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Znak sprawy: IV-402-65/12

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEG

Urzgd Skarbowy w Zarach
ul. Osadnikéw Wojskowych 3-4, 68-200 Zary

s Podstawg prawng przeprowadzanej kontroli stanowig: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983r.

3% ]

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. Nr 38, poz. 173 z pbh. zm.).

Informacje wstepne

Kontrolg przeprowadzil{a) w dniu 17 grudnia 2012 r. mgr Anna Bajaé-Kostka, archiwista Archiwum

Panstwowego w Zielonej Gorze Oddzial w Zarach nr upowaznienia do kontroli IV-407-13/12 w obecnodci

przedstawiciela jednostki kontrolowanej p. Zdzislawa Wrony - Inspektora Urzedu Skarbowego oraz

p. Wiolety Gawron — archiwisty zakindowego Urzedu.

Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1983 r. obecnie kieruje nig p. Helena Jarosinska - Naczelnik

Urzgdu Skarbowego w Zarach, organem nadrzednym lub nadzorujgcym jednostki jest: Izba Skarbowa

w Zielonej Garze, ul. Sikorskiego 2, 65-454 Zielona Gora.

Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki zarzadzenie Nr 24/2010 Naczelnika Urzedu

Skarbowego w Zarach z dnia 13 grudnia 2010 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Skarbowego

w Zarach z péén. zmianami Zarzadzenie Nr 30/2011 z dnia 11 lipca 2011 r.

Zmiany organizacyjne w przesziodei: .,

Jednostka kontrolowana jest od 2003 r. w stanie ,——-,,

O-tatnig kontrolg archiwum panstwowe przeprowadzilo w dniu 12 listopada 2009 r. preez p. Janusza

Opaske,

Archiwum zakladowe bylo takie kontrolowane w dniach "—" prazez "-—"

W jednostee kootrolowanej obowigzujs przepisy kancelaryjno-archiwalne uzgodnione z archiwum

panstwowym:

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem Nr 14 Ministra Finanséw z dnia 27 listopada 2001 r.
w sprawie obslugi kancelaryjnej izb i urzgdéw skarbowych oraz organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych i skladnic akt w tych organach; zarzadzenie Nr 34 Ministra Finanséw z dnia 30 pazdziernika
2003 r. zmieniajace =zarzadzenie w sprawie obslugi kancelaryjnej izb i uwregddw skarbowych
oraz organizacji | zakresu dzialania archiwow zakladowych i skladnic akt w tych organach; Zarzadzenie
nr 6 Ministra Finanséw z dnia 17 lutego 2005 r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie obshugi
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kancelaryjnej izb i urzgddw skarbowych oraz organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych i skladnic akt w tych organach

b) jednolity rzeczowy wykaz aki, wprowadzony zarzadzeniem Nr 6 Naczelnika Urzgdu Skarbowego
w Zarach z dnia 27 lutego 2006 r.

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem Nr 14 Ministra Finansdw z dnia 27 listopada 2001 r.
w sprawie obslugi kancelaryjnej izb i urzedéw skarbowych oraz organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych i skiadnic akt w tych organach; zarzadzenie Nr 34 Ministra Finansow z dnia 30 pazdziernika
2003 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie obslugi kancelaryjnej izb i urzedow skarbowych
oraz organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych i skladnic akt w tych organach; Zarzadzenie
nr 6 Ministra Finansow z dnia 17 lutego 2005 r. zmieniajace zarzgdzenie w sprawie obslugi
kancelaryjnej izb i urzedéw skarbowych oraz organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych i skladnic akt w tych organach

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne ,-—

II. Ustalenia kontroli

I. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szezegolnie w zakresie poprawnodci klasyfikacji
i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosei i regularnodci przekazywania jej do archiwum
zakladowego: akta spraw przechowywane w archiwum zakladowym przekazywane sa na biezaco
do archiwum zakladowego na podstawie spiséw zdawczo-odbiorezych

2. Zbidér dokumentacji

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokmumentacja wlasna:

- aktowa:
kategorii ,,A" w ilosci = Mb, z lat
kategorii ,B” w ilodci 894,1 mb, z lat 1990 - 2011
w tym kategorii ,,BE-50" 7 mb z lat 1991-2011 oraz ,,B-50" 3 mb z lat 1991-2011

nierozpoznana w ilosci PRSIl R 1 R R S e
- techniczna:
kategorii A" W Hl08ci 1o viisininens mb, ....."—="..... jedn. inw., ..."-—".... jedn. arch., z lat
kategorii JB” wilofel ... B, i virsnn JOERL AW, cocieviien. jodn. arch,, 218t ......ccoiiinns
nierozpoznana w HoSei ..cooviviee MBy eciiiveicince. Tysunkdw, z lat ...

- elektroniczna na nosnikach magnetyeznyeh { optyeznych
kategorii (A" w iloSci ... jedn. inwi, z 1ot i

kategorii ,,B" w i08Ci ..icocuiinninins Jedn. inw, z 18t .
RICTOZPOZNANA W IIOSCH ..vvrrerrerrerr JEAN. AWey Z 1AL oo
- kartograficzna
KBIBROEiE A" W HIOSCE ve crresersens JOAR, HIWLy wcersnnesecercs O, APCH, (REKUSEYY, Z 1B ccovcrsemesrnn

kategorii ,B"” w ilodei ..o jodn. inw, .o, jedn, arch. (arkuszy), z lat ..o



b)

nierozpoznana W iloSCi . .....vcvve. AIKUSZY, Z 18t ovoveeniinninnns
- audiowizualna

nagrania

kategorii (A" w ilogei .o jedn, inWe, . czasu nagran, z lat ..................

kategorii [B” w iloSci ......ocooieenes jEANL I0Ws, 1ooccceiniienns. CZASU nagran, 2 18t ...,
nierozpoznana W 0SSl ..viesinn pudelek, z lat ................

inne wilocl .......c....ci.. sztuk, Z 18t ...

Jotografie

kategorii A" W iloSei ....ovvoviinins JEAM INW., (oiien, TEBATYWOW, ..o pozytywow, zlat ...
kategorii . B" w ilog¢i .....cooeeenen JEdN. IDW., coveiveennnnnr. SZUK, Z 180 e,

DISEDATEARIE W IOBCE 7 coornrmsrisensemrammismssrsastsissamsrisrsssmssersmrerv BB T I vevpssssrosssprrsassrpasins
008 W IIOHCH viciasssvsrssnsces SEIC T UL oo issrirsissmssisions

Silmy

kategorii A" w ilosci ............... tytuléw (tematdw), ........... sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat ...........oo

kategorii ,B” w ilosci ........... tytulow (tematdw), ........... sztuk, z lat ..............c..
nierozpoznana w ilosci ...........sztuk, z lat ..................
inna w ilosci ........... sztuk, z 1at ........ccenieeee

- blitsze informacje o zhiorze dokumentacji: jest to dokumentacja typowa dla Urzedéw Skarbowych
wylacznie kat. .B" - zeznania podatkowe: CIT - podatek dochodowy od osdb prawnych, VAT -
podatek od towarow i ushug, podatek akeyzowy i podatek od gier, PIT - podatek dochodowy od 0sdb
fizycznych, PCC — podatek od czynnodci cywilnoprawnych, dochody panstwowych jednostek
bud2etowych przekazywane do urzgddw skarbowych, pozostale dochody z tytulu podatkowych
i niepodatkowych nalefnodci budZetowych, zaswiadczenia o niezaleganiu lub stwierdzajace stan
zaleglodci, akty notarialne, dowody ksiggowe; w archiwum zakladowym przechowywana jest rowniez
dokumentacja osobowa i placowa pracownikéw Urzedu Skarbowego w Zarach:

- dokumentacia odziedziczona po: (nalezy podaé nazwy zespolow akt i daty skrajne, ilosé mb, jednostek
archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorig A" i kategorie . B”, a takze — jedli
zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach 11.2.a) ,,—,,

dokumentacia zdeponowana /obca/: (jak w punkeie 11.2.b): . —,

Zbior dokumentacji obejmuje ogdlem 894,1 mb, w tym**)
- kategoria (A" ===, mb

- kategoria ,,B" 894,1 mb

wtym:

- kategoria BES0 7 mb oraz kategoria BS0 3 mb
Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w pordwnaniu ze stanem z poprzedniej
kontroli, okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji) - dobry.

. Materialy archiwalne podlegajgce przejeciu przez archiwum pafstwowe (podaé podstawe prawng
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6. Stan uporzgdkowania zbioru dokumentacji (w szezegblnosci uklad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opis teczek, prawidlowod¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletnos¢ materialdw archiwalnych) prawidlowy, kompletny, teczki opisane
w zgodzie z wykazem akt, akta ulozone wg Dzialdw oraz poszczegGlnych samodzielnych stanowisk pracy,

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzgdkowana w ,.—, r.
po zasiggnigeiu opinii archiwum pafistwowego Nie przez . ——,, w spostb prawidlowy, bez uwag , —,

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujgee srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorezych Tak,

b) spisy zdawczo-odbiorcze Tak, w podziale na kategorig ,A™ i ,B” Nie

¢) spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego Nie

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej Tak,

e) ewidencje wypoiyczen Tak,

f) inne srodki ewidencyjne : ,—-,

9. Ocena prowadzenia ewidencji: - prawidlowo

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: . —,

| 1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sig nieregularnie, za zezwoleniem archiwum
panSIWOWERO, ==,

Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie

12. Przeknzywanie materialéw archiwalnyeh do archiwum pafstwowego mislo ostatnio miejsce w -,

13. Kierownikiem archiwum zakladowego, osoby odpowiedzialng za jego prowadzenie jest: p. Wioleta
Gawron, zatrudniony(a) na pelnym etacie, posiadajacy(a) wyksztalcenie wyiZsze ornz ukonczony kurs
archiwalny [ slcl;pnim W archiwum zatrudnieni sq takze: ,—-,,

14, Warunki pracy w archiwum zakladowym sq: dobre, poniewad: 2zasob przechowywany
jest w pomieszczeniach jasnych, suchych zaopatrzonych w regaly, st6l i krzesla, prawidlowo
zabezpieczonym.

15. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnin, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieky, pozarem i innymi ujemnymi ceynnikami) archiwum zakladowe sklada
sig z 4 pomieszczen piwnicznych budynku Urzgdu. Powierzchnia calkowita archiwum zakladowego
wynosi 260 m’, Pomieszczenia wyposazone w regaly kompaktowe, metalowe, meble biurowe, o§wietlenie
elektrycime. Okna plastikowe okratowane zewnatrz. Caly bodynek posiada zabezpieczenia w postaci
monitoringu, zainstalowany jest réwniez system przeciwpozarowy, w pomieszezeniach znajduja sig
gasnice proszkowe. Instalacja c.o. Drzwi do archiwum zakladowego metalowe. Pomieszczenia czyste,
odswiezone.

16. Inne ustalenin kontroli (m.in. oéwiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
ustnie): ,,—-,,

17. Wykonanie zalecenn pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej Kontroli preee archiwum

panstwowe .-,



III. Zalecenia wynikajgce z ustalef biezgcej kontroli zostang przekazane odrgbnym pismem

Arehivurm Paatwowe w Ziglons] i
ribchebal w Zaraih

ARCHIWISTA
U Duwy - 16
nw{;:ma s Rrw:ﬁgﬁ‘h

preeproveadsaiqoy koatrolg)

Zataczniki:

Protokot sporzadzono w 3 egz.

egz nrl - jednostka kontrolowana
egz.nrl - AP w Zielonej Gérze

egz. nr 3 - AP w Zielonej Gérze Oddzial w Zarach

*) niepotrzebne skreslic
**) wpisaé znak o jezeli brak jest danych



