...)

(...)
Model prowadzenia
sprawy: tradycyjny

Kat. archiwalna: B5

pismo w sprawie zajecia
stanowiska, sprawa
prowadzona w SSP
nr (.. postepowanie
ulgowe (...)

1. W sprawie wybrano
JRWA nr 0160 ,Srodki
do rejestrowania
i kontroli obiegu
dokumentacji”, mimo, ze
temat sprawy oraz tresc
zataczonych w  SZD

dokumentéw (plikodw)
wskazuje na  sprawe
z klasy 426

,Postepowania

podatkowe w sprawie
odroczenia, roztozenia
na raty zaptaty lub
umorzenia naleznosci”,
w ktérej przewidziano
JRWA nr 4264
,Postepowanie

podatkowe w sprawie
odroczenia, roztozenia na
raty zaptaty lub
umorzenia naleznosci
podatkowej w zakresie
podatkdéw i optat
majatkowych”.

2. Sprawe zamknieto

(w toku kontroli
zmieniono status
»W toku” na
»zakoriczona”)  dopiero

po 280 dniach od daty

ostatniego zdarzenia
w sprawie.
3. W toku kontroli

8.11.2024 r. zmieniono
dane sprawy w zakresie
jej tematu (przed
8.11.2024 r. temat

1. Sprawa (...) utworzona zostata wytgcznie
na potrzebe zarejestrowania  wysytki
korespondencji z uwagi na problemy
z wysytaniem poczty bezposrednio z SSP
w postaci elektronicznej przez ePuap do
instytucji publicznych.

2,3. Sprawa o nr (..) dotyczy wniosku
o dalsze raty. Jest widoczna w systemie SSP
oraz SZD. System SSP nie pozwala
rejestrowa¢  wszystkich  dokumentow
W sytuacji wniosku o dalsze raty.
Weryfikacja spraw do zamkniecia odbywa
sie cyklicznie — w okresach mniejszego
obcigzenia komorki pracg. Zmiana statusu
sprawy w SZD z ,w toku” na ,zakonczona”
nie oznacza, ze dana sprawa nie byfa
faktycznie zrealizowana i zakoriczona
w terminie. Sprawa (...) zostata uzupetniona
o nr (...), po czym zostata zamknieta.

25/49




sprawy brzmiat: ,pismo w
sprawie zajecia
stanowiska”, w toku
kontroli temat sprawy
zostat  uzupetniony o
nastepujace informacje
»Sprawa prowadzona w
SSP nr (...) postepowanie
ulgowe (...)".

Uchybienia/nieprawidtowosci:

1. Bezpodstawne zatozenie sprawy w SZD oraz btedne uzycie symbolu klasyfikacyjnego JRWA w sprawie (w celu wysytki pisma

nie zarejestrowano w SZD pisma wychodzacego w istniejgcej sprawie tj. (...) lecz utworzono nowg sprawe, ktérg zarejestrowano

w niewtasciwej klasie JRWA — btgd bez wptywu na prawidtowos¢ modelu prowadzenia sprawy, ale skutkujacy zakwalifikowaniem

sprawy do niewtasciwej kategorii archiwalnej: dla JRWA 4264 wtasciwa kategoria archiwalna to B10).

2. Opdinienie w zakresie zamkniecia sprawy w SZD (sprawy powinny by¢ zamykane na biezgco, gdy zachodza okolicznosci

wskazujace na ich zrealizowanie).

3. Opdinienie w zakresie weryfikacji danych sprawy (weryfikacja spraw w SZD powinna odbywac sie na biezgco, a nie

incydentalnie; przed 8.11.2024 r. temat sprawy byt enigmatyczny i nie wskazywat szczegdtéw dotyczacych celu zatozenia
sprawy).

4.

(...)

()

Model prowadzenia
sprawy: EZD

Ulgi udzielone
w zwigzku
z kleskg zywiotowg -

przekazanie informacji

Sprawa miata  status
w toku, pomimo, ze wg
SZD uptynat maksymalny
termin jej zatatwienia,
ktéry byt okreslony na
18.10.2024 r.

Sprawa dotyczy cyklicznego sprawozdania,
ktére jest sporzadzane co miesiac.
Wskazany termin dotyczy pierwszego
sprawozdania i przez niedopatrzenie nie
zostat on zaktualizowany.

Uchybienia/nieprawidtowosci:

Brak weryfikacji danych sprawy — nie zaktualizowano wyznaczonego pierwotnie terminu zakoriczenia sprawy (weryfikacja spraw

w SZD powinna odbywac sie na biezaco, a nie incydentalnie).

5.

(...)

()

Model
sprawy: EZD

NIP:  (..);
Nazwa:
przedawnienie
8/2018

PESEL:

(...)

prowadzenia

()

VAT

1. Sprawe zamknieto (na

dzien przed
rozpoczeciem kontroli
zmieniono status
W toku” na
,zakonczona”)  dopiero
po 271 dniach od daty
ostatniego zdarzenia
w sprawie.

2. Dzien przed
rozpoczeciem  kontroli
29.10.2024 r.

wprowadzono zmiany w
sprawie w polu uwagi w

SZD -  zamieszczono
informacje ,sprawa (...) -
sporzgdzono polecenie
odpisu”, ktorg to
czynnosc wykonano
25.06.2024 r. (wedtug
wyjasnien z

kontrolowanej jednostki).

Weryfikacja spraw do zamkniecia odbywa
sie cyklicznie — w okresach mniejszego
obcigzenia komorki pracg. Zmiana statusu
sprawy w SZD z ,w toku” na ,zakoriczona”
nie oznacza, ze dana sprawa nie byfa
faktycznie zrealizowana i zakoriczona
w terminie. Odzwierciedleniem tego s3
zapisy w historii sprawy dotyczace
zakonczenia rozpatrywania pism w sprawie.
Kontrola wewnetrzna nie powoduje
wstrzymania pracy w SZD. Kontrola SZD nie
powinna utrudniac biezacej pracy komérki.
Wskazac nalezy, ze wszystkie zdarzenia sg
odzwierciedlane w systemie i nie powinny
stanowi¢ przeszkody w pozyskiwaniu
danych do kontroli. Ponadto weryfikacje
przeprowadzono bez wiedzy jakie sprawy
beda kontrolowane. W wyniku weryfikacji
pracownik ustalit, Zze sprawa powinna zosta¢
zamknieta. 25.06.2024 r. w sprawie (...)
sporzadzono polecenie odpisu — dotyczace
zalegtosci  wczesniej  zabezpieczonych
hipoteka, ktére byty objete sprawa (...).
W wyniku analizy sprawa (..) zostata
zamknieta z datg akceptacji polecenia
odpisu w sprawie (...).

Uchybienia/nieprawidtowosci:

1. Opdznienie w zakresie zamkniecia sprawy w SZD (sprawy powinny by¢ zamykane na biezgco, gdy zachodza okolicznosci

wskazujace na ich zrealizowanie: ostatnia czynnos$¢ w sprawie zarejestrowana 1.02.2024 r.).
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2. Opdznienie w zakresie weryfikacji danych sprawy (weryfikacja spraw w SZD powinna odbywac sie na biezaco, a nie

incydentalnie — okoliczno$¢ sporzadzenia odpisu zalegtosci przedawnionej odnotowano w sprawie 4 miesigce po wykonaniu tej

czynnosci.

Ponadto z wyjasnien urzedu i otrzymanego raportu spraw prowadzonych w komadrce SER stwierdzono, ze w SZD prowadzono

dwie sprawy dot. przedawnienia w stosunku do tej samej zalegtosci tego samego podatnika ,przedawnienie VAT 8/2018”.

6.

()

(...)
Model prowadzenia
sprawy: EZD

zwrotki od wysytki
hybrydowej zawiadomien
e-PITau za 2023 rok

1. Sprawa miafa status
w toku, mimo ze
przypisane do sprawy
pisma wskazujg na jej
zakoniczenie  (powinny
wptynaé juz wszystkie
zwrotki, tj. ZPO dot.
zawiadomien e-PITAU za
2023 rok).

2. W sprawie wybrano

symbol klasyfikacyjny
JRWA nr 7260
,Zawiadomienia o

zagrozeniu ujawnieniem
w Rejestrze Naleznosci
Publicznoprawnych”,
mimo, ze temat sprawy
wskazuje na sprawe
z klasy 720 (Dochodzenie
naleznosci przez
wierzyciela).

1. Weryfikacja spraw do zamkniecia odbywa
sie cyklicznie — w okresach mniejszego
obcigzenia komorki pracg. Zmiana statusu
sprawy w SZD z ,w toku” na ,zakoriczona”
nie oznacza, ze dana sprawa nie byfa
faktycznie zrealizowana i zakoriczona
w terminie.

2. Sprawa zostata zatozona pod JRWA 7260
z uwagi na fakt, ze zawiera potwierdzenia
odbioru pism o JRWA 7260.

Uchybienia/nieprawidtowosci:
Brak weryfikacji danych sprawy (weryfikacja spraw w SZD powinna odbywa¢ sie na biezgco, a nie incydentalnie - wysytka

zawiadomien w

ramach poczty hybrydowej

na podstawie art.

45cf ust. 1 ustawy o podatku dochodowym

od 0s6b fizycznych odbywa sie co roku w maju, dlatego do czasu rozpoczecia kontroli wszystkie zwrotki dotyczace informacji

o zalegtosciach za 2023 r. powinny juz wptyngé¢ do organu podatkowego, a dane o doreczeniu powinny by¢é wprowadzone

w Poltax2BPlus, co powinno by¢ przestanka do zamkniecia sprawy).

7.

(..)

()

Model prowadzenia
sprawy: tradycyjny

PIT-y 11 za 2023rok

1. Sprawe zamknieto

(dwa dni przed
rozpoczeciem kontroli
zmieniono status
W toku” na

»2akonczona”)  dopiero
po 243 dniach od daty

ostatniego zdarzenia
w sprawie.
2. W toku kontroli

edytowano dane sprawy
w  zakresie modelu
prowadzenia sprawy
(30.10.2024 r. zmieniono
dane sprawy w zakresie
modelu jej prowadzenia —
przed ww. datg w SZD
widniat model ,EZD”,
mimo, ze JRWA nr 352
stanowi wyjatek i sprawa
powinna by¢ prowadzona
w modelu tradycyjnym).

3. W jednej sprawie
stworzono pisma
skierowane do  kilku
réznych podmiotow,
a nie stworzono odrebnej
sprawy dla  kazdego
podatnika.

1. Sprawa zamknieta po analizie spraw
w toku, ktory odbywa sie cyklicznie.

2. W wyniku dokonania weryfikacji sprawy
ustalono, ze JRWA 352 stanowi wyjatek i
powinna zosta¢ zaznaczona w modelu
papierowym a nie elektronicznym, tak jak
byta faktycznie prowadzona. W systemie
poprawiono wiec zapisy na prawidtowy
model.

3. Stworzono jedng sprawe, w ktérej kazde
pismo do kolejnego podatnika ma inny
,podnumer” — jedna sprawa celem
odréznienia od innych spraw pod JRWA 352,
czytelny i przejrzysty folder — sprawa,
w ktorej fatwo jest odszuka¢ potrzebne
pisma. Sprawa jest dla nas ,elektronicznym
segregatorem”, do ktérego sg wpinane
pisma dotyczace jej realizacji. Sprawe
mozna zaktada¢ na szerszy zakres
dokumentéw pod warunkiem, ze dotycza
tego samego JRWA.
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Uchybienia/nieprawidtowosci:

1. Opodzinienie w zakresie zamkniecia sprawy w SZD (sprawy powinny by¢ zamykane na biezaco, gdy zachodzg okolicznosci
wskazujace na ich zrealizowanie).

2. Opdinienie w zakresie weryfikacji danych sprawy (weryfikacja spraw w SZD powinna odbywac sie na biezgco, a nie
incydentalnie).

3. W jednej sprawie stworzono pisma skierowane do kilku réznych podmiotéw, a nie stworzono odrebnej sprawy dla kazdego
podatnika (prowadzenie kilku postepowan wobec kilku podmiotéw w jednej sprawie nie ma uzasadnienia merytorycznego - wg
§ 2 pkt. 38 Instrukcji kancelaryjnej przez pojecie ,,sprawa” nalezy rozumiec zdarzenie lub stan rzeczy, wymagajace rozpatrzenia
i podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci; zgodnie z ,Podrecznikiem Uzytkownika Systemu Komponent SZD”

/str. 238/ sprawa jest dokumentowana poprzez pisma /dokumenty/ przychodzace, wychodzace i wewnetrzne, zwigzane ze sobg
tematycznie ze wzgledu na sprawe, ktérej dotycza - z tego wzgledu sg one przypisywane do sprawy i tworzg akta sprawy; SZD
umozliwia grupowanie spraw w wydzielonej grupie spraw - zalety korzystania z wydzielonych grup spraw
sg nastepujgce: przejrzystos¢ proceséw, mniejsza baza danych do przeszukiwania, krotszy okres prowadzenia sprawy w SZD,
tatwiejsze poruszanie sie po SZD dla pracownikéw merytorycznych).

8 | (.) (...) 1.

Sprawe zamknieto | 1. Weryfikacja spraw do zamkniecia odbywa

(dwa dni przed | sie cyklicznie — w okresach mniejszego
Model prowadzenia rozpoczeciem  kontroli | obcigzenia komérki praca. Zmiana statusu

zmieniono status | sprawy w SZD z ,w toku” na ,zakornczona”
sprawy: EZD ” ; 5 i

W toku na | nie oznacza, ze dana sprawa nie byfa

»zakoniczona”)  dopiero | faktycznie zrealizowana i zakoriczona w

Wspodtpraca z ZUS jako
organem egzekucyjnym

po 227 dniach od daty
ostatniego zdarzenia
W sprawie.

2. Pismo UNP: (..) nie
zawierato opisu w SZD.

3. Sprawe zatozono w SZD

terminie.

2. Przy ilosci prowadzonych spraw oraz
otrzymywanych pism do zatatwienia
pracownik omytkowo pomingt opis.
Przeprowadzono rozmowe i pouczono
pracownika o koniecznosci dokonywania
zwieztego opisu pisma charakteryzujacego

15.03.2024 r., tj. po 10
dniach od daty dekretacji
pisma  przychodzacego | 3. Pismo zostato odczytane prze pracownika
(pismo  zadekretowano | 6.03.2024r., jego tres¢ byta znana, i
na pracownika 5.03.2024 | pracownik przystgpit do realizacji pisma,

jego tresc.

r.). jednak w nattoku zadan do wykonania
sprawa zostata zatozona w pdiniejszym
terminie.

Uchybienia/nieprawidtowosci:

1. Opdinienie w zakresie zamkniecia sprawy w SZD (sprawy powinny by¢ zamykane na biezaco, gdy zachodzg okolicznosci
wskazujace na ich zrealizowanie).

2. Brak w SZD opisu pisma przychodzacego UNP: (...) (zgodnie z Zatgcznikiem nr 2 Instrukcji kancelaryjnej opis pisma
przychodzacego jest elementem wymaganym; wtasciwy opis pisma daje mozliwos$¢ wyszukania pisma po fragmencie jego opisu
i ma znaczenie dla sprawy).

3. Opodinienie w zakresie rejestracji sprawy w SZD (sprawy powinny by¢ zaktadane na biezgco a pisma przypisywane do spraw
niezwtocznie po otrzymaniu ich do realizacji).

9. | (.) ()

Sprawa miata  status | Weryfikacja spraw do zamkniecia odbywa
w toku, pomimo uptywu | sie cyklicznie — w okresach mniejszego
Model prowadzenia | w dniu 31.01.2024 .
sprawy: EZD

obcigzenia komorki pracg. Zmiana statusu
maksymalnego terminu | sprawy w SZD z ,w toku” na ,zakorczona”
rozpatrzenia sprawy. nie oznacza, ze dana sprawa nie byta
faktycznie zrealizowana i zakonczona w
terminie. Sprawa (..) zostata zamknieta

11.12.2024 .

Przedawnienie nadptat
PCCz dniem 31.12.2023r.

Uchybienia/nieprawidtowosci:

Opdznienie weryfikacji danych sprawy (weryfikacja spraw w SZD powinna odbywac¢ sie na biezgco, a nie incydentalnie;
maksymalny termin rozpatrzenia sprawy wskazuje, ze nalezato jg zakonczy¢ i zamkna¢ do 31.01.2024 r., tymczasem — wg
informacji z kontrolowanej jednostki — sprawe zamknieto 11.12.2024 r., czyli ponad 10 miesiecy pdzniej; pomimo pisemnej
prosby nr(...), UNP: (...) 29.12.2024 r. kontrolowana jednostka nie przekazata do kontroli zrzutu z ekranu lub pdf historii sprawy
prowadzonej w SSP, dlatego nie ustalono doktadnej daty zakornczenia sprawy.
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10.

(...)

()

Model
sprawy: EZD

prowadzenia

Sprawa - Postanowienie

w sprawie zaliczen
zwrotéw
Bez uwag.
11. | (...) (...) 1. W jednej sprawie | 1. W sprawie przypisano pisma dotyczgce
przypisano pisma | wielu podmiotédw, poniewaz na potrzeby
Model prowadzenia dotyczace wielu | rachunkowosci kazde kolejne pismo o
podmiotow, a nie | unikalnym numerze w tej sprawie i
sprawy: EZD . . . .
stworzono odrebnej | unikalnym  UNP  jest  wystarczajgco
sprawy dla  kazdego | wyrdzniajgce sie i pozwalajgce obstuzy¢

Pisma podatnikow 2024

podatnika.

2. Wiekszos$¢ z ponad 400
pism przypisanych do

sprawy nie zawierato
opisu w SZD.

3. Pismo UNP (..) wg
danych SZD wystano
email na adres
pracownika: (..) (@ w
zatgczonym pliku

wiadomos$¢ wystano do
podatnika).

4. Pismo UNP: (..)
adresowane do
matzenstwa, wystano
przez e-US tylko do zony.
Oznaczono rezygnacje
z wysfania pisma
(Adresat: (...)).

wniosek /zapytanie podatnika. Sprawa jest
dla nas ,elektronicznym segregatorem”, do
ktorego sg wpinane pisma dotyczace jej
realizacji. Sprawe mozna zaktada¢ na
szerszy  zakres dokumentow pod
warunkiem, ze dotyczg tego samego JRWA.

2. Wiekszos$¢ pism przypisanych do sprawy
nie zawiera opisu w SZD, poniewaz do
obstugi wniosku /zapytania podatnika
konieczna jest analiza zatgcznika (skanu
pisma podatnika). Przy ilosci prowadzonych
spraw oraz otrzymywanych pism do
zatatwienia pracownik omytkowo pominat
opis. Przeprowadzono rozmowe i pouczono
pracownika o koniecznosci dokonywania
zwieztego opisu pisma charakteryzujgcego
jego tresc.

3. Pismo UNP (..) jest odpowiedzig na
zapytanie podatnika, ktére wptyneto na
adres e-mail urzedu i zarejestrowane pod
numerem UNP: (...). Pani (...) chcac zatatwic
sprawe sprawnie i szybko (byto to tylko
zapytanie podatnika co ma zrobi¢ w danym
przypadku) wysytata ze swojej skrzynki e-
mail informacje do podatnika (plik
zataczony do pisma). Aby w systemie SZD
odzwierciedli¢ fakt udzielenia odpowiedzi
wprowadzita pismo bedace odpowiedzig na
pismo podatnika, podfaczyta e-mail, ktory
zostat do niego wystany. Aby w systemie
pismo oznaczy¢ jako zatatwione dokonata
wysytki na swoj adres mailowy. Proces ten
cho¢ nie wilasciwy byt spowodowany
problemami technicznymi w SZD.

4. Pismo UNP: (..) adresowane do
matzenstwa, wystano przez e-US tylko do
zony i zaznaczono rezygnacje z wysyitki do
matzonka, poniewaz matzonek nie miat
wyrazonej zgody na korespondencje
elektroniczna.

Uchybienia/nieprawidtowosci:
1. W jednej sprawie stworzono pisma skierowane do kilku réznych podmiotdéw, a nie stworzono odrebnej sprawy dla kazdego

podatnika (prowadzenie kilku postepowarn wobec kilku podmiotéw w jednej sprawie nie ma uzasadnienia merytorycznego - wg

§ 2 pkt. 38 Instrukcji kancelaryjnej przez pojecie ,,sprawa” nalezy rozumiec zdarzenie lub stan rzeczy, wymagajace rozpatrzenia

i podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci; zgodnie z ,,Podrecznikiem Uzytkownika Systemu Komponent SZD”
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/str. 238/ sprawa jest dokumentowana poprzez pisma /dokumenty/ przychodzace, wychodzace i wewnetrzne, zwigzane ze sobg
tematycznie ze wzgledu na sprawe, ktérej dotycza - z tego wzgledu sg one przypisywane do sprawy i tworzg akta sprawy; SZD
umozliwia grupowanie spraw w wydzielonej grupie spraw - zalety korzystania z wydzielonych grup spraw
sg nastepujace: przejrzystos¢ proceséw, mniejsza baza danych do przeszukiwania, krétszy okres prowadzenia sprawy w SZD,
tatwiejsze poruszanie sie po SZD dla pracownikdw merytorycznych).

2. Wiekszos¢ z ponad 400 pism przypisanych do sprawy nie zawierato opisu w SZD (zgodnie z Zatacznikiem nr 2 Instrukcji
kancelaryjnej opis pisma przychodzacego jest elementem wymaganym; wtasciwy opis pisma daje mozliwos$¢ wyszukania pisma
po fragmencie jego opisu i ma znaczenie dla sprawy).

3. Pismo UNP: (...) wg danych SZD wystano e-mailowo na adres pracownika rozpatrujgcego pismo, podczas gdy faktycznie
zatgczony plik (wiadomosc¢ e-mail) wystano na adres e-mailowy podatnika (przyjety tryb postepowania jest niewtasciwy i skutkuje
zapisami w systemie niezgodnymi ze stanem faktycznym; SZD umozliwia wysyfanie wiadomosci e-mail do podatnika, ktory
otrzymuje wtedy wiadomos¢ z urzedowego adresu e-mail).

4. Pismo UNP: (...) adresowane do matzenstwa, wystano wytgcznie do jednego z matzonkdw (przyjety tryb postepowania jest
niewtasciwy i skutkuje brakiem bezposredniego poinformowania drugiego matzonka o tresci odpowiedzi organu; jezeli drugi z
matzonkdéw nie miat wyrazonej zgody na korespondencje elektroniczna, to nalezato doreczyé mu pismo w inny sposdéb).

12 | (..) (...) W piSmie UNP: (..), | Pierwotnie sprawe analizy zwrotéw PIT
wskazano elektroniczng | w procesie AUTO-ZWROT prowadzit inny
postaé pisma, a zataczono | pracownik, ktéry zapytanie do innych
skan pisma papierowego. | komdrek w US wystat drogg elektroniczna.
W zwigzku z jego nieobecnoscia i brakiem
dostepu do skrzynki e-mail, w celu obrazu
danych, na podstawie ktérych
przeprowadzitam analize — zatgczono do
sprawy skan odpowiedzi otrzymany
w formie wydruku. Z uwagi na wielo$¢
spraw pracownik zapomniat przekazaé to
pismo do sktadéw chronologicznym pism
wew. Czynno$¢ wykonana 12.12.2024 r.

Model prowadzenia
sprawy: EZD

Czynnosci sprawdzajace -
proba kontrolna AUTO-
ZWROT PIT-37 2023

Uchybienia/nieprawidtowosci:
Btedne okreslenie postaci pisma w sprawie (w SZD wskazano postac elektroniczng pisma, podczas gdy faktycznie ma ono postaé
papierowg).

13 | (...) (...) 1. Weryfikacja spraw do zamkniecia odbywa
sie cyklicznie — w okresach mniejszego
obcigzenia komdrki pracg. Zmiana statusu
sprawy w SZD z ,w toku” na ,zakoriczona”
nie oznacza, ze dana sprawa nie byta

faktycznie zrealizowana i zakonczona w

1. Sprawa miafa status
w toku, pomimo ze pisma
w sprawie wskazujg na jej

Model prowadzenia )
zakonczenie.

sprawy: tradycyjny

2. Nie zamieszczono

Postepowanie

zabezpieczajace (...) (...)

w SZD analizy w sprawie
odstapienia od
zabezpieczenia.

3. Pisma wewnetrzne
UNP: (...) oraz UNP: {(...)
wytworzyta i jest
wskazana jako
podpisujgca  Pani  (...),
pomimo, ze w SZD pisma
akceptowat kierownik (...)
(Pani (...)).

terminie. Sprawa zamknieta 9.12.2024 r.

2. Przeoczenie pracownika w nattoku pracy.
W dniu 9.12.2024 r. btad ten zostat
naprawiony i analiza zostata umieszczona w
SZD pod nr UNP {(...).

3. Pisma te sg tworzone w sprawach
prowadzonych  przez  pracownika i
kierowane do innej komérki informacyjnie,
wiec ona jest osobg podpisujaca. Pani (...
jako kierownik akceptowata te pisma, aby

mie¢ wiedze o dziataniach podejmowanych
przez pracownika w tej sprawie.

Uchybienia/nieprawidtowosci:

1. Opdinienie w zakresie zamkniecia sprawy w SZD (sprawy powinny by¢ zamykane na biezaco, gdy zachodzg okolicznosci
wskazujace na ich zrealizowanie - wedtug wyjasnien z kontrolowanej jednostki sprawe zamknieto w SZD 9.12.2024 r., tj. po 35
dniach od daty ostatniego zdarzenia w sprawie).

2. Nie zamieszczono w SZD wszystkich dokumentéw (SZD powinien odzwierciedla¢ wszelkie zdarzenia majgce znaczenie dla

rozstrzygniecia sprawy — w dniu kontroli brak byto w systemie analizy w sprawie odstgpienia od zabezpieczenia, na ktéra
powotywano sie w innych pismach).

3. Pisma wewnetrzne UNP: (...) oraz UNP: (...) wytworzyta i jest wskazana jako podpisujaca Pani (...), pomimo, ze w SZD pisma
akceptowat kierownik (...) Pani (...) (jezeli pismo podlega akceptacji przez inng osobe, to powinno sie odzwierciedla¢ ten fakt
w tresci pisma).

30/49



14.

()

()

1. Sprawe zatozono w SZD
25.09.2024 r., mimo, ze

1. Sporzadzenie wniosku do Sadu o zakaz
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej nie

Model prowadzenia | przypisane do niej pismo | jest sprawg terminowa. (..), ktéra
sprawy: tradycyjny zarejestrowano sporzadza wnioski o zakaz prowadzenia
20.08.2024 . dziatalnosci do 6.09.2024 r. zajmowata sie

Zakaz prowadzenia
dziatalnosci (...) NIP: (...),
PESEL: (...)

sprawg zakazu prowadzenia dziatalnosci
2. Pismo UNP: (...) miato

oznaczong w SZD postaé

wobec innego podatnika. Nastepnie byta na
urlopie. Po powrocie
inne biezgce

2 tygodniowym

papierowa, podczas gdy uporzadkowata

sprawy,
faktycznie pismo byto
elektroniczne i
18.10.2024 .
elektronicznie
PRS (Portal | 2.
Rejestrow Sgdowych) do
Sadu
Kaliszu.

ktorych termin realizacji zblizat sie ku

koncowi, a nastepnie podjeta dziatania nad

zostato L S .
whnioskiem w niniejszej sprawie.

wystane

przez Pomytka przy sposobie oznaczania

rodzaju pisma, gdyz wystano elektronicznie

Rejonowego w | poza SZD w PRS.

Uchybienia/nieprawidtowosci:

1. Opdinienie w zakresie rejestracji sprawy w SZD (sprawy powinny by¢ zaktadane na biezgco i pisma przypisywane do spraw
niezwtocznie po otrzymaniu ich do realizacji: zatozono sprawe po 36 dniach od daty dekretacji pisma wewnetrznego).

2. Btedne okreslenie postaci pisma w sprawie.

W wyniku analizy spraw SER stwierdzono rowniez wadliwos¢ systemu SZD — system przyporzgdkowat
ten sam znak dwém odrebnym sprawom, co nie powinno mie¢ miejsca — wystgpienie btedu byto
niezalezne od dziatania cztowieka, wobec czego nie ma wptywu na ocene pracy kontrolowanej
jednostki.

Na podstawie przeanalizowanych spraw SER stwierdzono ponadto btedne uzycie symbolu
klasyfikacyjnego JRWA w sprawie (...). Jednakze organ podatkowy nie miat wptywu na wybdr nr JRWA,
gdyz wysytka pism o ktérych mowa w art. 45cf ust. 1 ustawy o podatku dochodowym od osdb
fizycznych odbywa sie automatycznie, a urzad otrzymat jedynie zwrotne potwierdzenia odbioru pism
o numerach JRWA 7260 ,Zawiadomienia o zagrozeniu ujawnieniem w Rejestrze Naleznosci
Publicznoprawnych”, zamiast 720 ,,Dochodzenie naleznosci przez wierzyciela” (btedne uzycie symbolu
klasyfikacyjnego JRWA w sprawie nie miato wptywu na model prowadzenia sprawy). Wystgpienie
btedu byto niezalezne od dziatania pracownikéw urzedu, wobec czego nie ma wptywu na ocene pracy
kontrolowanej jednostki.

3.2.5 Sprawy komorki SKI
Tabela nr 6 SKI:

Lp. Odpowiedzialny Znak sprawy Ustalenia kontroli Woyjasnienia kontrolowanego Urzedu
Model prowadzenia sprawy
Temat sprawy
1. (...) (...) Sprawe zamknieto | Weryfikacja spraw do zamkniecia odbywa
(w toku kontroli | sie cyklicznie — w okresach mniejszego
Model prowadzenia 4.11.2024 r. zmieniono | obcigzenia komdrki pracg. Zmiana statusu
. status ,w toku” na | sprawy w SZD z ,w toku” na ,zakoriczona”
sprawy: tradycyjny , . ) . .
»,2akonczona”) dopiero | nie oznacza, ze dana sprawa nie byla
po 164 dniach od daty | faktycznie zrealizowana i zakonczona w
pismo do gus (...) ostatniego zdarzenia | terminie. Odzwierciedleniem tego sg zapisy
w sprawie, ktére miato | w historii sprawy dotyczace zakoriczenia
miejsce 24.05.2024 r. rozpatrywania pism w sprawie oraz zapisy w
CRP KEP. Kontrola wewnetrzna nie
powoduje wstrzymania pracy w SZD.
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Kontrola SZD nie powinna utrudniaé
biezgcej pracy komorki. Wskazac nalezy, ze
wszystkie zdarzenia sg odzwierciedlane w
systemie i nie powinny stanowi¢ przeszkody
w pozyskiwaniu danych do kontroli.
Ponadto weryfikacje przeprowadzono bez
wiedzy jakie sprawy beda kontrolowane.

Uchybienia/nieprawidtowosci:
Opdznienie w zakresie zamkniecia sprawy w SZD (sprawy powinny by¢ zamykane na biezaco, gdy zachodza okolicznosci wskazujace

na ich zrealizowanie - zmieniono status sprawy z [w toku] na [zakoriczona] po 164 dniach od daty ostatniego zdarzenia w sprawie).

2.

(...)

(...)

Model prowadzenia
sprawy: EZD

()

1. Sprawe zamknieto, tj.
zmieniono jej status z [w
toku] na [zakonczona],
19.11.2024 r., tj. 15 dni
po jej zakonczeniu (data
zakoriczenia  4.11.2024
r.).

2. Temat sprawy zawiera
tylko identyfikator
podatnika.

1. Sprawa zostata zamknieta z prawidtowa
datg tj. 4.11.2024 r. Ostatnie zdarzenie
miato miejsce 19.11.2024 r. i byla to
czynno$¢  techniczna  polegajaca  na
dopisaniu zwrotki do sprawy — zwrotka
wprowadzona przez kancelarie do SZD
04.11.2024 r. — data wptywu do US.

2. Podrecznik uzytkownika SZD wskazuje, ze
pole ,temat sprawy” powinno zawierac
takie dane, ktére pozwola nam na
zidentyfikowanie przedmiotu lub podmiotu
sprawy. ldentyfikator podmiotu jakim jest
NIP lub PESEL pozwala na identyfikacje
podmiotu sprawy. Wprowadzenie
identyfikatora podmiotu utatwia sprawne
wyszukiwanie pism ztozonych przez dany
podmiot oraz spraw prowadzonych na ten
podmiot i jest wystarczajgcym do
zorientowania sie w SZD jakie sprawy i jakie
pisma sg wprowadzone na dany podmiot.

Uchybienia/nieprawidtowosci:

1. Opodznienie w zakresie zamkniecia sprawy w SZD (sprawy powinny by¢ zamykane na biezgco, gdy zachodza okolicznosci

wskazujace na ich zrealizowanie; system SZD umozliwia przypisanie ZPO do sprawy, ktéra ma status ,,zakoriczona”).

2. Sformutowano tytut sprawy w sposéb enigmatyczny, nieodzwierciedlajgcy jej tresci (zgodnie z Zatgcznikiem 2 do Instrukcji
kancelaryjnej, tytut sprawy to zwiezte okreslenie odnoszace sie do tresci sprawy np. ,przygotowanie projektu instrukcji

kancelaryjnej”, ,wyjazd do Brukseli na ...”, ,przygotowanie umowy na wywoz nieczystosci”, zatem podanie w tytule wytacznie

identyfikatora podatnika jest niewystarczajace).

3.

(...)

(...)

Model prowadzenia
sprawy: EZD

(...) VAT-R

1. W toku kontroli
uzupetniono dane sprawy
w zakresie jej tematu.

2. Sprawa nie zawierata
pism w SZD.

3. Sprawa byta w toku
przez 20 dni, mimo,
ze byta btednie zatozona.

4. Zamiast anulowad
sprawe zamknieto jg jako
,zakonczong”.

1. Temat edytowano w celu uzupetnienia
wyjasnienia  odnosnie  odestania  do
prawidtowo zatozonej sprawy.

2. Sprawa zostata omytkowo zatozona
dlatego nie zawiera Zzadnych pism.
Prawidtowa sprawa to (..) i ona zawiera
pisma.

3. W toku weryfikacji spraw w SZD okazato
sie, ze sprawa zostata btednie zatozona
i dlatego wtedy zmieniono jej status.

4. Pracownik omytkowo nie zmienit statusu
sprawy z ,,zakoriczona” na ,anulowana”.

Uchybienia/nieprawidtowosci:

1. Opodzinienie w zakresie obstugi sprawy w SZD - dotyczy uzupetnienia tematu sprawy oraz zmiany statusu sprawy (weryfikacja

spraw w SZD powinna odbywac sie na biezgco).
2. Btedne oznaczenie statusu sprawy w SZD (zakoriczono sprawe zamiast anulowania).

4.

(...)

()

Model prowadzenia
sprawy: tradycyjny

()

1. Pismo UNP: (..) nie
zawierato opisu w SZD.

2. Sprawe zamknieto
(dzien po rozpoczeciu
kontroli zmieniono status
W toku” na
,zakonczona”)  dopiero

1. Pole ,opis pisma” nie jest polem
obligatoryjnym do wypetnienia. W polu
,stowo kluczowe” zostat wprowadzony
identyfikator podmiotu, ktérego dotyczy
pismo. Umozliwia to tatwe odnalezienie
danego pisma. Do pism majg dostep tylko
pracownicy SKI, ktérzy sg w stanie po
identyfikatorze podmiotu, ktérego dotyczy
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po 267 dniach od daty
ostatniego zdarzenia
w sprawie.

3. Dlaczego temat sprawy
zawiera tylko
identyfikator podatnika?

pismo, kodzie JRWA oraz typie pisma tatwo
ustali¢ czego dotyczyto dane pismo.

2. Weryfikacja spraw do zamkniecia odbywa
sie cyklicznie — w okresach mniejszego
obcigzenia komorki pracg. Zmiana statusu
sprawy w SZD z ,w toku” na ,zakoriczona”
nie oznacza, ze dana sprawa nie byta
faktycznie zrealizowana i zakonczona w
terminie. Odzwierciedleniem tego sg zapisy
w historii sprawy dotyczgce zakoriczenia
rozpatrywania pism w sprawie oraz zapisy w
CRP KEP. Kontrola wewnetrzna nie
powoduje wstrzymania pracy w SZD.
Kontrola SZD nie powinna utrudniac
biezacej pracy komorki. Wskaza¢ nalezy, ze
wszystkie zdarzenia sg odzwierciedlane w
systemie i nie powinny stanowi¢ przeszkody
w pozyskiwaniu danych do kontroli.
Ponadto weryfikacje przeprowadzono bez
wiedzy jakie sprawy beda kontrolowane.

3. Podrecznik uzytkownika SZD wskazuje, ze
pole ,temat sprawy” powinno zawierac
takie dane, ktére pozwolg nam na
zidentyfikowanie przedmiotu lub podmiotu
sprawy. ldentyfikator podmiotu jakim jest
NIP lub PESEL pozwala na identyfikacje
podmiotu sprawy. Wprowadzenie
identyfikatora podmiotu utatwia sprawne
wyszukiwanie pism ztozonych przez dany
podmiot oraz spraw prowadzonych na ten
podmiot i jest wystarczajgcym do
zorientowania sie w SZD jakie sprawy i jakie
pisma sg wprowadzone na dany podmiot.

Uchybienia/nieprawidtowosci:

1. Brak w SZD opisu pisma przychodzacego UNP: (...) (zgodnie z Zatgcznikiem nr 2 Instrukcji kancelaryjnej opis pisma
przychodzacego jest elementem wymaganym; wiasciwy opis pisma daje mozliwos$é wyszukania pisma po fragmencie jego opisu i

ma znaczenie dla sprawy).

2. Opodinienie w zakresie zamkniecia sprawy w SZD (sprawy powinny byé zamykane na biezaco, gdy zachodzg okolicznosci

wskazujace na ich zrealizowanie).

3. Sformutowano tytut sprawy w sposdéb enigmatyczny, nieodzwierciedlajgcy jej tresci (zgodnie z Zatgcznikiem 2 do Instrukcji

kancelaryjnej, tytut sprawy to zwiezte okreslenie odnoszace sie do tresci sprawy np. ,przygotowanie projektu instrukcji

kancelaryjnej”, ,wyjazd do Brukseli na ...”, ,przygotowanie umowy na wywodz nieczystosci’, zatem podanie w tytule wytgcznie
identyfikatora podatnika jest niewystarczajace).

3.2.6 Sprawy komarki SKP
Tabela nr 7 SKP:

Lp. Odpowiedzialny Znak sprawy Ustalenia kontroli Wyjasnienia kontrolowanego Urzedu
Model prowadzenia sprawy
Temat sprawy
1. (...) (...) 1. 4 pisma w sprawie nie | 1.S3 to pisma przychodzace od podatnikéw

Model
sprawy: tradycyjny

prowadzenia

PRAWIDtOWOSC

ROZLICZEN Z BUDZETEM
PANSTWA Z  TYTUtU
PODATKU VAT ZA OKRES

zawieraty opisu w SZD
(dot. UNP: (...), (...), (...)
oraz (...)).

2. W SZD przy pismie
UNP: (...) zatagczono pismo
zawierajagce  UNP: (..)
(dot. sprawy (...)).

3. W SZD przy pismie
UNP: (...) zatagczono pismo

w ramach odpowiedzi na nasze wezwanie.
Pracownicy z racji nadawcy oraz
papierowych wydrukéw pism wiedzieli
czego pismo dotyczy, gdyz stanowity akta
prowadzonej kontroli. Przy ilosci
prowadzonych spraw oraz otrzymywanych
odpowiedzi pomijali opisy. Przeprowadzono
rozmowe i pouczono pracownikéw
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OD 04/2023 - 01/2024 -
(...)

zawierajagce  UNP: (..)
(wczesniej uzyte w
sprawie).

o koniecznosci dokonywania zwieztego
opisu pisma charakteryzujgcego jego tresc.

2. Oczywista pomytka, pracownik nie
dokonat aktualizacji tego pola.

3. Oczywista pomytka, pracownik nie
dokonat aktualizacji tego pola.

Uchybienia/nieprawidtowosci:
1. Brak w SZD opisu 4 pism przychodzacych (zgodnie z Zatgcznikiem nr 2 Instrukcji kancelaryjnej opis pisma przychodzgcego jest

elementem wymaganym; wtasciwy opis pisma daje mozliwos¢ wyszukania pisma po fragmencie jego opisu i ma znaczenie dla

sprawy).
2. Btedne okreslenie numeréw UNP w pismach (plikach) zatagczonych do pism zarejestrowanych w SZD — do pisma UNP: (...

zataczono plik -pismo zawierajgce UNP: (...) (dot. sprawy (...)) oraz UNP: (...) zatgczono plik- pismo zawierajgce UNP: (...) (wcze$niej

uzyte w sprawie).

2.

(...)

(...)

Model prowadzenia
sprawy: tradycyjny

kontrola podatkowa (...).

1. 3 pisma w sprawie nie
zawieraly opisu w SZD
(dot. UNP: {(...), (...) oraz
(...))-

2. Pismo UNP: (..) jest
oznaczone w SZD jako
sporzgdzone w wers;ji
papierowej, a dokument
posiada klauzule:
,Dokument
autoryzowany

w systemie SZD”.

1. S3 to pisma przychodzgce od podatnikow
w ramach odpowiedzi na nasze wezwanie.
Pracownicy z racji nadawcy oraz
papierowych wydrukéw pism wiedzieli
czego pismo dotyczy, gdyz stanowito akta
prowadzone;j kontroli. Przy ilosci
prowadzonych spraw oraz otrzymywanych
odpowiedzi pomijali opisy. Przeprowadzono
rozmowe i pouczono pracownikow
o koniecznosci dokonywania zwieztego
opisu pisma.

2. Oczywista pomytka. Dokument zostat
wydrukowany, podpisany i dofgczony do akt
sprawy prowadzonej w modelu
tradycyjnym.

Uchybienia/nieprawidtowosci:

1. Brak w SZD opisu 3 pism przychodzacych (zgodnie z Zatacznikiem nr 2 Instrukcji kancelaryjnej opis pisma przychodzgcego jest

elementem wymaganym; wtasciwy opis pisma daje mozliwos¢ wyszukania pisma po fragmencie jego opisu i ma znaczenie dla

sprawy).

3.

(...)

(...)

Model prowadzenia
sprawy: EZD

przestuchanie swiadka

1. Zamknieto sprawe
28.10.2024 r.,
tj. po uptywie
maksymalnego terminu
jej rozpatrzenia - wg SZD
5.10.2024 .

2. 1 pismo w sprawie nie
zawierato opisu w SZD
(dot. UNP: (...)).

3. Postac pisma UNP: (...)
(przestuchanie (..))
oznaczono w SZD jako
»elektroniczng”, podczas
gdy zataczony plik jest
skanem pisma
papierowego.

4. Do pisma UNP: (...) nie
zatgczono zadnego pliku
(Przestuchanie (..) -
4.10.2024 r. usunieto
plik: Protokdl
przestuchania  swiadka
Pani (...).docx.).

1. Petnomocnik  strony  kilkukrotnie
przesuwat termin przestuchania, w zwigzku
z tym sprawa zostata zakornczona
w momencie przeprowadzenia wszystkich
czynnosci zleconych pismem.

2. S3 to pisma przychodzace od Podatnikéw
w ramach odpowiedzi na nasze wezwanie.
Pracownicy z racji nadawcy oraz
papierowych wydrukéw pism wiedzieli
czego pismo dotyczy, gdyz stanowito akta
prowadzone;j kontroli. Przy ilosci
prowadzonych spraw oraz otrzymywanych
odpowiedzi pomijali opisy. Przeprowadzono
rozmowe i pouczono pracownikéw
o koniecznosci dokonywania zwieztego
opisu pisma.

3. Oczywista pomytka, pracownik nie
zauwazyl, ze postac pisma jest niewtasciwa.
Przeprowadzono rozmowe i pouczono
pracownikdbw o koniecznosci zwrdcenia
uwagi na wtasciwg postac pisma.

4. Protokét przestuchania jest zawsze
przygotowywany wczesniej w zakresie
treéci pytan. Swiadek nie stawit sie na
przestuchanie, przestat informacje w tej
kwestii, dlatego dokument zostat usuniety-

Uchybienia/nieprawidtowosci:
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1. Prowadzono sprawe po uptywie okreslonego w SZD maksymalnego terminu jej rozpatrzenia (pierwotnie okreslony w SZD na
5.10.2024 r. maksymalny termin zatatwienia sprawy nie zostat zmieniony; zamknieto i zakoriczono sprawe 23 dni po uptywie tego

terminu).

2. Brak w SZD opisu pisma przychodzacego (zgodnie z Zatgcznikiem nr 2 Instrukcji kancelaryjnej opis pisma przychodzacego jest
elementem wymaganym; wtasciwy opis pisma daje mozliwos¢ wyszukania pisma po fragmencie jego opisu i ma znaczenie dla

sprawy).

3. Btedne okreslenie postaci pisma w sprawie (pismo ,papierowe” oznaczono w SZD jako ,.elektroniczne”).
4. Pismo, ktdre ostatecznie nie powstato (protokét przestuchania swiadka) widnieje w SZD jako istniejgce (nie zostato usuniete

2 SZD).

4. (...) (...)
Model prowadzenia
sprawy: EZD
czynnosci - (...)

Bez uwag.

3.2.7 Sprawy komorki SPO
Tabela nr 8 SPO:

Lp. | Odpowiedzialny Znak sprawy Ustalenia kontroli Wyjasnienia kontrolowanego Urzedu
Model prowadzenia
sprawy
Temat sprawy
(1) (2) (3) (4) (5)
1] () (...) 1. W sprawie wybrano JRWA z | 1. Wnioskodawca w zwigzku z postepowaniem

Model
sprawy: Tradycyjny

prowadzenia

Kat. archiwalna: B5

Whiosek o przestanie

materiatéw  dotyczy
(..) NIP (.) - w
sprawie (...)

klasy 8  (sprawy o
przestepstwa  skarbowe i
wykroczenia skarbowe oraz
przestepstwa i wykroczenia),
mimo ze tre$¢ zatgczonych w
SZD (plikdw) wskazuje na
sprawe z klasy 4, w ktorej
przewidziano JRWA 493
,Przekazywanie materiatéw i
informacji w zakresie
zakoriczonych postepowan”.

2. Sprawe zamknieto
(zmieniono status ,w toku” na
,zakorczong”) dopiero po 51
dniach od daty jej
zakonczenia.

przygotowawczym prowadzonym pod nadzorem
Prokuratury wystgpit o przekazanie materiatéw
z prowadzonej przez tutejszy organ sprawy.
W zwigzku z tym uznano spraweg jako pomoc
prawng w sprawach o przestepstwa skarbowe
i wykroczenia skarbowe (JRWA 84).

2. Weryfikacja spraw do zamkniecia w SZD
prowadzona jest przez pracownikéw cyklicznie,
w zaleznosci od natezenia pracy w danym okresie
z uwagi na fakt, ze zamkniecie sprawy jest
czynnoscig techniczna. Wiekszos$¢ spraw pomimo
zakonczenia wysytkg pisma, mozna zamknac
dopiero po otrzymaniu ZPO, z uwagi na jego
przypisanie do sprawy. W przypadku zwrotu
przesytki lub ewentualnej reklamacji przesyitki
na poczcie, zamkniecie sprawy moze nastgpic
znacznie pozniej. W tym przypadku, pomimo
wysytki bez ZPO, w nattoku zadan pracownik
machinalnie nie zamknat sprawy,
gdyz oczekiwat na potwierdzenie doreczenia.
W zwigzku z obcigzeniem, iloscig zadan oraz
klientocentrycznoscig (szybsze zatatwianie spraw)
priorytetowo traktowany jest fakt zakanczania
spraw a nie odnotowywania ich zamkniecia w
systemie”.

Uchybienia/nieprawidtowosci:

1. Zarejestrowano sprawe z nieprawidtowym symbolem JRWA, wskutek czego sprawe prowadzono w niewtasciwym modelu
(wybierajac klase JRWA nalezy sie kierowac zakresem czynnosci, ktére majg byé w sprawie wykonane — przekazanie innemu organowi
kopii dokumentéw zebranych w aktach sprawy podatkowej nie jest pomoca prawng lecz czynnoscig techniczng; dla symbolu JRWA
493 wiasciwym jest model EZD).
2. Zamknieto sprawe w SZD z opdznieniem — czynnos¢ wykonano 51 dni po zakoriczeniu sprawy (przypisanie ZPO jest mozliwe w SZD
takze wdwczas, gdy sprawa jest zamknieta i ma status ,,zakoriczona”.
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2. | () (..)

Model
sprawy: Tradycyjny

prowadzenia

Whiosek o uwolnienie
srodkdw z rachunku
VAT (...) NIP (...) kwota
(...)

Sprawe zamknieto (zmieniono
status W toku” na
,zakonczonga”) dopiero po 17
dniach od jej daty jej
zakonczenia.

Weryfikacja spraw do zamkniecia w SZD
prowadzona jest przez pracownikdéw cyklicznie,
w zaleznosci od natezenia pracy w danym okresie.
Wiekszos¢ spraw pomimo zakonczenia wysytka
pisma, mozna zamkng¢ dopiero po otrzymaniu
ZPO, z uwagi na jego przypisanie do sprawy.
W przypadku zwrotu przesytki lub ewentualnej
reklamacji przesytki na poczcie, zamkniecie
sprawy moze nastgpi¢ znacznie pdziniej.
W zwigzku z obcigzeniem i iloscig zadan oraz
klientocentrycznoscia (szybsze zatatwianie spraw)
priorytetowo traktowany jest fakt zakanczania
spraw a nie odnotowywania ich zamkniecia
w systemie.”

Uchybienia/nieprawidtowosci:

Zamknieto sprawe w SZD z opdznieniem — czynno$¢ wykonano 17 dni po zakonczeniu sprawy.

3. [ () (..

Model
sprawy: Tradycyjny

prowadzenia

Whiosek o analize
nadptaty (..) zt z
korekty VAT 8/2023
(...) NIP (..) Termin

zwrotu wg planu (...)

Bez uwag.

4. | (..) (...)

Model prowadzenia
sprawy: Tradycyjny

Postepowanie
podatkowe w sprawie
ustalenia  wysokosci

wymiaru SD

Bez uwag.

5. | () ()

Model
sprawy:

prowadzenia
EZD

Postepowanie
podatkowe w sprawie
ustalenia  wysokosci
KP -
Zamknieto awaryjnie

w dniu 02.12.2024

wymiaru

1. Zarejestrowano sprawe
w SZD, mimo ze nie
przypisano do niej zadnych
dokumentodw.

2. W sprawie zarejestrowanej
24.01.2024 r. nie wykonano
zadnej czynnosci — mimo tego
dziatania zmierzajace do jej
anulowania podjeto dopiero
w grudniu 2024 r. (sprawa
anulowana w trybie
awaryjnym 2.12.2024r.).

1. Po zweryfikowaniu sprawy w SSP ustalono,
ze w systemie SSP nie ma takiej sprawy i nigdy nie
byto. Na poczatku roku sprawy z zakresu wymiaru
KP  zaktadane sg automatycznie, przy
wykorzystaniu funkcji MENADZER KP. Wéwczas
jednoczes$nie zaktadanych jest kilka spraw naraz.
W SSP tworzone sg sprawy i automatycznie
numery spraw pojawiajg sie w SZD (bez udziatu
pracownika). Analiza spraw anulowanych w SSP,
wskazuje, ze po dokonaniu anulowania sprawy
jest ona widoczna i oznaczona jako ,anulowana”
— Zatgcznik SPO nr 4. Najprawdopodobniej, przy
zbiorowym generowaniu spraw na poczatku roku,
wystgpit jaki$ btgd systemowy i zostata
nieprawidtowo automatycznie utworzona sprawa
w SZD. Wobec powyzszego sprawa, ktdra nie
widnieje w SSP jest utworzona w SZD — Zatgcznik
SPO nr 5.
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2. Sprawa z zakresu 4101 prowadzone s3
wyfacznie w SSP, nadzér nad tymi sprawami
prowadzony jest poprzez SSP (wglad do
odpowiednich kolejek spraw).

Uchybienia/nieprawidtowosci:

Brak anulowania sprawy w SZD - nie sprawowano nalezytego nadzoru nad rejestrem spraw w SZD (skoro system automatycznie
rejestruje sprawe w SZD, nalezy cyklicznie weryfikowaé, czy zapisy w systemie sg prawidtowe i aktualne).

6. | (..) (...)

Model
sprawy: Tradycyjny

prowadzenia

Kat. archiwalna: B10

Zmiana decyzji 2024
PPD (...) PESEL (...)

1. W sprawie wybrano JRWA z
klasy 6 ,Postepowania w
trybach nadzwyczajnych”,
mimo ze tres¢ zatgczonych w
SZD dokumentéw (plikdw)
wskazuje na sprawe z klasy 4,
w ktérej przewidziano JRWA
4102 ,Postepowanie
podatkowe w sprawie
ustalenia albo okreslenia
zobowigzania, nadptaty,
straty podatkowej, wysokosci
dochodu/przychodu,

nadwyzki wptaconych
zaliczek, wysokosci odsetek za
zwtoke w zakresie podatku

dochodowego od  o0séb
fizycznych”.
2. Sprawe zamknieto

(zmieniono status ,,w toku” na
,zakonczong”) dopiero po 41
dniach od jej daty jej
zakonczenia (data
zakonczenia 2.10.2024 r.).

3. W SZD, w trzecim piSmie
przypisanym do sprawy ({...)),
W miejscu przeznaczonym na
nadawce/adresata

wprowadzono inny adres
podatnika niz adres wskazany
w pliku zatagczonym do pisma.

1. Sprawe omytkowo zatozono na niewtfasciwym
JRWA - zasugerowano sie trescig pisma zmian
parafii.

2. Weryfikacja spraw do zamkniecia w SZD
prowadzona jest przez pracownikéw cyklicznie,
w zaleznosci od natezenia pracy w danym okresie.
Wiekszos¢ spraw pomimo zakonczenia wysytka
pisma, mozna zamkna¢ dopiero po otrzymaniu
ZPO, z uwagi na jego przypisanie do sprawy.
W przypadku zwrotu przesytki lub ewentualnej
reklamacji przesytki na poczcie, zamkniecie
sprawy moze nastgpi¢ znacznie podiniej.
W zwigzku z obcigzeniem, ilosciag zadan oraz
klientocentrycznoscia (szybsze zatatwianie spraw)
priorytetowo traktowany jest fakt zakariczania
spraw a nie odnotowywania ich zamkniecia
w systemie.

3. (...)- pismo wptyneto 4.09.2024 roku; na ten
dzien aktualnym adresem zamieszkania byta ulica
(...),(...) (adres w Sercu); na wniosku Podatnik
wskazat adres ul. (...),(...). Kancelaria wprowadza
pisma przychodzace po Nr PESEL Ilub NIP
wybierajgc adres oznaczony zapisem RAD — adres
rejestracyjny. Whniosek podatnika nie jest
podstawg do zmiany danych adresowych.
W toku prowadzonego postepowania 12.09.2024
roku Podatnik ztozyt NIP-7 ze zmiang adresu na ul.
(...),(-..). (...) — pismo byto tworzone przy uzyciu
opcji rejestruj odpowiedz, w zwigzku z tym zostat
zaczytany adres, ktory byt przy wniosku;
pracownik nie zweryfikowat waéwczas
prawidtowosci adresu w SZD; system nie zmienia
automatycznie adresu zamieszkania. Decyzja
zostata skierowana na prawidtowy adres
zgtoszony w systemie Serce — wydruk z systemu
Serce stanowi Zatgcznik SPO
nr6.”

Uchybienia/nieprawidtowosci:

sprawy).

zamknietej).

1. Zarejestrowano sprawe z nieprawidtowym symbolem JRWA (bez wptywu na model prowadzenia sprawy oraz kategorie archiwalng

2. Zamknieto sprawe w SZD z op6znieniem — czynnos¢ wykonano w toku kontroli, 41 dni po zakornczeniu sprawy (zwrotke w sprawie
zarejestrowano 4.10.2024 r., natomiast sprawe zamknieto 12.11.2024 r.; system SZD umozliwia rejestracje zwrotki rowniez w sprawie

3. Zamieszczono w SZD przy pismie wychodzacym nieprawidtowe (nieaktualne) dane adresowe adresata — dane w SZD powinny
odzwierciedlaé stan faktyczny (pismo zostato jednak wystane na prawidtowy — inny niz wskazany w SZD — adres).

3.2.8 Sprawy komorki SWW
Tabela nr 9 SWW:

Lp. | Odpowiedzialny Znak sprawy
Model prowadzenia
sprawy

Temat sprawy

Zagadnienia do wyjasnienia

Wyjasnienia kontrolowanego Urzedu

(1) (2) (3)

(4)

(5)

1. | (.) ()
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Model
prowadzenia
sprawy:
Tradycyjny

Ochrona obiektu i
majatku 2024

Bez

uwag.

(...)

()

Model
prowadzenia
sprawy:
Tradycyjny

Upowaznienie dla
Pani (...) do
odbioru
kwitariuszy
przychodowych

1. Pismo wewnetrzne UNP: (...),
wygenerowane w komorce
SWwW (zataczony plik:
upowaznienie), nie wymagajace
odpowiedzi ani  wykonania
(sprawa wydania upowaznienia
zostata zatatwiona)
przedekretowano na osobe,
ktérej upowaznienie dotyczyto
(do p. (...) zrobiono
,przekazanie” zamiast ,do
wiadomosci”, wskutek czego
stata sie ona osoba
odpowiedzialng za pismo).

2. Sprawe zamknieto
21.11.2024 r. (zmieniono status
,W toku” na ,zakonczong”), tj.
dopiero po 221 dniach od jej
daty jej zakonczenia.

1. Tworzac pismo wew. w nowej sprawie pracownik
okreslajgc  przekazanie, omytkowo  wskazat
przekazanie zamiast powiadomienie do Pani (...).

2. Zadania w komodrce realizowane s3 z
uwzglednieniem priorytetéw. Sprawy w SZD
zamykane sg przez pracownikow sukcesywnie.
Weryfikacja spraw do zamkniecia w SZD
prowadzona jest przez pracownikow cyklicznie, w
zaleznosci od natezenia pracy w danym okresie.

Uchybienia/nieprawidtowosci:
1. Oznaczono w SZD btednie sposdb przekazania pisma wewnetrznego innemu pracownikowi — zamiast ,powiadomienie” oznaczono

,przekazanie”.

2. Zamknieto sprawe w SZD z opdZnieniem — czynno$¢ wykonano w toku kontroli, 221 dni po zakoriczeniu sprawy.

3.

(...)

()

Model
prowadzenia
sprawy:
Tradycyjny

13.03.2024 . - (...)
- do zastepowania
NUS

Po akceptacji pisma UNP: (...)
przez NUS, pracownik
odpowiedzialny za sprawe -
pani (..) zmienita dekretacje
NUS, w tym miedzy innymi
usuneta siebie jako osobe
odpowiedzialng i sprawe
przekazata na komodrke SWW.

Pracownik na etapie tworzenia pisma wew. w danej
sprawie zapomniat okresli¢ wtasciwe przekazanie.
Swoéj btad spostrzegt juz po akceptacji pisma przez
Naczelnika (Naczelnik nie dokonywat dekretacji
tylko akceptujac pismo jednoczesnie akceptowat
przekazanie, ktére okreslit pracownik na etapie
tworzenia pisma) i dokonat wtasciwego przekazania
tj. powiadomienia Pani (..).
Omytkowo przekazat pismo na komorke SWW,
ktére powinno pozostaé przypisane do niego jako
pracownika merytorycznego.

Uchybienia/nieprawidtowosci:
Dokonano niezasadnie przekazania pisma wewnetrznego (skutek: przeniesienie odpowiedzialnosci za sprawe z pracownika

merytorycznego na komorke organizacyjng) —zamiast pozostawi¢ pismo przy pracowniku merytorycznym przekazano je na komérke

organizacyjna, w ktérej pracownik jest zatrudniony.

4.

()

()

Model
prowadzenia
sprawy: EZD

Eksploatacja
systemow
teleinformatyczny
ch(...)

1. Sprawa jest ,w toku” (nie
zostata zakoriczona i zamknieta
w systemie), mimo ze pismo
inicjujgce sprawe zostato
zrealizowane 18.06.2024 r.

2. We wniosku podpisanym
przez Panig (...) (zataczony plik -
drugie pismo w sprawie UNP:
(...)), w miejscu przeznaczonym
na podpis zgtaszajacego, nie
wpisano tresci pieczatki osoby
podpisujgcej i informacji, czy
osoba podpisujgca dziata w

1. Weryfikacja spraw do zamkniecia w SZD
prowadzona jest przez pracownikow cyklicznie,
w zaleznosci od natezenia pracy w danym okresie.
Ponadto sprawy z zakresu eksploatacji systemow
teleinformatycznych  umyslnie  zamykane s3
w pdzniejszym terminie z uwagi:

- ograniczenie ilosci spraw dot. tego samego
zagadnienia;

- na mozliwo$¢ pojawienia sie w ciggu roku
kolejnych  pism dot. wybranych systemoéw
informatycznych.

2. W spos6b nieumysiny nie wprowadzono tresci
pieczatki we wniosku o dostep do aplikacji.
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zastepstwie  NUS, czy z | Prawidtowo tres¢ powinna brzmie¢: ,z up.
upowaznienia NUS. Dyrektora, (...), kierownik (...)".

Pomytka jest wynikiem obcigzenia pracg, iloscig
zadan oraz klientocentrycznoscia  (szybkosé
zatatwiania spraw).

Sprawy zwigzane z nadawaniem uprawnien do
systemow/aplikacji  informatycznych  powinny
odbywac sie z wykorzystaniem SZD 3001, poniewaz
jest to proces skonsolidowany z uwagi chociazby na
upowaznienia nadawane przez Dyrektora
Naczelnikom US oraz osobom ich zastepujgcym, do
zatwierdzenia wnioskéw o dostep do systemow.

Uchybienia/nieprawidtowosci:

1. Nie odnotowano zakoriczenia sprawy oraz nie zamknieto sprawy w SZD, mimo ze pismo inicjujgce sprawe zostato zrealizowane
18.06.2024 r. (sprawy powinny by¢ zamykane na biezgco — w uzasadnionych przypadkach moga by¢ otwarte ponownie
i kontynuowane),

2. Nie wpisano - we wniosku (stanowigcym pismo w postaci elektronicznej, podpisanym elektronicznie), w miejscu przeznaczonym
na podpis zgtaszajgcego - tresci pieczatki osoby podpisujacej i informacji, ze ww. osoba dziata z upowaznienia NUS.

3.3 Inne ustalenia - obowigzkowe szkolenia pracownikéw zwigzane z badanym obszarem

W toku kontroli ustalono, ze:

szkolenia z zakresu SZD, na platformie e-learningowej Atena2 zlecone byty do realizacji
w okresie sierpien — wrzesien 2022 roku, dla oséb ,ktére potrzebujg tego do poprawnej
realizacji zadan” (po tym okresie nie byto obowigzku ukonczenia szkolen z zakresu SZD, brak
takiej informacji w komadrce);

szkolenia na platformie e-learningowej Atena3 z zakresu SZD (3 tematy) sg dostepne w trybie
ciggtym dla oséb chetnych (koordynatorzy zatwierdzajg pracownikom che¢ wziecia udziatu
w wybranym szkoleniu);

na platformie Atena3 brak jest szkolen z zakresu EZD (na platformie Atena3 umieszczone s3
materiaty z 2020 roku, w formie filmdéw instruktazowych dot. systemu EZD - dostep do
materiatdw nie wymaga potwierdzania przez koordynatoréw i nie ma mozliwosci sprawdzenia
kto z nich korzystat);

wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie w kontrolowanym okresie odbyli odpowiednie
szkolenie w zakresie SZD:

» pracownicy szeregowi zaliczyli szkolenie ,System Zarzadzania Dokumentami.
Funkcjonalnosci SZD dla uzytkownika z rolg pracownik merytoryczny” (niektérzy z nich
- rowniez inne szkolenia, np. Kancelaria, sekretariat), z czego dwdch pracownikéw
odbyto szkolenie w biezgcym roku (zatrudniona 11.01.2021 r. pani (...) odbyta szkolenie
4.06.2024 r.; zatrudniona 1.08.2023 r. pani (...) odbyta szkolenie 5.06.2024 r.),

» Kierownik (..) pani (..), ukonczyta 26.08.2022 r. kurs ,System Zarzadzania
Dokumentami. Funkcjonalnosci SZD dla uzytkownika z rolg pracownik merytoryczny.
Kurs podstawowy.”,

» kierownicy pozostatych komdrek organizacyjnych i osoby kierujgce wieloosobowym
stanowiskiem, a takze Naczelnik US i byty Naczelnik US ukoriczyli szkolenie ,System
Zarzadzania Dokumentami. Funkcjonalnosci SZD dla uzytkownika z rolg
Kierownik/Sekretariat. Kurs podstawowy”.

Brak ukonczenia przez panig (...) kursu ,,System Zarzadzania Dokumentami. Funkcjonalnosci SZD dla

uzytkownika z rolg Kierownik/Sekretariat. Kurs podstawowy” stanowi uchybienie.
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lll. Uprawnienia pracownikéw do systemow
W toku kontroli, pani (..) poinformowata, ze osoby =zatrudnione w biezgcym roku
w Urzedzie posiadajg w SZD role:

e "pracownik merytoryczny" — 32 osoby (stan na 30.10.2024 r.),

o "Kierownik" (w tym przypadku nie ma juz nadawanej roli "pracownik merytoryczny") - 9 oséb

(stan na 30.10.2024 r.).

Powyzsza informacja jest zgodna z przekazanymi przez Naczelnika Urzedu Skarbowego w Ostrzeszowie
wykazami uprawnien dla uzytkownika (wyciggi z systemu Qasystent), dotyczgcymi osob zatrudnionych
w Urzedzie w ww. dacie.

W przypadku pracownikéw, ktdrych zatrudnienie w Urzedzie ustato w trakcie roku, tj.:

* pani Justyny Mularczyk (odwotanie ze stanowiska NUS z dniem 14.03.2024 r.),

¢ pani (...) (przeniesienie do (...) z dniem 3.04.2024 r.),

e pani (...) (przeniesienie do (...) z dniem 1.08.2024 r.),

z uwagi brak mozliwosci wygenerowania z systemu Qasystent wykazow uprawnien dla uzytkownika,
udostepniono kontrolerom ztozone wnioski o odebranie uprawnied ww. osobom oraz metryki tych
whnioskow, odzwierciedlajgce moment ich sporzadzenia i przekazania do wykonania.

Z tresci dokumentow wynika, ze rzeczone wnioski zostaty zainicjowane: 2 dni robocze po odwotaniu
ze stanowiska - w przypadku pierwszej z wymienionych osdb oraz przed ustaniem zatrudnienia
w Urzedzie — w przypadku pozostatych osdéb, tj. odpowiednio: 18.03.2024 r. (wniosek zatwierdzono
w US:20.03.2024.), 26.03.2024 r. (wniosek zatwierdzono w US: 28.03.2024 r.), 26.07.2024 r. (wniosek
zatwierdzono w US: 31.07.2024 r.).

IV. Upowaznienia, petnomocnictwa

W kontrolowanej jednostce obowigzuje Wewnetrzna procedura postepowania nr (...) Naczelnika
Urzedu Skarbowego w Ostrzeszowie z 13 listopada 2023 roku w sprawie zasad przygotowywania,
ewidencjonowania, przechowywania, monitorowania aktualnos$ci i utraty mocy obowigzujacej
upowaznien do podejmowania czynnos$ci w imieniu Naczelnika Urzedu Skarbowego w Ostrzeszowie
oraz petnomocnictw przygotowywanych i wydawanych w Urzedzie Skarbowym w Ostrzeszowie.
Rejestr upowaznien oraz petnomocnictw prowadzony jest w Urzedzie w formie elektronicznej
i przechowywany jest w komédrce ds. wsparcia. Rejestr zawiera dane okreslone w Zatgczniku Nr 2
do ww. Wewnetrznej procedury postepowania.

W trakcie kontroli analizie poddano dokumenty — obowigzujgcych w kontrolowanym okresie -
upowaznien, udzielonych kierownikom i osobom kierujgcym wieloosobowym stanowiskiem pracy oraz
pracownikom ich zastepujgcym. Z informacji przekazanych przez Naczelnika Urzedu Skarbowego
w Ostrzeszowie wynika, ze w komorce:

e Wieloosobowe Stanowisko Postepowania Podatkowego (SPO) panig (...) zastepujg Pani (...) (1

zastepca) oraz pani (...) (2 zastepca),

e Referat Obstugi Bezposredniej (SOB) panig (...) zastepuje pani (...),

e Referat Rachunkowosci i Spraw Wierzycielskich (SER) panig (...) zastepuje pani (...),

e Referat Egzekucji Administracyjnej (SEE) panig (...) zastepuje pani (...),

e Referat Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajgcych (SKA) panig (...) zastepuje pani (...),
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e Wieloosobowe Stanowisko Kontroli Podatkowej (SKP) panig (...) zastepujg pani (...) (1 zastepca)
oraz pani (...) (2 zastepca),

e Wieloosobowe Stanowisko Identyfikacji i Rejestracji Podatkowej (SKI) panig (...) zastepujg pani
(...) (1 zastepca) oraz pani (...) (2 zastepca - od 23.08.2023 r. pracownik przebywat na urlopie
rodzicielskim oraz wypoczynkowym),

e Wieloosobowe Stanowisko Wsparcia (SWW) (...) (od 1.08.2024 r. funkcja kierujgcego komarka
organizacyjng) - z uwagi na brak umocowania kierujgcego do podpisywania pism z up. NUS oraz
pozostawienia do ostatecznej akceptacji pism przez NUS, nie wyznaczono w tej komdrce osoby
do zastepowania.

Na podstawie przekazanych skandw upowaznien ww. oséb stwierdzono, ze kazdy ze skontrolowanych
dokumentéw zawiera miedzy innymi:

- date wydania,

- podstawe prawng upowaznienia,

- zakres upowaznienia,

- informacje o utracie mocy upowaznienia w przypadku ustania lub zmiany stosunku pracy w zakresie
realizowanych zadan albo cofniecia upowaznienia,

- wpis, ze dotychczasowe upowaznienie traci moc.

Ponadto z tresci upowaznien wynika, ze kazde z nich sporzadzono w trzech jednobrzmigcych
egzemplarzach (po jednym: dla pracownika, do akt osobowych pracownika i do komadrki wsparcia).
Na kazdym dokumencie widnieje podpis Naczelnika Urzedu oraz podpis witasciwego pracownika
kwitujgcego odbidér przeznaczonego dla niego egzemplarza.

Analiza upowaznied wydanych w kontrolowanej jednostce ww. osobom wykazata nastepujace
uchybienia:

e upowaznienie Pani (...) nr(...) z 16 wrzesnia 2021 r. w Rejestrze upowaznien i petnomocnictw
w Urzedzie Skarbowym w Ostrzeszowie jest zewidencjonowane z datg wystawienia
upowaznienia 17 wrzesnia 2021 r. zamiast 16 wrzesnia 2021 r. (data ta widnieje na przestanym
skanie upowaznienia),

e upowaznienie Pani(...) nr(...)z 6 kwietnia 2023 r. w czesci dotyczgcej podstawy prawnej zawiera
przepis art. 143 § 1la ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa, ktéry zostat
uchylony ustawg o doreczeniach elektronicznych z dnia 18 listopada 2020 r. (Dz. U. z 2020 r.
poz. 2320 ze zm.), ktéra weszta w zycie 5 pazdziernika 2021 r. (upowaznienie wydano
po uchyleniu ww. przepisu),

e upowaznienie Pani (...) nr (...) z 6 kwietnia 2023 r. (w czesci dotyczacej pkt 19) odwotuje sie do
wytycznych w sprawie zasad postepowania w zwigzku z ujawnieniem przestepstw, przestepstw
skarbowych i wykroczen skarbowych przez urzedy skarbowe wojewddztwa wielkopolskiego,
stanowigcych zatacznik do Zarzadzenia Nr (..) Dyrektora lzby Administracji Skarbowe;j
w Poznaniu z dnia 17 stycznia 2023 r., uchylonego 17 pazdziernika 2023 r. Zarzgdzeniem
Nr (...) Dyrektora lzby Administracji Skarbowej w Poznaniu z dnia 17 pazdziernika 2023 r.
w sprawie wprowadzenia Wytycznych w sprawie zasad postepowania w zwigzku z ujawnieniem
przestepstw, przestepstw skarbowych i wykroczen skarbowych przez urzedy skarbowe
wojewoddztwa wielkopolskiego,
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e upowaznienie Pani (...) nr (...) z 11 kwietnia 2024 r. w czesci dotyczacej podstawy prawnej
zawiera § 32 ust. 1 i 3 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Skarbowego w Ostrzeszowie
stanowigcego zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr (...) Dyrektora Izby Administracji Skarbowe;j
w Poznaniu z dnia 27 lipca 2023 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi
Skarbowemu w Ostrzeszowie. Z tresci upowaznienia wynika, ze w zakresie pkt 3-5 obowigzuje
ono w trakcie jednoczesnej nieobecnosci Naczelnika Urzedu Skarbowego w Ostrzeszowie oraz
Pani (...) (Kierownika {(...)).

§ 32 ust. 1 ww. Regulaminu Organizacyjnego brzmi: ,Naczelnika Urzedu Skarbowego w czasie
nieobecnosci zastepuje Kierownik (...), na podstawie udzielonego przez Naczelnika Urzedu
Skarbowego upowaznienia.”

W upowaznieniu Pani (...), ktéra w systemie statych zastepstw jest wskazana jako druga
w kolejnosci osoba zastepujgca Naczelnika Urzedu Skarbowego w Ostrzeszowie nalezato
zamiast § 32 ust. 1 powota¢ § 32 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego, zgodnie z ktérym
»W czasie jednoczesnej nieobecnosci Naczelnika Urzedu Skarbowego i Kierownika (...)
zastepuje ich wyznaczony kierownik komorki organizacyjnej na podstawie udzielonego przez
Naczelnika Urzedu Skarbowego upowaznienia.”

V. Kontrole funkcjonalne w obszarach dziatania urzedu objetych tematyka niniejszej kontroli
Ustalono, ze w okresie od 1 stycznia 2024 r. do 29 pazdziernika 2024 r. w Urzedzie Skarbowym
w Ostrzeszowie nie przeprowadzono kontroli funkcjonalnych w obszarach zwigzanych z:

e rejestracjg/prowadzeniem spraw w SZD,

e stosowaniem modelu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD).

W trakcie kontroli kontrolowany Urzad poinformowat, ze w ramach podejmowanych dziatan,
majacych na celu monitorowanie prawidtowosci stosowania Instrukcji kancelaryjnej i wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w systemie SZD do kierownikéw komodrek organizacyjnych skierowane
zostaty pisma:

¢ 31 pazdziernika 2023 roku,

e 28 pazdziernika 2024 roku,

przypominajgce o obowigzujacych zasadach i zobowigzujgce do uporzadkowania pism w sposdb
prawidtowy, czyli zgodny z Instrukcjg kancelaryjng oraz obowigzujgcym Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt (JRWA).

VI. Kontrole zewnetrzne oraz informacje przesytane do wiadomosci Izby Administracji Skarbowej
w Poznaniu

Na podstawie przekazanych przez kontrolowany organ skandw ksigzki kontroli Urzedu za lata
2020-2024 stwierdzono, ze przeprowadzone w Urzedzie w ww. latach kontrole zewnetrzne
nie dotyczytly tematu objetego przedmiotowa kontrola.

VII. Informacja dotyczaca trybu skitadania petycji, skarg i wnioskdw oraz informacji dotyczacej
przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskow

Na tablicy ogtoszen Urzedu wywieszone s3 aktualne informacje dotyczgce prawa zgtaszania przez
interesantow skarg i wnioskdw oraz wnoszenia petycji. Ww. dokumenty zawierajg wszystkie
informacje niezbedne do prawidtowego ztozenia wniosku, skargi, czy petycji.
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W toku kontroli stwierdzono:

1. Przypisanie sprawy do niewtasciwego symbolu klasyfikacyjnego JRWA — dot. 8 z 64, tj. 12,5%
skontrolowanych spraw (nieprawidtowos$¢ w sprawach SEE, SPO, SOB, SER).

2. Brak opisu jednego lub wiecej pism w sprawie — dot. 12 z 64, tj. 18,75% skontrolowanych spraw
(nieprawidtowos¢ w sprawach SKA, SOB, SER, SKI, SKP).

3. Bezpodstawne zatozenie sprawy w SZD — dot. 2 z 64, tj. 3,13% skontrolowanych spraw
(nieprawidtowos¢ w sprawach SER, SKA).

4. Niewygenerowanie w systemie pisma wewnetrznego i niesporzadzenie notatki z przeprowadzonej
rozmowy telefonicznej (nie odzwierciedlono w SZD wykonanej czynnosci ani nie utrwalono na pismie
tresci informacji przekazanej podatnikowi) — dot. 1 z 64, tj. 1,56% skontrolowanych spraw
(nieprawidtowos¢ w sprawie SOB).

5. Utworzenie w SZD fikcyjnego pisma wychodzgcego w sprawie — dot. 2 z 64, tj. 3,13%
skontrolowanych spraw (nieprawidtowosé w sprawach SOB).

6. Niezamieszczenie w podpisanym elektronicznie pismie (pliku zatgczonym do pisma w sprawie
w SZD), w miejscu przeznaczonym na podpis, tresci pieczatki osoby podpisujacej i informaciji,
ze ww. osoba dziata z upowaznienia NUS - dot. 1 z 64, tj. 1,56% skontrolowanych spraw
(nieprawidtowos¢ w sprawie SWW).

7. Wprowadzenie do SZD informacji (danych) niezgodnych ze stanem faktycznym w zakresie wysyfki
pisma —dot. 1 z 64, tj. 1,56% skontrolowanych spraw (nieprawidtowos$é w sprawie SER).

8. Wystanie pisma adresowanego do matzenstwa wytgcznie do jednego z matzonkéw — dot. 1 z 64,
tj. 1,56% skontrolowanych spraw (nieprawidtowos¢ w sprawie SER).

9. Niezarejestrowanie w SZD czynnosci przeprowadzenia analizy w sprawie oraz niezatgczenie
do sprawy odwzorowania cyfrowego notatki papierowej odzwierciedlajgcej te analize (sprawy
prowadzone w modelu tradycyjnym) — dot. 2 z 64, tj. 3,13% skontrolowanych spraw (uchybienie
w sprawach SKA, SER).

10. Btedne oznaczenie statusu sprawy w SZD (zakoriczono sprawe zamiast anulowania) — dot. 2 z 64,
tj. 3,13% skontrolowanych spraw (uchybienie w sprawach SKA, SKI).

11. Opdznienie w zakresie anulowania sprawy w SZD (anulowano sprawe po rozpoczeciu kontroli) —
dot. 1 z 64, tj. 1,56% skontrolowanych spraw (uchybienie w sprawie SPO).

12. Btedne oznaczenie w SZD sposobu przekazania pisma wewnetrznego — dot. 2 z 64, tj. 3,13%
skontrolowanych spraw (uchybienie w sprawach SOB, SWW).

13. Niezasadne przekazanie pisma wewnetrznego (przeniesienie odpowiedzialnosci za sprawe
z pracownika merytorycznego na komodrke organizacyjng) — dot. 1 z 64, tj. 1,56% skontrolowanych
spraw (uchybienie w sprawie SWW).

14. Brak weryfikacji i aktualizacji danych w SZD dotyczacych adresu odbiorcy pisma zarejestrowanego
w SZD i wystanego do podatnika (pismo wystano na aktualny, inny niz widniejagcy w SZD adres
podatnika) —dot. 1z 64, tj. 1,56% skontrolowanych spraw (uchybienie w sprawie SPO).

15. Wygenerowanie w jednej sprawie pism dotyczgcych i skierowanych do kilku réznych podmiotow,
(nie utworzono odrebnej sprawy dla kazdego podatnika) — dot. 3 z 64, tj. 4,69% skontrolowanych
spraw (uchybienie w sprawach SER).

16. Btedne okreslenie znaku sprawy w zakresie roku — dot. 2 z 64, tj. 3,13% skontrolowanych spraw
(uchybienie w sprawach SEE).

17. Btedne oznaczenie postaci pisma w sprawie — dot. 12 z 64, tj. 18,75% skontrolowanych spraw
(uchybienie w sprawach SKA, SEE, SOB, SER, SKP).
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18. Nieusuniecie w SZD pisma, ktére ostatecznie nie powstato (protokot przestuchania swiadka)
widnieje w SZD jako istniejgce (nie zostato usuniete z SZD) — dot. 1 z 64, tj. 1,56% skontrolowanych
spraw (uchybienie w sprawach SKP).

19. Sformufowanie tematu sprawy nieadekwatnie do jej przedmiotu — dot. 4 z 64, tj. 6,25%
skontrolowanych spraw (uchybienie w sprawach SOB).

20. Sformufowanie tematu sprawy w sposéb enigmatyczny, nieodzwierciedlajgcy jej tresci — dot. 2
z 64, tj. 3,13% skontrolowanych spraw (uchybienie w sprawach SKi).

21. Btedy w temacie sprawy oraz opisie pisma w SZD w zakresie nazwiska podatnika — dot. 1 z 64,
tj. 1,56% skontrolowanych spraw (uchybienie w sprawie SEE).

22. Opisanie pisma w sprawie nieadekwatnie do jego tresci — dot. 3 z 64, tj. 4,69% skontrolowanych
spraw (uchybienie w sprawach SKA, SOB).

23. Opisanie nieprecyzyjnie pisma w sprawie — dot. 1 z 64, tj. 1,56% skontrolowanych spraw
(uchybienie w sprawie SKA).

24. Opodznienie w rejestracji sprawy w SZD — dot. 2 z 64, tj. 3,13% skontrolowanych spraw (uchybienie
w sprawach SER).

25. Opdznienie w weryfikacji sprawy — dot. 2 z 64, tj. 3,13% skontrolowanych spraw (uchybienie
w sprawach SER, SKI).

26. Opdznienie w odnotowaniu w SZD czynno$ci odpisania zalegtosci przedawnionej — dot. 1 z 64,
tj. 1,56% skontrolowanych spraw (uchybienie w sprawie SER).

27. Nieprzekazanie w SZD pisma do akceptacji przetozonego, mimo zamieszczenia akceptacji
na papierowej wersji pisma — dotyczy 2 spraw prowadzonych w modelu tradycyjnym i 1 sprawy
prowadzonej w modelu EZD - dot. 3 z 64, tj. 4,69% skontrolowanych spraw (uchybienie w sprawach
SKA, SOB).

28. Niezgodnos¢ tresci pisma (pliku zatagczonego do pisma w sprawie w SZD) ze stanem faktycznym
w zakresie osoby je akceptujacej (wynikajagcym z historii pisma w SZD) — dot. 1 z 64, tj. 1,56%
skontrolowanych spraw (uchybienie w sprawie SER).

29. Niezgodnos¢ tresci pisma (pliku zatgczonego do pisma zarejestrowanego w sprawie w SZD)
ze stanem faktycznym w zakresie numeru UNP pisma (wynikajgcym z zapiséw w SZD) — dot. 2 z 64,
tj. 3,13% skontrolowanych spraw (uchybienie w sprawach SKP, SEE).

30. Brak weryfikacji i aktualizacji danych sprawy w zakresie okreslonego pierwotnie maksymalnego
terminu zakonczenia sprawy — dot. 1 z 64, tj. 1,56% skontrolowanych spraw (uchybienie w sprawie
SER).

31. Zakonczenie sprawy po uptywie wyznaczonego w SZD maksymalnego terminu jej zatatwienia — dot.
1z 64, tj. 1,56% skontrolowanych spraw (uchybienie w sprawie SKP).

32. Wprowadzenie w SZD btednej daty zakoriczenia sprawy — dot. 1 z 64, tj. 1,56% skontrolowanych
spraw (uchybienie w sprawie SKA).

33. Brak zamkniecia sprawy w SZD, mimo ze stan sprawy wskazuje na jej zakonczenie — dot. 8 z 64,
tj. 12,5% skontrolowanych spraw (uchybienie w sprawach SEE, SER, SWW).

34. Brak weryfikacji danych sprawy pod katem jej zakoriczenia i mozliwosci zamkniecia jej w SZD — dot.
11z 64, tj. 1,56% skontrolowanych spraw (uchybienie w sprawie SER).

35. Opodznienie weryfikacji danych sprawy pod katem jej zakonczenia i mozliwosci zamkniecia jej
w SZD —dot. 1 z 64, tj. 1,56% skontrolowanych spraw (uchybienie w sprawie SER).

36. Opodinienie w zamknieciu sprawy w SZD — dot. 19 z 64, tj. 29,69% skontrolowanych spraw
(uchybienie w sprawach SKA, SEE, SOB, SER, SKI, SPO, SWW).
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37. Opodznienie w weryfikacji i dokonaniu korekty danych sprawy w SZD (zmiana modelu prowadzenia
sprawy w toku kontroli) — dot. 1 z 64, tj. 1,56% skontrolowanych spraw (uchybienie w sprawie SER).
38. Wykonanie w sprawie czynnosci (powielenie pism) przez osobe nieuprawniong do prowadzenia
lub nadzorowania sprawy (kierownika innej komorki). — dot. 1 z 64, tj. 1,56% skontrolowanych spraw
(uchybienie SER w sprawie SOB).

39. Brak ukonczenia przez Kierownika (...) kursu ,System Zarzgdzania Dokumentami. Funkcjonalnosci
SZD dla uzytkownika z rolg Kierownik/Sekretariat. Kurs podstawowy”.

40. Odnotowanie w Rejestrze upowaznien i petnomocnictw w Urzedzie Skarbowym w Ostrzeszowie
btednej daty wystawienia upowaznienia — dotyczy wpisu 1 dokumentu,

41. Brak aktualizacji/zmiany upowaznienia, mimo ze w dokumencie nakazano stosowanie wytycznych
okreslonych w akcie prawnym, ktory obecnie jest uchylony — dotyczy 1 dokumentu,

42. Powotanie czesciowo btednej podstawy prawnej w upowaznieniu — dotyczy 2 dokumentéw.

Przyczyny nieprawidtowosci i uchybien:

Omytki, zaniechania lub niedoktadnos¢ oséb rejestrujgcych i prowadzgcych sprawy w SZD, a takze
odsuwanie w czasie wykonania czynnosci lub skorygowania albo uzupetnienia nieprawidtowych lub
niekompletnych danych wprowadzonych do SZD, bedgce wynikiem po$piechu, koniecznosci realizacji
duzej ilosci zadan, a w niektérych przypadkach btednego przekonania o prawidtowosci
podejmowanych dziatan.

Skutki nieprawidtowosci i uchybien:

v" Nieprawidtowo$¢ wymieniona w punkcie 1 skutkowata naruszeniem regut okreslonych
w zatgczniku do zarzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2022 r. w sprawie wprowadzenia
jednolitego rzeczowego wykazu akt w izbach administracji skarbowej, urzedach skarbowych
i urzedach celno-skarbowych (Dz. Urz. Min. Fin. z 2022 r., poz. 126), a ponadto:

e prowadzeniem sprawy w niewfasciwym modelu - w 1 przypadku,

e przypisaniem sprawy do niewtasciwej kategorii archiwalnej - w 1 przypadku,

e prowadzeniem sprawy w niewtasciwym modelu i przypisaniem jej do niewtasciwe] kategorii
archiwalnej — w 4 przypadkach.

v Nieprawidtowosci wymienione w punktach 2-7 skutkowaty naruszeniem przepiséw § 42, § 46 - 49
Instrukcji kancelaryjnej, w zwigzku z Zatgcznikiem 2. ,,Struktura metadanych opisujgcych przesytke
wptywajaca” do Instrukcji kancelaryjnej.

v" Nieprawidtowo$¢ wymieniona w punkcie 8 skutkowata naruszeniem art. 145 w zw. z art. 123
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 2383 ze zm.).

v' Efektem nieprawidtowosci i uchybien wymienionych w punktach 1-38 byto wystgpienie
niezgodnosci danych zamieszczonych w SZD lub tresci plikdw zatgczonych do pism
zarejestrowanych w SZD ze stanem faktycznym oraz naruszenie zasad rejestrowania i prowadzenia
spraw w SZD, wynikajacych z Instrukcji kancelaryjnej i Zatgcznika nr 2. do Instrukcji kancelaryjnej
oraz Podrecznika Uzytkownika Systemu Zarzgdzania Dokumentami ((...)Podrecznik Uzytkownika
Systemu Komponent SZD S3.AS.131 Dokument w Kontrakcie na Budowe, Wdrozenie i Utrzymanie
Systemu e-Podatki wraz z Ustugami dodatkowymi, wersja 1.0, wersja SZD: (...), Warszawa, dnia
26.06.2019r.).

v" Uchybienie wymienione w pkt. 39 wigzato sie z niewypetnieniem przez kierownika komorki (...)
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obowigzku wynikajagcego z pisma Dyrektora lzby Administracji Skarbowej w Poznaniu
z 1 sierpnia 2022 r. — znak sprawy: (...) (wg SZD UNP: (...)), w ktérym zobowigzano pracownikéw
wszystkich szczebli do ukonczenia stosownego szkolenia do 30 wrzesnia 2022 r.

v' Uchybienia  wymienione = w  punktach  40-42  skutkowaty  bftednymi  zapisami
w Rejestrze upowaznien i petnomocnictw w Urzedzie Skarbowym w Ostrzeszowie Ilub
w poszczegdlnych upowaznieniach wydanych przez Naczelnika Urzedu Skarbowego
w Ostrzeszowie.

Osoby odpowiedzialne za nieprawidtowosci i uchybienia powstate w okresie objetym kontrolg:

v' Kierownik (..) Pani (..) w prowadzonej w komdrce SOB sprawie wymienionej
w poz. 1 tabeli nr 4, w zakresie wykonywania czynnosci w SZD (generowanie/powielanie pism),
mimo braku uprawnien do sprawy.

v Kierownik (...) Pani (...) w sprawie wymienionej w poz. 11 tabeli nr 2 w zakresie zarejestrowania
sprawy, mimo braku podstaw do jej zatozenia.

v' Pracownicy rejestrujgcy i prowadzacy poszczegdlne sprawy - w zakresie nieprawidtowosci
i uchybien opisanych w tabelach o nr 2-8 dotyczacych tych spraw (z wyjgtkiem ww. uchybien,
za ktére odpowiadajg Kierownik (...) i Kierownik (...)) oraz w ramach nadzoru: ich bezposredni
przetozeni (wykaz oséb kierujgcych poszczegélnymi komdrkami w US zawiera tabela nr 1).

v' Pracownicy rejestrujgcy i prowadzacy poszczegdlne sprawy w zakresie nieprawidtowosci
i uchybien opisanych w tabeli nr 9 dotyczacych tych spraw oraz w ramach nadzoru ich bezposredni
przetozony Pani (...) (w okresie od 1.08.2024 r.).

v Kierownik (..) Pani (..) w zakresie nieukoniczenia kursu ,System Zarzgdzania Dokumentami.
Funkcjonalnosci SZD dla uzytkownika z rolg Kierownik/Sekretariat. Kurs podstawowy”.

v" Pracownik (..) w zakresie odnotowania w Rejestrze upowaznieri i petnomocnictw w Urzedzie
Skarbowym w Ostrzeszowie btednej daty wystawienia upowaznienia.

v Kierownik (...) Pani (...) w zakresie braku aktualizacji/zmiany upowaznienia,

v' Kierownik (...) Pani (...) oraz Kierownik (...) Pani (...) w zakresie powofania cze$ciowo btednej
podstawy prawnej w upowaznieniu.

Ponadto za ww. nieprawidtowosci i uchybienia odpowiadajg w ramach nadzoru:
e byty Naczelnik Urzedu Skarbowego w Ostrzeszowie Pani Justyna Mularczyk (do 14.03.2024r.),
e Naczelnik Urzedu Skarbowego w Ostrzeszowie Pani Matgorzata Swietlik (od 15.03.2024 r.).

Ocena skontrolowanego przedmiotu kontroli - pozytywna z nieprawidtowos$ciami.
[dowdd: akta kontroli w SZD poz. 13-43, 45-51 w SZD]

Informacja o zgtoszonych zastrzezeniach do projektu wystgpienia pokontrolnego

Naczelnik Urzedu Skarbowego w Ostrzeszowie, pismem z 3 lutego 2025 r., znak sprawy: (...), UNP:
(...), wniosta zastrzezenia do ustalen kontroli zawartych w Projekcie wystgpienia pokontrolnego.
Naczelnik Wydziatu Kontroli Wewnetrznej Izby Administracji Skarbowej w Poznaniu, pismem
z 17 marca 2025 r., znak sprawy: (...), UNP: (...), wniesione zastrzezenia:

e uwzglednit w czesci dotyczgcej ustalen kontroli polegajgcych na stwierdzeniu, ze:
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v/ w sprawie wymienionej w poz. 2 tabeli nr 7 Projektu wystgpienia pokontrolnego btednie
okreslono postac¢ pisma w SZD,
v' pracownicy SWW ponoszg odpowiedzialno$¢ za uchybienia stwierdzone w zakresie
sporzgdzenia upowaznien i braku ich aktualizacji,
e oddalit —w pozostatej czesci.

Zalecenia i wnioski dotyczgce usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci
lub usprawnienia funkcjonowania kontrolowanego urzedu

Dyrektor Izby Administracji Skarbowej w Poznaniu zaleca:

1. Przypisywac sprawy do wtasciwego symbolu klasyfikacyjnego JRWA.

2. Sporzadzaé w SZD opisy pism rejestrowanych w sprawach.

3. Zaktada¢ sprawy w SZD wytgcznie w przypadku wystgpienia okolicznosci przewidzianych
w Instrukcji kancelaryjnej (np. gdy wptynie do Urzedu pismo inicjujace sprawe).

4. Generowac w systemie pisma wewnetrzne i sporzadzaé notatki z przeprowadzonych istotnych
rozmow telefonicznych (tj. odzwierciedla¢ w SZD wykonane czynnosci i utrwala¢ na pismie tresc
informacji przekazanej podatnikowi).

5. Nie tworzy¢ w SZD fikcyjnych pism wychodzacych.

6. Zamieszcza¢ w podpisanym elektronicznie pismie (tj. w pliku zatgczonym do pisma w sprawie
w SZD), w miejscu przeznaczonym na podpis, tres¢ pieczatki osoby podpisujacejiinformacje, z czyjego
upowaznienia ww. osoba dziata.

7. Nie wprowadzac¢ do SZD informacji (danych) niezgodnych ze stanem faktycznym, w tym informacji
dotyczacych wysytki pisma.

8. Pismo adresowane do matzenstwa wysyta¢ do kazdego z matzonkow.

9. Rejestrowaé w SZD czynnosci przeprowadzenia analizy w sprawie oraz zatgczaé do sprawy
odwzorowanie cyfrowe notatki papierowej odzwierciedlajgcej te analize (dot. spraw prowadzonych
w modelu tradycyjnym).

10. Oznacza¢ prawidtowo status sprawy w SZD.

11. W przypadku koniecznosci anulowania sprawy w SZD, czynnosc¢ tg wykonywac niezwtocznie.

12. Wybiera¢ w SZD prawidtowy sposdb przekazania pisma wewnetrznego.

13. Nie dokonywaé w SZD niezasadnych przekazan pisma wewnetrznego.

14. Weryfikowaé i aktualizowaé dane w SZD, w tym dane dotyczace adresu odbiorcy pisma
(wprowadza¢ do SZD dane zgodne ze stanem rzeczywistym).

15. Tworzy¢ w SZD odrebne sprawy dla kazdego podatnika.

16. Okresla¢ prawidtowo znak sprawy.

17. Oznaczaé prawidfowo postaé pisma w sprawie.

18. Oznacza¢ w SZD pismo jako usuniete w przypadku, gdy po jego zarejestrowaniu okaze sie,
ze faktycznie ono nie powstato.

19. Formutowad temat sprawy adekwatnie do jej przedmiotu.

20. Formutowa¢ temat sprawy w sposdb zrozumiaty, odzwierciedlajacy jej tresc.

21. Podawaé w temacie sprawy oraz opisie pisma w SZD nazwisko podatnika w sposdb zgodny z jego
faktycznym brzmieniem (dotyczy opisdw spraw i pism zawierajgcych nazwisko podatnika).

22. Opisywac pisma w sprawie adekwatnie do ich tresci.

23. Opisywac pisma w sprawie w sposob precyzyjny.

24. Rejestrowac sprawy w SZD niezwtocznie.
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25. Weryfikowaé metadane sprawy na biezgco.

26. Odnotowywac¢ na biezgco w SZD istotne czynnosci, w tym czynnosci odpisania zalegtosci
przedawnione;.

27. Odzwierciedla¢ w SZD czynnosci dokonane na papierze, tj. przekazywaé w systemie pisma do
akceptacji przetozonego, gdy na papierowej wersji pisma przetozony zamiescit podpis (akceptacje).
28. Zamieszcza¢ w tresci pisma (pliku zatgczonego do pisma w sprawie w SZD) dane osoby
akceptujgcej zgodne ze stanem faktycznym (wynikajgcym z historii pisma w SZD).

29. Zamieszczac w tresci pisma (pliku zatgczonego do pisma w sprawie w SZD) jego numer UNP zgodny
ze stanem faktycznym (wynikajagcym z zapiséw w SZD).

30. Weryfikowac i aktualizowa¢ na biezgco dane sprawy w zakresie okreslonego pierwotnie
maksymalnego terminu zakonczenia sprawy.

31. Konczy¢ sprawy terminowo, tj. przed uptywem wyznaczonego w SZD maksymalnego terminu ich
zatatwienia.

32. Wprowadzaé w SZD prawidtowg, zgodng ze stanem rzeczywistym date zakonczenia sprawy.

33. Zamykaé sprawy w SZD niezwtocznie, gdy stan sprawy wskazuje na jej zakoiczenie.

34. Weryfikowa¢ dane sprawy pod katem jej zakoriczenia i mozliwosci zamkniecia jej w SZD.

35. Dokonywa¢ na biezgco weryfikacji danych sprawy pod katem jej zakonczenia i mozliwosci
zamkniecia w SZD.

36. Zamykad sprawy w SZD niezwtocznie po ich zakorczeniu.

37. Weryfikowaé na biezgco, podczas zaktadania sprawy w SZD prawidtowos$é wyboru modelu jej
prowadzenia.

38. Nie wykonywaé w SZD czynnosci w sprawach przypisanych do innej komarki.

39. Realizowa¢ obowigzkowe kursy, a w przypadku Kierownika (...): ukonczy¢ ponadto niezwtocznie
kurs ,System Zarzadzania Dokumentami. Funkcjonalnosci SZD dla uzytkownika z rolg
Kierownik/Sekretariat. Kurs podstawowy”.

40. Odnotowywac w Rejestrze upowaznien i petnomocnictw w Urzedzie Skarbowym w Ostrzeszowie
prawidtowe daty wystawienia upowaznien.

41. Aktualizowaé upowaznienie, gdy w dokumencie nakazano stosowanie wytycznych okreslonych
w akcie prawnym, ktéry zostat uchylony.

42. Powotywaé w upowaznieniu prawidtowg podstawe prawnag.

43. Przeprowadzi¢ kontrole funkcjonalng w zakresie stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien
w terminie 9 miesiecy od dnia udzielenia informacji o sposobie wykonania zalecen pokontrolnych
oraz przekazaé informacje o rezultatach wdrozenia zalecen pokontrolnych.

Ocena wskazujgca na niezasadnos$¢ zajmowania stanowiska lub petnienia funkcji przez osobe
odpowiedzialng za stwierdzone nieprawidtowosci

Pouczenie

Stosownie do przepisu art. 48 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzgdowej
(t.j. Dz. U. 2 2020, poz. 224) od wystgpienia pokontrolnego nie przystugujg srodki odwotawcze.

Termin ztozenia informacji

W przypadku stwierdzonych uchybien badz nieprawidtowosci w terminie 30 dni od dnia otrzymania
wystgpienia pokontrolnego nalezy poinformowad Dyrektora Izby Administracji Skarbowej w Poznaniu
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o sposobie wykonania zalecen, wykorzystaniu wnioskéw lub przyczynach ich niewykorzystania albo
o innym sposobie usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci, uchybien.

PODPIS DYREKTORA 1ZBY ADMINISTRACJI SKARBOWE)

Dyrektor
Izby Administracji Skarbowej
w Poznaniu

Maciej Mtodzikowski
(podpisano kwalifikowanym
podpisem elektronicznym)

Kwalifikowany podpis elektroniczny ma skutek prawny réwnowazny podpisowi wtasnorecznemu (art. 25 ust. 2
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 910/2014 z dnia 23 lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji
elektronicznej i ustug zaufania w odniesieniu do transakcji elektronicznych na rynku wewnetrznym oraz uchylajace
dyrektywe 1999/93/WE).

Korespondencje otrzymuja

1. Adresat - elektronicznie
2. Aa

Do wiadomosci — wytacznie drogg elektroniczng

1. Z-ca DIAS — Arkadiusz Radziejewski
2. Z-ca DIAS —Robert Stangret

3. Z-ca DIAS — Dariusz Struglinski

4. Z7-ca DIAS — Agata Wcidrka

5. Z-ca DIAS — Pawet Siuda

6. Martyna Rompska (ILC)

7. Dziat Wsparcia Zarzadzania (IWZ)

Informacje o przetwarzaniu danych osobowych

Klauzula informacyjna lzby Administracji Skarbowej w Poznaniu - Informacje, o ktérych mowa w art. 13 ust. 1 i
2 RODO) udostepnione sg w miejscach publicznie dostepnych (tablicach informacyjnych) w siedzibach Izby
Administracji Skarbowej w Poznaniu, urzedéw skarbowych wojewddztwa wielkopolskiego i Wielkopolskiego
Urzedu Celno-Skarbowego w Poznaniu oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej wskazanych jednostek
organizacyjnych w zaktadce Organizacja — Ochrona Danych Osobowych.
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