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Protokoét kontroli archiwum zaktadowego
Urzgdu Skarbowego w
ul.

Podstawg prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U.z2011r., Nr 123, poz. 698 z pézn. zm.).

L Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzit w dniu 14.11:2014 r. . starszy kustosz
Archiwum Panstwowego w . . hr upowaznienia do kontroli 1/2014,
W obecnosci przedstawiciela Jjednostki kontrolowanej — starszego

inspektora skarbowego.

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona | stycznia 1983 r. na mocy rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 31 grudnia 1982 r. w sprawie terytorialnego zasiegu dzialania
oraz siedzib urzedow skarbowych i izb skarbowych (Dz. U. 1983 r., Nr 3, poz. 22),
obecnie kieruje nia — Naczelnik, organem nadrz¢dnym jednostki
jest Izba Skarbowa w a , adres: ul. . 15-026

-
¢

3. Statut kontrolowanej jednostki ustalono zarzagdzeniem Nr 5 Ministra Finanséw z dnia
27 stycznia 2014 roku w Sprawie organizacji urzedéw i izb skarbowych oraz nadania im
statutow (Dz. Urz. Min. Fin. z dnia 28 stycznia 2014 r., poz. 3, zatgcznik nr 2), regulamin
organizacyjny kontrolowanej jednostki ustalono zarzadzeniem Nr 2/2014 Naczelnika
Urzgdu Skarbowego w Bielsku Podlaskim z dnia 14 marca 2014 r. w sprawie nadania
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Skarbowego w

4. Zmiany organizacyjne w przesziosci: na mocy ustalen zarzadzenia Nr 2/2014 Naczelnika
Urzgdu Skarbowego w =~ -~ = . _ - dnia 14 marca 2014 r. w sprawie nadania
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Skarbowego w 1 od 1 kwietnia
2014 r. w Urzedzie dzialajg nastepujace komérki organizacyjne: 1/ Dziat Obstugi
Bezposredniej (OB), 2/ Samodzielny Referat Postepowan Podatkowych i Spraw
Wierzycielskich (PPSW), 3/ Samodzielny Referat Analiz i Planowania oraz Kontroli
Podatkowej (APKP), 4/ Samodzielny Referat Rachunkowosci Podatkowej (RP),
5/ Samodzielny Referat Egzekucji Administracyjnej (EA), 6/ Samodzielny Referat
Organizacji i Logistyki (OL), 7/ Wieloosobowe Stanowisko Rachunkowosci
Budzetowej (RB), 8/ Jednoosobowe Stanowisko Pracy Spraw Karnych Skarbowych (KS),
9/ Jednoosobowe Stanowisko Pracy Obslugi Prawnej (OP).

5. Jednostka kontrolowana nie Jest w stanie likwidacji, upadlosci, przeksztalcenia.

6. Ostatnig kontrole Archiwum Panistwowe przeprowadzito w dniu 05.11 2010 r.






7. Archiwum zakladowe nie byto kontrolowane przez inne instytucje.

8. W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione
z Archiwum Pafistwowym):

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem Nr 14 Ministra Finanséw z dnia
27 listopada 2001 r. w sprawie obstugi kancelaryjnej izb i urzedow skarbowych oraz

zalgeznik nr 1 (z pézn. zm.,),

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem Nr 34 Ministra Finansow
z dnia 30 pazdziernika 2003 . zmieniajacym zarzadzenie w sprawie obstugi kancelaryjne;j
izb i urzedow skarbowych oraz organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
i skladnic akt w tych organach — zatgcznik nr 1 (z pozn. zm.),

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona Zarzadzeniem Nr 34 Ministra Finanséw z dnia
30 pazdziernika 2003 r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie obstugi kancelaryjnej izb
1 urzedow skarbowych oraz organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych
i skladnic akt w tych organach — zatgcznik nr 2,

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne — nie ma,

Nalezy zauwazyé, iz przepisy kancelaryjno-archiwalne nie normujg niektérych zagadnien,
Np. 1Zeczowy wykaz akt nie ujmuje nowych zadan, np. udzielania informacji publiczne;, czy
kwestii audytu.

W Urzedzie Skarbowym w istnigje system deklaracji sktadanych za
pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej (system e-Deklaracje, POLTAX, SeRCe,

SP*ED).

IL. Ustalenia kontrolj

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno~archiwalnych (szczegolnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania
jej do archiwum zaktadowego): klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentacji prowadzi
si¢ wedtug obowigzujgcego Izeczowego wykazu akt, ale z pewnymi nieprawidlowosciami,
co stwierdzono po przejrzeniu nastepujacych teczek:

- Ze stanowisk pracy: 1/ segregator o tytule ,,Sprawozdawczos¢” za 2013 rok — ze stanowiska

Glowny Ksiegowy — zawiera rozne sprawozdania z zakresu planu wydatkéw i dochodéw

budzetu panstwa, akta nie sa rejestrowane w spisie spraw, wewnatrz niektére pisma sg

Sygnowane symbolem 310 (z wykazu akt), ktéremu przyporzadkowano kategorie B10 i tytut

»Plany finansowe dochodéw i wydatkow budzetowych”, a 3 to sprawozdania, a nie plany,

wigc whasciwym jest symbol 312 o tytule ,,Roczne sprawozdania finansowe” o kategorii A,

2/ teczka o tytule , Kontrole” z 2012 r. — ze stanowiska Naczelnika — zawiera akta kontroli

zewnetrznych, ktére nie sa zarejestrowane w spisie spraw pod wlasciwym symbolem

klasyfikacyjnym o kategorii A,

- z archiwum zakladowego: 1/ teczka o znaku OL-0301 i tytule »Sprawozdania roczne

Urzedow Skarbowych” z 2000 r. sygn. archiwalna 5272/1 z Samodzielnego referatu

organizacji i logistyki — brak Spisu spraw, pisma (w wigkszosci sprawozdania) nie majg

znakéw spraw, brak wpisu o ilosci stron, w tytule nalezy dodag, ze sprawozdania dotycza
okresu 1999 roku, 2/ teczka o znaku OL i tytule »Sprawozdania roczne Urzedow

Skarbowych” z 2000 r. bez Sygnatury archiwalnej — brak nazwy Urzedu w opisie teczki, brak

Spisu spraw, pisma (w wiekszosci sprawozdania) nie majg znakéw spraw, brak wpisu o ilosci

stron, w tytule nalezy dodaé, ze sprawozdania dotycza okresu 1999 roku — obje teczki o takim

samym znaku i tytule z tego samego roku zawierajg dokumentacje 2000 roku, powodem
rozbicia akt wytworzonych w jednym roku na dwie teczki jest nieprawidlowa praktyka






nierejestrowania spraw w spisie spraw, co jest niezgodne z przepisami instrukcji
kancelaryjnej.

Nalezy stwierdzi¢, iz w wielu przypadkach nie sg przestrzegane przepisy instrukcji
kancelaryjnej, np. o rejestrowaniu spraw, co wplywa na nieprawidlowosci przy dalszym
postgpowaniu z dokumentacja.

Dokumentacja z komérek organizacyjnych nie jest przekazywana regularnie i w komplecie
do archiwum zakladowego, a powszechna praktyka jest sporzadzanie tzw:. sSpisu spraw w
teczkach przed przekazaniem akt przez komorki organizacyijne do archiwum zakladowego.

2. Zbiér dokumentacji

W archiwum zaktadowym Jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

— aktowa:

kategorii A w ilosci ok. 2,00 mb., z lat 1984-2008,

kategorii B w ilosci ok. 299,00 mb., z lat [1957-1982] 1983-2009,

w tym akta kategorii BES0 lub B50 ok. 3,40 mb., z lat [1957-1982] 1983-2007,

nierozpoznana w ilosci ...-... mb., z lat ...-...,
— techniczna:
kategorii A wilosci ...-... mb., ...-... jedn. inw., jedn. arch. ...-... z lat eens
kategorii B w ilogci ...-... mb., ...-... jedn. inw., jedn. arch. ..-.. 7 lat ...-...,
— elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:;
kategorii A w ilosci oo jedn. inw, z lat .-,
kategorii B wilosci ...-.. Jjedn.inw., z lat ...-..,
— Kkartograficzna:
kategorii A wilosci ...-... Jedn. inw., ...-... jedn. arch. (arkuszy), z lat ...-...,
kategorii B w ilosci ...-... jedn. inw., ...-... jedn. arch. (arkuszy), z lat ey
— audiowizualna:
nagrania

kat. A wilosci ...-... jedn. inw., ...-... czasu nagran, z lat ...-...,
kat. B wilosci ...-... jedn. inw. (nagran), ...-... czasu nagran, z lat ...-...,

fotografie
kategorii A w ilosci wemo jedn, inw., ...-... negatywéw, ...-... pozytywow, z lat ...-...,
kategorii B w ilosci . Jedn, inw, ...-... sztuk, z lat ey

filmy
kategorii A w ilosci ...-... tytuléw (tematow), .. -... sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat ...-...,

kategorii B w ilosci ...-... tytulow (tematow), ...-... sztuk, z lat ey

— blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: akta kategorii A $3 to zarzadzenia Naczelnika,
okdlniki, decyzje, sprawozdania budzetowe, bilanse, akta kategorii B z lat 1957-1982 s3
to teczki osobowe bytych pracownikéw oraz listy ptac,

b) dokumentacja odziedziczona po: wykazano w pkt. a),

¢) dokumentacja zdeponowana (obca): nie ma.

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem ok. 301,00 mb., w tym
kategorii A — ok. 2,00 mb.
kategoriiB — ok. 299,00 mb. w tym kat. BE5S0 i B50 ok. 3,40 mb.

4. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli, okresli¢ stan fizyczny dokumentacji): w poréwnaniu do wielkosci
wykazanych przy poprzedniej kontroli odnosnie akt kategorii A po ponownym
przemierzeniu tej dokumentacji wykazano obecnie mniej, natomiast znaczaco przybylo akt

s






kategorii B wskutek przejeé z komérek organizacyjnych do archiwum zakladowego; stan
fizyczny akt jest dobry. Dane o ilosci akt uzyskano od pracownika Urzgdu Skarbowego.

5. Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Paristwowe na podstawie
§ 10 ustep 1 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16.09.2002 r. w sprawie postepowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167,
poz. 1375) obejmuja ok. 0,20 mb. z lat 1984-1990.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegolnosci uklad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosé zewidencjonowania i znakowania
teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno$é materiatéw archiwalnych): oddzielnie sa
zgromadzone akta kategorii A (cz¢s¢ nadal blednie oznakowana jako B25) i oddzielnie
akta kategorii B, wedlug spiséw zdawczo-odbiorczych i w kolejnosci pozycji na tychze
spisach, teczki sg zewidencjonowane i opisane — z zastrzezeniem, ze czg$¢ opisow jest
niepefna i niewlasciwy Jest znak teczek, nie wszystkie teczki majg sygnatury archiwalne.
W magazynie znajduja sie akta bez ewidencji, a w tym takze odziedziczone m.in. po

Urzedzie Miejskim w » Urze¢dzie Gminy w > , Urzedzie
Gminy wsrod akt niezewidencjonowanych pozostajg akta ksiezy i parafii z zakresy
terytorialnego Urzedu Skarbowego w 0, ktére nalezy uznaé za materiaty

archiwalne. Cze$¢ akt nadal pozostaje niéﬁporzz;dkowana (np. odwrotny uklad akt w
teczee), w czescei teczek znajdujg si¢ elementy metalowe (np. spinacze i zszywki). Do
archiwum zakladowego nie przekazano z komérek organizacyjnych czesci materialéw
archiwalnych (spraw zakonczonych dwa lata wstecz), w zwigzku z tym stanem nie mozna
okresli¢ kompletno$ci materiatéw archiwalnych.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym nie byla porzadkowana przez
0soby spoza kontrolowanej jednostki.

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — tak,

b) spisy zdawczo-odbiorcze — tak, w podziale na kat. A i kat. B — tak,

C) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Pafistwowego — nie,
d) spisy brakowane; dokumentacji niearchiwalnej — tak,

¢) ewidencje wypozyczer — tak,

f) inne srodki ewidencyjne — nie.

9. Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja jest prowadzona na wiasciwych formularzach,
jednak z pewnymi nieprawidtowosciami, np. niewtasciwie umieszcza si¢ na oddzielnych
spisach zdawczo-odbiorczych tylko pojedyncze teczki z tego samego roku z tej samej
komorki organizacyjnej, np. spisy: 5396, 5397, 5561 z Samodzielnego Referatu
Organizacji i Logistyki, co powoduje mnogos¢ kart spisow i numeréw, a powaznym
bledem, wynikajacym z nierejestrowania spraw w trakcie ich zalatwiania, jest przekazanie
przez Samodzielny Referat Organizacji i Logistyki na roznych spisach dwoéch teczek
22000 r. o tym samym tytule ,,Sprawozdania roczne Urzedéw Skarbowych”.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego: po analizie
Spisow zdawczo-odbiorczych stwierdzono, iz czesé akt — w tym materialéw archiwalnych
— pozostaje wbrew przepisom kancelaryjno-archiwalnym w komérkach organizacyjnych.
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16.

17.

18.

i

Udostgpnianie akt (terminowogé zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt):
dokumentacje udostepnia si¢ sporadycznie, na miejscu W magazynie archiwum
zakladowego, ewidencjonujgc te czynnosé (ostatnio w 2013).

Brakowanie dokumentac;ji niearchiwalnej odbywa si¢ nieregularnie, za zgoda Archiwum
Pafistwowego, ostatnio zlozono wnioski w lipcu 2014 r. — sg w trakcie rozpatrywania,
Jednostka kontrolowana nie ma zgody generalnej na brakowanie.

Przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego: obecnie Urzad jest
w trakcie przekazywania materiatéw archiwalnych.

Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum  zakladowego jest _ B
zatrudniony na pelnym etacie, prowadzenie archiwum zakladowego ma w zakresie
obowiazk6w, posiada wyksztatcenie Srednie oraz ukonczony w 2002 r. kurs archiwalny.

Warunki pracy w archiwum zaktadowym sg dobre, poniewaz stanowisko pracy archiwisty
Jest w pokoju biurowym, a w magazynie przebywa on w miare potrzeb.

Lokal archiwum zakladowego usytuowany jest w piwnicy budynku biurowego, sklada sie
z 2 pomieszczen: | — o pow. ok. 20 m2, wyposazone w regaty kompaktowe, ma oswietlenie
elektryczne, centralne ogrzewanie, wentylacje, gasnice, instalacje alarmows, drzwi
zabezpieczone zamkiem, termometr wskazuje 18,7°C, a higrometr 40% wilgotnosci
powietrza, IT — o pow. ok. 25 m?, wyposazone w regaly stacjonarne, ma o$wietlenie
elektryczne, centralne ogrzewanie, wentylacje, gasnicg, instalacje alarmowg, drzwi
zabezpieczone zamkiem.

Inne ustalenia kontroli: nie bylo.

Wykonanie zalecer pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
Archiwum Panstwowe: zostaty wykonane czesciowo, poniewaz uporzadkowano tylko
Czgs¢ akt kategorii A, wszezeto procedure przekazania materialow archiwalnych do
Archiwum Paristwowego.

II. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrebnym pismem.

Protokét podpisali:
NACZHLNIK Kierownil Oddziatu 11
URZEDU SKABBOWEGO |
a@ » ==y 1) JCUNOSIKI ) (archiwista zaktadowy) ‘(prchrowadzajqcy kontrolg)

Protokét sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 — jednostka kontrolowana,

€gz. Nr 2 — Archiwum Panstwowe w _ - - SN DIA ™M \;( 3 J[q wme w) 1
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