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Podstawg prawng przeprowadzanej kontroli stanowig; art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123,

poz. 698 z pézn, zm.).

L Informacje wstepne;

1. Kontrole przeprowadzila dnia 4 wrzesnia 2002, T, I, - starszy kustosz, pracownik
Archiwum Pasistwowego w S, ', or upowaznienia do kontroli T, W
obecnodei przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pana M, Wy . - specjalisty w
Dziale Organizacji i Logistyki Urzedu, odpowiedzialnego za funkcjonowanie archiwum

zakladowego.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona 1 stycznia 1983 r. na mocy ustawy z dnia 29
grudnia 1982 r. o Urzedzie Ministra Finanséw oraz urzedach i izbach skarbowych (Dz. U. Nr 45,

poz. 289), obecnie kieruje nig Pan J, B, Naczelnik Urzedu Skarbowego w
Sy. s organ(em n%dmgdn lub nadzervjaeym jednostki jest Izba Skarbowa w
Bg‘ ) ,ul. \ ﬁ@n‘a‘;'1 b -fiop Bor ‘

" 3, Statut, regulamin orgaxiizacyjny kontrolowanej jednostki:

Status prawny Urzedu Skarbowego okredlony jest w ustawie z doia 21 czerwea 1996 1. o
urzgdach i izbach skarbowych (Dz. U. 22004 1, Nr 121, poz. 1267 = pozn. zm.), natomiast zasieg
terytorialny okreslony zostal w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 19 listopada 2003 r, w
sprawie zasiggu dzialania oraz siedwzib naczelnikdw urzedéw skarbowych i dyrektoréw izh
skarbowych (Dz. U. Nr 209, poz. 2027 z pézn, zm.).

Statut — zarzadzenie Nr 39 Ministra Finansow z dnia 21 wrzesnia 2010 r. w sprawie organizacji
urzed6w i izb skarbowych oraz nadania im statutéw (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 10, poz, 45).

Regulamin Organizacyjny — zarzadzenie Nr 25/2010 Naczelnika Urzgdu Skarbowego w
S, .z dnia 9 listopada 2010 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Skarbowego w S, ... godnie z Regulaminem prowadzenie archiwum zakiadowego jest
zadaniem Dzialu Organizacji i Logistyki (§ 27 ust. 1 pkt 1 Iit. d). Wezesniejsze ustalenia -
zarzgdzenie Nr 19/2009 Naczelnika Urzedu Skarbowego w £, z dnia 27 kwietnia 2009
I. W sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedy Skarbowego w §, - .- | Zgodnie
Z tym Regulaminem Organizacyjnym prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu bylo
obowtazkiem Referaty Ogdlnego, Kadr i Szkolenia.

4. Zmiany organizacyjne w PIZESZA08C] srrvrrmrrmres e e




3. Jednostka kontrolowana jest od === . W stanie likwidacji, upadlodci, przeksztaicenia -
tak; nie,

6. Ostatnig kontrolg Archiwum Pafistwowe przeprowadzito w dniu 8 maja 2009 r.

7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach 19-21 wrzesnia 2001 r. przez: Biuro
Ochrony Informacji Niejawnych Ministerstwa Finansdw.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione z
NDAP w Warszawie, nie-uzgodnionezarchiwum-pafistwowym)*:

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem: Nr 14 Ministra Finanséw z dnia 27
listopada 2001 r. w sprawie obstugi kancelaryjnej izb i urzedéw skarbowych oraz organizacii i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych i skladnic akt w tych organach. Instrukcja kancelaryjna
Jest zalacznikiem Nr 1 do w/w zarzadzemia. Obowigzuje od 1 stycznia 2002 r. Zmiany —
Zarzgdzenie Nr 34 Ministra Finansoéw z dnia 30 pazdziernika 2003 r, Zmieniajace zarzgdzenie w
sprawie obslugi kancelaryjnej izb i urzedéw skarbowych oraz organizacji i zakresu dzialania
archiwdw zaktadowych i sktadnic akt w tych organach.

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem: Nr 34 Ministra Finanséw z dnia
30 pazdziemnika 2003 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie obshugi kancelaryjnej izb i urzedéw
skarbowych oraz organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych i skladnic akt w tych
organach. Wykaz akt stanowi zataeznik ar 1 do w/w zarzadzenia. Obowiazuje od 1 stycznia
2004 r.

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem: Nr 34 Ministra Finanséw z dnia 30
paidziernika 2003 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie obshugi kancelaryjnej izb i urzedow
skarbowych oraz organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych i sktadnic akt w tych
organach, Instrukcja archiwalna jest zatacznikiem Nr 2 do wiw zarzadzenia. Obowigzuje od 1
stycznia 2004 r.

d) inne nommatywy kancelaryjno-archiwalne - instrukcja 1-038/2 archiwizacja dokumentéw,
obowiazuje od 19 stycznia 2011 r.

II. Usialenia kontroli.

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegllnie w zakresie poprawnosci
) klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacii oraz kompletnosei i regularno$ci przekazywania jej do
archiwum zaktadowego:

Akta klasyfikowane 1 kwalifikowane sg zgodnie z obowigzujacymi przepisami kancelaryjno-
archiwalnymi. Przekazywane do archiwum zakladowego na podstawie spiséw  zdawezo-
odbiorczych, sporzadzanych oddzielnie do akt kategorii A i B. Ostatnic przejmowanie do
archiwum zakladowego dokumentacji archiwalnej miato miejsce 23 stycznia 2012 r,
niearchiwalnej - 27 stycznia 2012 r. Archiwum Pafstwowe otrzymalo do wiadomosei jeden
cgzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji archiwalnej przejetej do archiwum
zaktadowego Urzedu. Dokumentacja w Urzedzie prowadzona jest w systemie tradycyjnym.

2.Zbidr dokumentacji**)

W archiwum zakladowym jest przechowywana:
a) dokumentacja wiasna

- aktowa

kategorii A w ilosei 3,50 mb, z lat 1983-2010
kategorii B wilodcl 830,00 mb, z lat 1977-2011



w tym akta kategorii ,,BES0” lub ,,B50” 4,00 mb, z lat 1977-2006

nierozpoznana w iloscl mmrmmre e mb, z lat

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

- techniczna

kategorii A w iloscl mmrmrreerr mb, e jedn. inw., wm jedn. arch., z lat s
kategorii B w ilodei e mb., jedn. inw., = jedn. arch., 7 lat e
nierozpoznana w ilosei ——rmrmis mb., s rysunkow z lat s

- elekironiczna na no$nikach magnetycznych i optycznych
kategorii A w ilosel s jedn. inw., z lat

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

kategoril B w ilo§ci memrre= jedn. inw, z lat
nierozpoznana w il0§ci s jedn. inw. z lat

-----------------------

- kartograficzna:

kategorii A wilosci s jedn. iI].W., -.‘—'——:—jedn. arch. (arkuszy), z lat me—
kategorii B w ilo$c v jEdIl iI’}.W., —..——.—.—---:]edn arch., (aIkHSZ)’), z lat s
nierozpoznana w ilosel —rrrrrrmrmrrs arkuszy, 7 lat == —————

- aundiowizualna;

nagrania

kategorii A w ilodcl mmmrrmr jedn. InW., s CZaSU Nagran, z lat s
kategorii B w iloel e jedn. inw. (nagratt), e €Zasu nagran, z lat seeee
nierozpoznana w losel wwrmm pudelek, z lat e

inne w ilodel s sztuk, z lat s

fotografie:

kategorii A w ilodel e Jedn, Inw., wrre negatywow, ——rrer POZYLYWOW, Z lat s
kategorii B w ilo$ci wvees Jedn. inw., wemees sztuk, z lat s
nierozpoznana w ilo$el e SzhuK, 2 lat e

inne w ilodel e SZHUK, 7 1At s

filmy;

kategorii A w iloSci = tytuldw (tematdw), == sztuk, w—rr sztuk mat. wyis,, z lat s
kategorii B w ilogci —=rers tytuldw (tematdéw), merems sztuk, z lat e
nierozpoznana w ilodel mrmvmrrms $28UK, 2 lat mrrrr———

inne w ilodel e SZIUK, 7 lat mememmrrrrerere e

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: w archiwum zaktadowym przechowywana jest
tylko dokumentacja aktowa wlasna — kategorii A dotyczaca organizacji, zarzadzania,
sprawozdan, kategorii B — dzialalnosci merytorycznej Urzedu, dokumentacja ksiegowa, akta
kat BES0- akta osobowe pracownikow zwolnionych.

b) dokumentacia odziedziczona po: e

¢) dokumentacja zdeponowana {obca) mrrrEEE—————————

3., Zbi6r dokumentacji obgjmuje ogétem 833,50 mb., w tym™*)



- kat. A 3,50 mb,,

- kat, B 830,00 mb,

W tym:

- kategoria BE 50 4,00 mb.
4. Stan zbioru:

Fizyczny stan zachowania akt jest dobry. W stosunku do poprzednio przeprowadzonej konfroli
przybyio o 2,00 mb dokumentacji archiwainei.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Padstwowe na podstawie § 10
ust. 1 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie post¢powania z
dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materialéw archiwalnych do archiwdw patistwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375) obejmujg
iacznie 0,50 mb., z lat 1983-1986

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji:

Przechowywana w archiwum zakladowym dokumentacja klasyfikowana i kwalifikowana jest
zgodnie z przepisami kancelaryjno-archiwalnymi. Teczki opisane sq zgodnie z ustaleniami
instrukeji kancelaryjnej. Akta oznaczone sq sygnaturg archiwalng, Akta kategorii A i osobowe
pracownikéw zwolnionych przechowywane sa na oddzielnych poétkach, zabezpieczone w
pudlach archiwalnych. Migjsce utozenia akt odnotowane jest w rubryce 7 spiséw zdawezo-
odbiorczych, data zniszczenia akt odnotowana jest w rubryce 8§ spisdw,

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w ——t., po
zasiggnigein opinii  Archiwum Pafistwowego — tak — nie* przez: wrrermememrees s W sposob
(prawidlowy, nieprawidlowy)*), semmrrrrererr e

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace $rodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawezo-odbiorczych - tak, nie*),

b) spisy zdaweczo-odbiorcze - tak, nie*), w podziale na kat. A i kat. B - tak, nie*®),

¢) spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do archiwum paristwowego - tak, nie*),
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak, aie*),

e) ewidencjg wypozyczen - tak, nie*),

f) inne $rodki ewidencyjne: ——mmrmrrrmEEr R T

9. Ocena prowadzenia ewidencji:

Akta do archiwum zakiadowego przekazywane sa na podstawie spiséw zdawezo-odbiorczych,
sporzadzanych przez pracownikéw oddzielnic do akt kategorii A i B. Poprawila sie jakosé
sporzadzanych spiséw zdawczo-odbiorczych. Ewidencja archiwum zakladowego prowadzona
jest prawidlowo. Wszystkie rubryki spiséw zdawczo-odbiorczych sa wypetnione. Ewidencja
archiwum zakwalifikowana jest do kategorii A.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego:

W Urzedzie funkcjonuja dwa archiwa podreczne, w ktérych przechowywana jest dokumentacja
dotyczaca ewidencyi i identyfikacji podatnikéw i platnikéw oraz akta podatkowe (kat. B50 i
B10)

11. Udost¢pnianie akt:

Z archiwum zakladowego udostgpniane sa tylko kopie dokumentacji wykonywane przez
pracownika odpowiedzialnege za funkcjonowanie archiwum zakladowego Urzedu. Oryginaty



nie sq udostgpniane, ani wypozyczane poza lokal archiwum. Nie jest prowadzona ewidencja
wykorzystywanych akt.

12. Brakowanie dokumentacii niearchiwalnej odbywa sie regularnie, nieregulamie™) i za zgoda,
bez—zgody™) Archiwum Panstwowego, ostatnio 8 grudnia 2010 r. (zgoda Nr 108/10 z dnia 27
grudnia 2010 r., wybrakowano 318,00 mb. akt). Jednostka kontrolowana ma, nie ma*) zgody
generalnej na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

Ekspertyzg archiwalng zakwestionowanych akt przeprowadzono 4 wrzesnia 2012 r.

13. Przekazanie materialéw archiwalnych do Archiwum Pahstwowego miato ostatnio miejsce w
199= 1. i objeto wmmrmer tb., zZespotu aké s Z lat e

Akta nie byly jeszcze przekazywane,

14. Kierownikienarchiwum zaldadowegs, osobg odpowiedzialng za jege prowadzenie jest: Pan
M; .- W, & specjalista w Dziale Organizacji 1 Logistyki, zatrudniony na-pelnym-etaeie, na
pet-etata, w innej formie - prowadzenie archiwum zakladowego w ramach innych obowiazkéw
shuzbowych*) posiadajacy wyksztalcenic pedstawowe, &rednie, wyzsze*) oraz ukoriczony w
- 2008 r., nieukosdezony*) kurs archiwalny stopnia 1. W archiwum zatrudnieni sq takze: na pelnym
ctacie ww= osoba(y), na pél etatu == osoba(y), w innej formie wrrre, osoba(y), postadajaca(e)
ukoficzony, nievkoficzony *) W s r. kurs archiwalny stopnia srermmsmme

15. Warunki pracy personelu archiwum sa dobre, ueigeliwe, bardzo—trudne*), poniewaz: na
archiwum zaktadowe Urzedu przeznaczono pieé pomieszczen potozonych w piwnicy budynku
biurowego wyposazonych i zabezpieczonych Dwa z nich sg odpowiednie, wyposazone i
zabezpieczone, w trzech niezbedny jest remont i poprawa Wwyposazenia.

16. Lokal archiwam zakladowego:

Archiwum zaldadowe zajmuje pieé pomieszczen polozonych w piwnicy budynku Urzedu o
lacznej powierzehni 165,61 m? wyposazone w regaly metalowe stacjonarne i przejezdne, regaty
drewniane, sprzet biurowy i ppoz, instalacje antywlamaniowa i ppoz, zabezpicczone drzwi,
oswictlenie elektryczne, centralne ogrzewanie, drabinke. Regaty i pdlki sg ponumerowane.
Drzwi do poszczegolnych pomieszezen sa zamykane, zabezpieczone, plombowane.
Pomieszczenia sa suche i czyste. Rezerwa na doplyw dolamentéw wynosi 141,00 mb. Dwa
pomieszezenia przeznaczome do przechowywania akt spetniaja,  wiekszoéé warunkéw
okreslonych w § 8 instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych w
izbach skarbowych i skladnic akt w urzedach skarbowych, trzy pomieszczenia wymagaja
+ remontu i poprawy wyposazenia.

17. Inne ustalenia kontroli: s s e e e eeereeece

18. Wykonanie zaleceni pokonirolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe:

Zalecenia pokontrolne nie byly wydane.

H1. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrebnym
pismem.

Protqls! podpisaliz, | /4
Urzedx ka“i‘-?“,eg‘o
A J o
g SPECJALISTA , -
o e STARBZY.KUSTOSZ
(kierownik fednostki kontrolowanej)  (arvm.msd ;a.ékiadowy) (przeprowadzajacy kontrole)



Zataczniki:

Protokdt sporzadzono w 2 egz.
egz. nr 1 —jednostka kontrolowana
egz.nr2-—APwS .-

*} niepotrzebne skreslié
**) wpisac znak ,, —,, , jezeli brak danych



