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‘UM PANSTWOWE ! o iR e !
w Biatymstoku ’

0) Oddzial w TR o 2013 -06-28
aniw 36, tel. 473-53-01 |

(preczed archiwum panstwowego) Padors 2I2VimUAceo ...

Znak sprawy: OL.421.10.2013

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

URZAD SKARBOWY w WYSOKIEM MAZOWIECKIEM

( nazwa i adres hnmm}oumq quinuslkl organizacyjne| J

Pidstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowig: art. 21 ust, 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 19831 o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 22011 r., Nr 123, poz. 698 — z p6in. zm.),

I.Informacje wstepne

14 maja S

I.Kontrolg przeprowadzit dnia .............cooooovvrinennn, 2013 roku .. i
( mig 1 nuzwiska)
................................................................... pracownik Archiwum Panstwowego w Bialymstoku Oddzial w
( stanowisko sluzbowc) 372013
‘ nr upowaznienia do kontroli ........ccoevivviveriivniiinens , W obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowane)

(imig | nazwisko, stanowisko sluzbowe)

01.01.1983 r.
2. Jednostka KONtToloWANA ZOSIATE UIWOTZONA ........co.eveeeeee et eeee e e et ees e e tees

Ustawa z dnia 29 grudnia 1982 r. o urzgdzie ministra ﬂnansdw oraz urzedach i izhach slmrbowv h

(data | pelna nazwa aktu prawnego)

I S L R I S R R RS MR 7 R

obecnie kieruje nig S S B S A SR R AR SN SRS
( imig i nazwisko z okredleniem pelnej nazwy zajmowancgo stanowiska)

Izba Skarbowa w Bialymstoku

organem nadrzednym lub nadzorujgcym jednostki jest
ul. Stonimska 1, 15-028 Bialystok




Zarzqdzenie Nr 13 Ministra Finanséw 7 dnia I3

3. Statut, regulamin organizacyjny jednostki KONTOIOWANE] ......omimriiiiiiii i
czerwca 2006 r. w sprawle organizacji urzeddw i izh skarbowych oraz nadania im statutéw (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 7,

.............................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................................

( data i nazwa akiu prawncgo)

w stanie likwidacji, upadioéci, przeksztalcenia ) — tak, nie)
25 Ils:apada 2010 r.

6. Ostatnig kontrolg Archiwum Panstwowe przeprowadzilo w dniu ..

7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dmiach ..o PIZEZ it

8. W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno — archiwalne (uzgodnione, nie uzgodnione z
archiwum panstwowym)*

Nr 34 Ministra Finansdw 7 dnia 30 patdziernika 2003 r.
a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona Zarzgdzeniem ..o
zal. Nr I - Immdtcja W sprawle obslugi kancelaryjnej izh lurzfddu- skarbowych "

(dm i pclny mul}
Zalgeznik Nr 2 do w/w Zarzgdzenia -
b) jednolity rzeczowy wykaz akt, Wprowadzony Zarzgazeniem ...t
Jednolity rzeczowy wykaz akt izh { urzgddw skarbowych™.

..............................................................................................................................................................................................

(data i pelny (ytul)

Zalqcvlll( Nr 3 do w/w Zarzqdzem’a - .Jnsrrukcja W spran'lc'

c) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzgdzeniem ...
organizacji i zakresu dzialania archiwdw z,aidadovych W szacl; skarbonych i skladnlc akr W urzgdach skarhnw ye h "

(data i pelny tytul)
Instrukcja 1-07472 ,Archiwizacja dokumentdw” nbawigzujgea
d/ inne normatywy kancelaryjno - archiwalne S TR o SR e U BT G T R R W st .
od 24 czerwea 2011 r.

(nazwa, dats i tytol normatywu)




11. Ustalenia kontroli:

I. Stosowanie przepisoéw kancelaryjno - archiwalnych, szczegdInie w zakresie poprawnosci klasyfikac)i |
kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnodci i regulamosci przekazywania jej do archiwum zakiadowepc
Materialy archiwalne tnajdujqce si¢ w archiwum takladowym klasyfikowane sq prawidlowo, natomiasi

wBilans otwarcia” 2006 — teczka nie posiada oznaczenia komérki organizacyjnej i symbolu lc!.m/zlcr YR & wyAuin

2. Zbiér dokumentacji **)
W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a/ dokumentacja wiasna:

aktowa:
0,70 1987-2010
kategorii A W ilo$ei ..o mb, Z 181 .
560,08 1983-2012
kiitegortt B:w 1080T v D 28 e —
75,00 1983 2008
w tym akta kategorii ,, BES0" lub B-50".........c.occoveiiiiinnn. 1] o £ .
NIErozpozNana W lo§CH .......oooiiiiiiii i, B ZTRE. . onsienrmeesenassnossonmeasssmnronis s nniiss

- rtechniczna: nie wystgpuje
- elekfroniczna na nosnikach magnetycznych i optycmych: nie wysigpuje
- kartograficzna: nie wystgpuje

- audiowizualna: nie wystgpuje

nagrania — nie wystepujq

Jotografie. - nie wystepujg

filmy. - nie wystgpujq




Materialy archiwalne znajdujgce sig w archiwum zakladowym
- blizsze informacje 0 zbiorze dOKUMENTACH: .......o.iuieiiieii ettt et
to zarzqdzenia naczelnika, dokumentacja dotyczqca organizacji urzgdu skarbowego, sprawozdawczo$é, skargi i

b/ dokumentacja odziedziczona po: ( nalezy podac nazwy zespotow akt i daty skrajne, ilos¢ mb, jednostek
archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategori¢ A i kategori¢ B, a takze — jedli zachodzi potrzeba — rodzaje
dokumentacji, jak w punktach 11.2.a

Nie wystepuje.
Nie wystepuje.
¢/ dokumentacigzdeponowara./obca/, (Jak W PINKCIE T2 B) wuusiaimessmissssaimisssi it s s asiine
302,40
3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogotem ........ocvevviiininvinniniinn mb, w tym**)
2,80
shatepotia A 000 v mb
299,60
skategoria B 0000 iessesssssssessd mb
w tym: 6,50
-kategoria BESO mb

4. Stan zbioru ( skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli okresli¢
stan fizyczny zbioru dokumentacji): Od ostatniej kontroli znacznie zwigkszyl sig zaséb archiwum gdy:

..............................................................................................................................................................................................

5. Materiaty archiwalne podlegajace przej¢ciu przez archiwum parnistwowe na podstawie rozporzadzenia Ministra
Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i
kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatléw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz.U. Nr
167, poz. 1375):

OB e scsismsievasnmnnmn )3 g | ——
6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegéInosci ukifad akt, kwalifikacja do kategorii archiwalnych,

opisy teczek, prawidfowoé¢ zewidencjonowania i oznakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnosé
materiatow archiwalnych ):  Dokumentacja ulotona jest w kolefnosci spiséw zdawczo — odbiorczych, w podziaie na




B2S5 nie sq uporzgdkowane prawidlowao tzn., karty w teczkach nie sq ponumerowane, nie usunigto wszystkich

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakiadowym byta porzadkowana W ..................... roku, po zasiggnigciu

opinii archiwum panstwowego — taK = MIE™ PIZEZI ........oiviiuiiiniiiiiiiii s bbb s

w sposéb (prawidlowy, nieprawidloWy) ¥ ... s

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nast¢pujace $rodki ewidencyjne:
A/ wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych: tak — nie *)
B/ spisy zdawczo — odbiorcze — tak — nie*), w podziale na kat.A i kat.B — tak — nie*)
C/ spisy materiatéw archiwalnych przekazanych do archiwum panistwowego - tak - nie
D/ spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak — nie *)
E/ ewidencje wypozyczef — tak — nie*)
F/ inne $rodki ewidencyjne: nie wystepujq
Spisy zdawczo — odbiorcze, spisy dokumentacji przeznaczonej do
9, Ocena prowadZENi8 EWIHENCH: ....c.ivviiririisiiimiiisiiiiisinis st snstsnssbessssssissssssnsbasessusssistssaisisesnasesessusesesnsstesasnsses
zniszczenia prowadzone sq na wiasciwych formularzach.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego ...
przechowywana jest na stanowiskach pracy.

11. Udostgpnianie akt (terminowo$¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt) ...
podstawie kart udostgpniania, zwracane sq w terminie. Srednio w roku odnotowuje si¢ ok. 20-30 wypolyczen,

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regulamie, nigregularnie *), za zgoda , bez zgody *)
archiwum panstwowego, ostatnio
10 marca 2010 r. (zgoda nr 023/2010)

(data)
Jednostka kontrolowana ma, nie ma*) zezwolenia generalnego na brakowanie ...
2011
13. Przekazanie materialow archiwalnych do archiwum pafstwowego miato ostatnio migjsce w ............. roku 1 objeto
0,02 Urzgd Skarbowy w Wysokiem Mazowieckiem 1983
............. Tl ZESDOIOW BRL rcsrusmsss vatsssmnssss e s s s s assssser s BB s vt semssmats

14. Kierownikiem archiwum zakladowego, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie jest :
N - posiadajgca wykszialcenie Srednie | ukorczony kurs archiwainy.

15. Warunki pracy w archiwum zakiadowym sg dobre, ucigzliwe, bardzo trudne*), poniewaz:
Pomieszczenie jest czyste, przestronne i estetyczne.

16. Lokal archiwum zaktadowego (usytuowanie, iloé¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie, zabezpieczenie przed
kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami)
Archiwum zakladowe znajduje sig na parterze budynku Urzedu, gdzie zajmuje I pomieszezenie o powierzchni




ak. 53 m? Jega wrpma*enie stanowiq regaly kompaktowe, gafm'ca proszkowa, czujniki dymu, termometr (20"

18, Wykonanic zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzone; kontroli przez archiwum pafstwowe:
(Czesciowo wykonano pkt 11 jedyny zalecen, tzn. oznaczono cze$é materialdw archiwalnych symbofem kategorii A,

{)rld fal w -

[11. Zalecenia wynikajace z ustalen biezgcej kontroli zostang przekazane odr¢bnym pismem

Protokd! podpisali pieczgd kontrelowane) jednostki/

(przeprowndzajacy kontrol

(kierownik jednostki kontrolowanej) (archiwista zakladowy)

Zalaczniki:
Protokél sporzadzono w 2 egz.
Egz nrl - jednostka kontrolowana

Egz. nr2 - AP willl

2o, OV 200 o 22.01. 246~

STARSZY lﬁ FERENT




