Egz. nr 1

PROTOKOL KONTROLI OGOLNE] ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzedu Skarboweg:

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 Lipca 1983 t. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 . Nr 123, poz. 698 z p6in. zZm.).

I, Informacje wstepne

1. Kontrole przeproxvadzila w dniu 31 sierpnia 2012— starszy archiwista
Archiwum PaﬁstwowegoFm upowaznienia do kontroli 3/2012, w obecnosci
przedstawiciela jednostki Kontrolowane m Dzialu Obslugi
Bezposredniej 1 Wieloosobowego Stanowiska Organizacyi 1 Logistyki.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona 1 stycznia 1983 r. na podstawie rozporzadzenia
Ministra Finanséw z 31 grudnia 1982 r. w gprawie ferytorialnego sasiggu dyialania orag, siedzeh urzedow
skarbowych oraz ixh skarbowych ( Dz. U. Nr 3, poz. 22). Obecnie kieruje
Naczelnik, jednostka nadrzedna jest Izba Skarbow:

3. Statut kontrolowanej jednostki zostal wprowadzony Zarzadzeniem nr 39 Ministra Finansow z
dnia 21 wrzeénia 2010 1. w gprawie organizacii urzedtw 1 izh skarbowych i nadamia im statutow ( Dz. §z.
Min. Fin. Nt 10, poz. 45). Regulamin Organizacyjny wprowadzono Zarzadzeniem nr 1472010
Naczelnika Urzedu Skarbowego z dnia 9 listopada 2010 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacynego Urzedowr S karbowem
Biezacy zasigg terytorialny jednostki okresla rozporzadzenie Ministra Finanséw z 19 listopada

003 r. w sprawie lerylorialnego Xasiegn dztalalnosei orag siedzib naczelnikdw wrzedow skarbowych orag
dyrektordw igh skarbowych (Dz. U. Nr 209, poz. 2027 z pbdzn. zm.).

4, Zmiany organizacyjne w przesztoéci — nie bylo.
5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadlosci, przeksztalcenia.

6. Ostatnia kontrolg Archiwum ];gnsgmi:)m przeprowadzilo w dniu 29 kwietnia 2009 roku.
: e

7. Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne'instylucje.

8. W jednostce kontroloé%aﬂej obowigzujq prZepi;jf kancelatyjno-archiwalne:

a) instruktja kancelaryjna — zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr-14 Ministra Finansoéw z dnia 27
listopada 2001 r. w sprawse obstugi kancelarynej izh i wrseddw skarbowych oraz, organizagi i akresu
dziatania archiwéw zaktadowych i skiadnic aktaw tych organach (z pozn. zm.),

b) jednolity tzeczowy wykaz akt — zalgcznikvnr 2 do Zarzadzenia nr 14 Ministra Finanséw z
dnia 27 listopada 2001 t. w sprawie obstugi kancelaryney izb i urzediw skarbowych oraz organizagi i
zakresn diatania archiwéw zakiadowych i skladwic akt w tych organach w brzmieniu nadanym
7.arzadzeniem Nr 34 Ministra Finanséw z dnia 30 listopada 2003 r. zmuenigjacym zarzqdzenie w
sprawie obstugi kancelaryinej 12b i urzgdiw skarbowych draz organizaci i gakresu dziatania archivow
sakiadowych i skiadnic akt w tych organach i zmienionym zarzadzeniem nr 6 Ministra Finansow z
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w trybie uzgodnienia z Dyrektorem

instrukcja archiwalna — zataczoik nr 3 do Zarzadzenia nr 14 Ministra Finanséw z dnia 27
listopada 2001 r. w sprawie obslugi kancelaryjneg ixh i fqu{fw skarbowych §paz, organizagi i gakresu
dviatania archiwéw sakiladowych i skladgic akt w tych ofganach w brzmieniu nadanym Zarzadzeniem
Nr 34 Ministra Finanséw z dnia 3Q distopada 2003 r:.pugenrajacym garzadsenie w sprawie obstugi
kancelaryjnef ixb i ursediw skarbowyol oraz organizagi i :;%im dziatania archiwdw zakiadowych i
skiladnic akt w tych organach,

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne — instytucja nie posiada.

Jednostka kontrolowana w biezacej pracy kancelaryjnej posluguje si¢ systemem
informatycznym, jako narzedziem wspomagajacym, a w szczegolnosci aplikacjami ,,Biblioteka
akt” 1 ,,Poltax”.

11. Ustalenia kontroli ,*‘l’ v iy

Y |
1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-arciif#lnych, szczegdlnie w zal¥abie poprawnosci
klasyfikacji 1 kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci 1 tegularnosci przekazywania jej do
archiwum zakladowego - przejrzano:

— akta przechowywane w archiwum zakladowym: 1/ o sygnaturze archiwalnej 802/8
»Kontrola” z 2009 r. kat. A - brak znaku akt, klasyfikacji archiwalnej w tym peln__eg,q,,‘
hasta klasyfikacyjnego, nazwy aktotwoércy .i komorki organiZfCyjnej,. w feezce nie
umieszczono spisu spraw, nie wylaczono cz¢$¥metalowych, nie ponum®&owano stron
olowkiem,

— akta czynne 1/segregator przechowywany w komotce organizacyjnej Wieloosobowego
Stanowiska Organizacji 1 Logistyki , Kontrole Archiwum” - nie zalozono spisu spraw,
prawidlo umieszczono w niej kor(:,s_p.ondcxgjg z 2012 r. zwiazang z bieZzzca kontrola,
przedmiotows, kotespondendf¢ 0znaczono | rawidlowym znakiem OL.091-1/2012 oraz
2/teczke 2z dokumentacja zwigzang z akt: i"f"'k%hff:'c_)li'zewnctrznych, przechowywana na
stanowisku pracy Naczelnika Urzedu — brak spisu spraw, znaki spraw posiada tylko
korespondencja wychodzaca.

Dodatkowo ustalono, iz dokumentacja podatkowa i rejestracyjna (dok. rejestracyjne, deklaracje,
zeznania 1 wnioski, itp.) ewidencjonowana w aplikacji ,,Poltax” systemu informatycznego jest
przekazywana do archiwum zakladowego w teczkach (paczkach) nie posiadajacych opisu
zgodnego z § 6 ust. 11 instrukcji kancelaryjnej (brak znaku teczki, hasla klasyfikacyjnego,
kwalifikacji i1 klasyfikacji archiwalnej, dat skrajnych), np. teczka o sygnaturze archiwalnej 796/12
,» PIT-36” z 2009 r. o dodatkowym oznaczeniu 09/36/12 — brak znaku akt, kwalifikacji i
klasyfikacji archiwalnej, hasta klasyfikacyjnego, nazwy aktotworey i komadrki organizacyjnej.

Dokumentacja do archiwum zaktadowego przekazywana jest w zasadzie regulatnie.
Ustalono, iz do archiwum zakladowego zostana przekazane zamknigte akta osobowe, listy plac
od 2000 r. oraz akta kontroli archiwum zakladowego.

2. Zbiér dokumentacji
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

2) dokumentacja wlasna:

- aktowa:
kategorit A w ilosct ok. 3,05 mb, z lat [1977-1982] 1983 — 2010;
(akta z lat [1977-1982] 1983-1985 w ilosci ok. 0,05 mb dostarczone do w AP —W

celu przekazania),
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kategorii B w ilosci ok. 463,00 mb, z lat 1990 - 2011; .
w tym akta kategorii ,,B 50” w ilosci ok. 37,00 mb, z Jat 1990-2011 (listy plac, decyzje o nadaniu
NIP), - ““ L]

- fechnicgna:

kategotii A w ilosci — mb, z lat —;
kategorii B w ilodci ok. — mb, z lat —;
nierozpoznana w ilosci — mb, z lat —

- elektroniczna na nosnikach magnetyexnyeh 1 optyeznyeh:
kategorii A w ilosci — jedn. inw., z lat —;

kategorii B w tlosci — jedn. inw., z lat —;
nierozpoznana w ilosci — jedn. inw., z lat —

- kartograficzna:

kategotii A w iloéci — jedn. inw., z lat —;
kategorii B w ilodei — jedn. inw., z lat —
nierozpoznana w ilosci — atkuszy, z lat—;

- andiowizualna:
HAGrania:
kategorii A w ilodci — jedn. inw., z lat —
kategorii B w iloéci — jedn. inw., z lat —
nierozpoznana w ilosci — pudelek, z lat —
Jotografie:
kategorii A w ilosci — jedn. inw., z lat —;
kategorii B w ilosci — jedn. inw., z lat —;
nierozpoznana w ilosci — sztuk, z lat —;
- filmy:
kategorii A w ilodci — tytulow, z lat —;
kategorii B w ilosci — tytutow, z lat —;
nierozpoznana w ilosci — sztuk, z lat —

- blissze informagje o biorze dokumentagi: materialy archiwalne to m.in. sprawozdawczo$¢, skargi 1
wnioski, akty normatywne, akta kontroli zewngtrznych oraz przykladowe akta podatkowe,

b) dokumentacja odziedziczona po:
- odziedziczona po Radzie Narodowej i Ursedzie Miasta i Gm;z'fgy— Wydziale
Finansowym 2 lat 1977-1982 wykazana zostala acznie z aktami wiasnymi kat. A,

¢) dokumentacja zdeponowana /obea/: nie dotyczy.

3. Zbi6r dokumentacji obejmuje ogotem ok. 466,05 mb, w tym:
- kategoria A ok. 3,05 mb
- kategoria B ok. 463,00 mb, w tym B50 ok. 37,00 mb.

4. Stan zbioru (skomentowac dane zawarte w punktach 2 1 3, w porownaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli, okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): podczas ostatniej kontroli
wykazano ok. 2,60 mb akt kat. A i ok. 355,50 mb akt kat. B. Obecnie w archiwum zakladowym
dokumentacji kat. A jest ok. 3,05 mb. Zwiekszyla si¢ znacznie ilo$é akt kat. B do ok. 463,00 mb,
mimo brakowania akt. Stan fizyczny akt jest dobry. ‘

W obliczeniach wykorzystano pomiary wykonane przez archiwiste zakladowego. .. »
W * .'w‘;z.-;* "
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5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum pardstwowe na podstawie
rozporzadzenia Ministra Kultury z 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania % dokumentagq, asad
J§ klasyfikowania i kwalifikowania orag, gasad i frybu preekazywania materiatiw archiwalnych do archiwéw
padstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375) — obejmuja akta z lat [1977-1982] 1983-1986 w ilosci ok.
0,06 mb (patrz pkt 13 ustaled kontroli).

Przedmiotowe akta powinny zostaé poddane przegladowi w celu ustalenia i uzupetnienia brakow
w ich porzadkowaniu, tak by spelnialy wymogi okreslone w ww. rozporzadzeniu. Przekazywane

akta nalezy zabezpieczy¢ przez umieszczenie w pudtach z litej tektury bezkwasowej.
6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegoOlnosci uktad akt, kwalifikacja do
kategorii atchiwalnych, opisy teczek, prawidlowo$é zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materialéw archiwalnych): materialy archiwalne s3
wydzielone od dokumentacji niearchiwalnej. Akta sa ulozone wedlug numeracji spiséw zdawczo-
odbiorczych, w kolejnosci ich pozycji. Czesé teczek akt kat. B nie zostata oznaczona sygnaturami
archiwalnymi.

W zakresie poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej oraz opiséw teczek wystepuja
nieprawidlowosci (patrz pkt 1 ustales kontroli).

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym nie byla porzadkowana przez osoby
Z Zewnatrz.

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — tak (w latach 1994-2009 byly prowadzone dwa
wykazy),

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

c) spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego — tak,

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak,

¢) ewidencje wypozyczen — tak (rejestr),

f) inne srodki ewidencyjne — nie.

9. Ocena prowadzenia ewidencii.

Od 2009 r. akta kat. A i B rejestruje si¢ prawidlowo w jednym wykazie spiséw zdawczo-
odbiorczych, w ktérym do tej pory rejestrowano tylko akta kat. B,

Niewlasciwie sporzadzono wickszosé spisow  zdawczo-odbiorcze akt kat. A, gdyz
zewidencjonowano na nich lacznie akta kilku komérek organizacyjnych, a przekazania dokonala
tylko jedna osoba. e *

Spisy zdawczo-odbiorcze powinny byé sporzadzane przez komorki organizacyjne, wypelniane
zgodnie z danymi umieszczonymi na przekazywanej dokumentacji, zawiera¢ nazwe komorki
otganizacyjnej, byé opatrzone data przejecia akt, numeracja ich pozycji nie powinna sig
powtarzacd.

W zakresie brakowania dokumentacji niearchiwalnej do wniosku o wydanie jednorazowej zgody
na wybrakowanie dokumentacji nalezy dotacza¢ w postaci zalacznikow, prawidiowo wypetniony
protokol oceny dokumentacji niearchiwalne] wraz ze spisem dokumentacji niearchiwalnej

(wypelnianie wszystkich rubryk, nadawanie uktadu zgodnego z jednolitym rzeczowym wykazem
akt).

10.  Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: na

stanowiskach pracy przechowywana jest w zasadzie dokumentacja czynna, z wyjatkiem
zamknietych akt osobowych, list ptac od 2000 r. oraz akt kontroli archiwum zakladowego.

11. Udostepnianie akt — akta sa udostepniane w razie potrzeby, do archiwum wracaja terminowo.

Czynnosé ta jest rejestrowana w rejestrze, nie prowadzi si¢ kart udostepnien.
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12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ tegularnie za zgoda Archiwum
Panstwowego. Ostatnie brakowanie przeprowadzono w okresie 2011-2012 t., wybrakowano ok.
8,70 mb. Jednostka nie ma zgody generalnej na brakowanie akt.

13. Przekazanie materialéw archiwalnych do Archiwum Pafdstwowego — ostatnie przejecie miato
miejsce w 2008 r i objelo 0,01 mb akt z 1981 . (2 ja., ks. nabytkéw nr 2997) zespolu Rada

Narodowa ¢ Uryad Miasta i Gmin d czasu ostatniej kontroli archiwum
zakladowego do APd jednostka kontrolowana dostarczyla akta z lat [1977-1982]
1983-1985 w ilosci ok. 0,05 mb (trwaja prace nad ocena stanu ich uporzadkowania 1
zewlidencjonowania).

14. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego F
zatrudniony na pelnym etacie, prowadzenie archiwum zakladowego ma w zakresie obowiazkow

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sa dobre. Stanowisko pracy miesci sig
W pomieszczeniu blurowym, w magazynie archiwista przebywa w razie potrzeby.

16. Lokal archiwum zakladowego sklada si¢ z trzech pomieszczen zabezpieczonych systemem
antywlamaniowym. Pierwsze znajduje sie na parterze budynku biurowego, ma ok. 34 m?
wyposazone jest w regaly kompaktowe, okna antywlamaniowe zabezpieczone roletami,
wykladzing dywanowa, gadnice, odwietlenie elektryczne 1 dzienne, centralne ogrzewanie,
termometr (biezace wskazanie 22 °C) i higrometr (biezace wskazanie 60% wilgotnosci). Pozostate
dwa pomieszczenia o pow. 6 m® i 16 m’, znajdujy sie w piwnicy budynku biurowego.
Wyposazone sa w regaly metalowe, drzwi zabezpieczone zamkami, gasnice, oswietlenie
elektryczne, centralne ogrzewanie oraz termometr (biezace wskazanie 20 °C) 1 higrometr (biezace
wskazanie 90% wilgotnosci) — tylko w jednym z pomieszczeri.

W obu pomieszczeniach znaczna czesé akt przechowywana jest bezposrednio na posadzce
betonowej, ktorej nie zabezpieczono przed pyleniem. W jednym z magazynow znajduja sie
rowniez kartony, materialy magazynu drukéw, sprzet biurowy.

17. Inne ustalenia kontroli — z Kierownikiem Urzedu i archiwistg zakladowym ustalono:

— archiwista zakladowy uzyska ponowne ptzeszkolenie archiwalne,

— pracownicy Utrzedu zostang przeszkoleni i zobligowania do przestrzegania przepisdéw
kancelaryjnych i archiwalnych,

— bez zbednej zwloki jeden z lokali archiwum zakladowego zostanie wyposazony w
brakujace regaly, dokumentacja przechowywana bezposrednio na posadzce umieszczona
na polkach oraz z przedmiotowego pomieszczenia zostana usunicte przedmiotowy nie
stanowijce jego wyposazenia,

— do archiwum zakladowego beds przejmowane wylacznie akta prawidtowo
uporzadkowane 1 zewidencjonowane,

— do archiwum zaktadowego przekazane zostang zamknigte akta osobowe, listy plac od
2000 r. oraz akta spraw kontroli archiwum zakladowego,

— na aktach przechowywanych w archiwum zakltadowym zostang uzupehione brakujace
sygnatury archiwalne.

18. Wykonanie zaleceri pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez Archiwum
Panstwowe — poprzednio zalecen nie wydano. '

i



I11. Zalecenia wynikajace z ustaleni biezacej kontroli zostana przekazane odr¢bnym
pismem.

Protokdl podpis
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s 7Y ARCHIWISTA

( kier ontrolowanej jednostki ) archiwista zakladowy) (przeprowadzajacy kontrole)
Protokdt kontroli sparzadzone w 2 egzemplarsach: s o e Py
- egx nr 1 — jednostka kontrolowana, J
:ﬁeg{ nr 2 — Archiwum Paistwoue. . o
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