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Archiwum Panstwowe w —
Zielonej Gorze

Nazwa archiwum panstwowego Oddziat

18305 2024-01-08

Nr wystapienia Data dokumentu

Strona 1z6

Aleja Wojska Polskiego 67a
65-762 Zielona Gdra

Adres

01.421.64.2023

Znak sprawy

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst
jednolity - Dz. U. 22020 r., poz. 164)

Informacje o jednostce kontrolowanej

Izba Administracji Skarbowej w Zielonej Gérze

Nazwa jednostki kontrolowanej

ul. Generata Wtadystawa Sikorskiego 2, 65-454 Zielona Géra

Adres jednostki kontrolowanej

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Krzysztof Koleda Kustosz

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera

Data kontroli

2023-10-03 2023-10-12

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli

001020884 —
REGON KRS
01.421.64.2 2023-09-18

023
Nr Data

upowaznienia wystawienia

do kontroli upowaznienia

5-6.10.2023 i 9-10.10.2023

Wskazanie dni bedgcych
przerwami w kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do panstwowego zasobu

archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng powstatg i zgromadzong w Izbie Administracji Skarbowej

w Zielonej Gérze

Zakres i przedmiot kontroli
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Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

W jednostce obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny. Podstawg oznaczania, rejestracji i tgczenia
dokumentacji w akta sprawy oraz okreslania jej kwalifikacji archiwalnej jest jednolity rzeczowy wykaz akt izb
administracji skarbowej, urzedéw skarbowych i urzedéw celno-skarbowych, stanowigcy zatacznik do
zarzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2022 r. w sprawie wprowadzenia jednolitego rzeczowego
wykazu akt w izbach administracji skarbowej, urzedach skarbowych i urzedach celno-skarbowych (Dz. Urz.
Ministra Finanséw poz. 126). Zgodnie z § 9 instrukcji kancelaryjnej izb administracji skarbowej, urzedéw
skarbowych i urzedéw celno - skarbowych stanowiacej zatgcznik do zarzadzenia Ministra Finanséw z dnia 23
sierpnia 2022 r. zmieniajgcego zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej izb administracji
skarbowej, urzedéw skarbowych i urzedéw celno-skarbowych oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego izb administracji skarbowej (Dz. Urz. Ministra Finanséw poz. 93) czynnosci
kancelaryjne oraz dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw wykonuje sie w systemie
elektronicznego zarzadzanie dokumentacjg (EZD) w zakresie: 1) rejestracji przesytek oraz spraw; 2) dekretacji
i przekazywania przesytek; 3) zaktadania i prowadzenia akt sprawy; 4) udostepniania i rozpowszechniania pism
wewnatrz izby lub urzedu; 5) akceptacji, w szczegdlnosci przez podpisanie dokumentéw elektronicznych
podpisem elektronicznym; 6) prowadzenia innych rejestréw lub ewidencji, z wytagczeniem rejestréw lub
ewidencji prowadzonych w systemach dziedzinowych oraz w systemach wspierajacych realizacje okreslonych
wyspecjalizowanych ustug lub spraw; 7) tworzenia raportéw dotyczacych przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw; 8) wysytania przesytek; 9) gromadzenia wszelkich dokumentéw elektronicznych oraz odwzorowan
cyfrowych, majgcych znaczenie dla udokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, ktére sa

przyporzgadkowane do wtasciwych spraw; 10) przekazania dokumentacji do archiwum zaktadowego.

Od dnia 1 wrzesnia 2015 r. do zarzadzania dokumentacjg w kontrolowanej jednostce wykorzystuje sie System
Zarzadzania Dokumentacjg (SZD), wyprodukowany przez firme Sygnity S.A. System ten jest systemem
teleinformatycznym do wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania
spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej. System ten wspiera takze obstuge i
tworzenie dokumentacji w postaci papierowej, jezeli jest to wymagane przepisami prawa. Podstawowe
funkcjonalnosci SZD to: rejestracja przesytek wptywajacych i wychodzgcych, rejestracja pism wewnetrznych
oraz spraw, a takze tworzenie rejestréw przesytek (pism, dokumentéw); wykonywanie dekretacji; wykonywanie
akceptacji, w szczegdlnosci poprzez podpisanie dokumentéw podpisem elektronicznym; tworzenie raportéw
dotyczgcych przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw; gromadzenie przyporzadkowanych do wtasciwych
spraw lub klas z wykazu akt, wszelkich dokumentéw elektronicznych, w tym odwzorowan cyfrowych, majgcych
znaczenie dla udokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw. Na dzien 18 pazZdziernika 2023

r. zaplanowano wdrozenie systemu jako podstawowego sposobu dokumentowania spraw.

W jednostce funkcjonujg dwa punkty rejestracji korespondencji (w siedzibie przy ul. Sikorskiego oraz w
budynku przy ul. Batorego). Stan taki jest niezgodny z zapisami § 6. 6 zarzadzenia Ministra Finanséw z dnia 23
sierpnia 2022 r. zmieniajgcego zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej izb administracji
skarbowej, urzedéw skarbowych i urzedéw celno-skarbowych oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego izb administracji skarbowej (Dz. Urz. Ministra Finanséw poz. 93) lecz

wymuszony lokalizacjg jednostki w réznych czesciach miasta.

Wykaz symboli z JRWA stanowigcych wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw w ramach elektronicznego zarzadzania dokumentacja zostat okreslony w
zatgczniku do pisma DKS1.8620.60.2023 Dyrektora Departamentu Organizacji Krajowej Administracji
Skarbowej w Ministerstwie Finanséw z dnia 29 czerwca 2023 r. przekazanego Dyrektorom Izb Administracji

Skarbowej do stosowania.
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Dokumentacja elektroniczna z systemu EZD nie byta dotychczas przekazywana do zasobu archiwum

zaktadowego.

Prowadzonych jest pie¢ réznych sktadéw chronologicznych, w ktérych zgromadzono tgcznie ok. 12,00 m. b.
dokumentacji oraz 2 sktady informatycznych nosnikéw danych, w ktérych zgromadzono 14 sztuk ptyt CD, na

ktérych zapisano ok. 0,01 GB danych.
W jednostce dziata réwniez 118 informatycznych systeméw dziedzinowych.

W archiwum zaktadowym Izby Administracji Skarbowej zgromadzono ogdétem ok. 872,00 m. b. dokumentacji w
formie papierowej oraz ok. 3995 GB danych na nosnikach elektronicznych. Ok. 586,00 m. b. dokumentacji
papierowej oraz ok. 95 GB danych na nosnikach elektronicznych stanowi dokumentacja wtasna wytworzona i
zgromadzona przez kontrolowang jednostke oraz jej poprzednika prawnego - Izbe Skarbowg w Zielonej Gérze.
Do materiatéw archiwalnych zaliczono ok. 88,00 m. b. dokumentacji papierowej z lat 1959 - 2023 oraz ok. 58
GB danych na nos$nikach elektronicznych. Dokumentacje odziedziczong w zasobie archiwum zaktadowego
stanowia:

- dokumentacja b. Urzedu Kontroli Skarbowej w Zielonej Gérze z lat 1992 - 2019 w ilosci ok. 212,00 m. b.
dokumentacji w formie papierowej oraz ok. 3900 GB danych na nosnikach elektronicznych, w tym materiaty
archiwalne w ilosci ok. 69,00 m. b. dokumentacji papierowej (pozostata czes¢ w ilosci ok. 22,00 m. b. znajduje
sie w sktadnicy akt Lubuskiego Urzedu Celno - Skarbowego w Gorzowie Wielkopolskim) oraz ok. 870 GB
danych na nosnikach elektronicznych (pozostata czes¢ w iloSci ok. 686 GB znajduje sie w sktadnicy akt
Lubuskiego Urzedu Celno - Skarbowego w Gorzowie Wielkopolskim);

- dokumentacja b. Izby Celnej w Rzepinie z lat 1945 - 2017 w ilosci ok. 75,00 m. b. w tym materiaty archiwalne
w ilosci ok. 49,00 m. b. oraz akta osobowe bytych pracownikéw z lat 1945 - 2016 w ilosci ok. 26,00 m. b.
(pozostata dokumentacja niearchiwalna b. Izby Celnej w Rzepinie z lat 1974 - 2019 znajduje sie w sktadnicy

akt Lubuskiego Urzedu Celno - Skarbowego w Gorzowie Wielkopolskim).

Dla dokumentacji odziedziczonej, zakwalifikowanej do materiatéw archiwalnych uptynety juz okresy
przechowywania w zasobie archiwum zaktadowego i powinna ona zosta¢ przekazana do zasobdéw archiwéw

panstwowych w Zielonej Gérze i Gorzowie Wielkopolskim.

W sktadnicach akt urzedéw skarbowych wchodzgcych w sktad kontrolowanej jednostki znajduje sie tacznie ok.

8540,00 m. b. dokumentacji niearchiwalnej oraz ok. 300 GB danych na nosnikach elektronicznych,

W sktadnicy akt Lubuskiego Urzedu Celno - Skarbowego w Gorzowie Wielkopolskim zgromadzono ogétem ok.
3276 m. b. dokumentacji w formie papierowej oraz ok. 1981 GB danych na nosnikach elektronicznych. Ok.
134,00 m. b. dokumentacji papierowej oraz ok. 295 GB danych na nosnikach elektronicznych stanowi
dokumentacja wtasna wytworzona i zgromadzona w latach 2015 - 2022. Dokumentacje odziedziczong w
zasobie sktadnicy stanowi:

- dokumentacja b. Urzedu Kontroli Skarbowej w Zielonej Gérze z lat 1966 - 2017 w ilosci ok. 160,00 m. b.
dokumentacji w formie papierowej oraz ok. 1589 GB danych na nosnikach elektronicznych, w tym materiaty
archiwalne w ilosci ok. 22,00 m. b. dokumentacji papierowej oraz ok. 686 GB danych na nosnikach
elektronicznych;

- dokumentacja niearchiwalna b. Izby Celnej w Rzepinie z lat 1974 - 2019 w ilosci ok. 1932,00 m. b.

dokumentacji w formie papierowej oraz ok. 97 GB danych na nos$nikach elektronicznych;

- dokumentacja niearchiwalna b. Urzedu Celnego w Gorzowie Wielkopolskim z lat 1993 - 2017 w iloSci ok.

1050,00 m. b. dokumentacji w formie papierowe;j.



Wystgpienie pokontrolne 01.421.64.2023 - Egz. nr ..... Strona 4 z6

Dla dokumentacji odziedziczonej, zakwalifikowanej do materiatéw archiwalnych uptynety juz okresy
przechowywania w zasobie archiwum zakfadowego i powinna ona zosta¢ przekazana do zasobu Archiwum

Panstwowego w Zielonej Gérze.

Kwalifikacja dokumentacji do kategorii archiwalnych poprawna. Jedynie dokumentacji przekazanej do zasobu
archiwum zaktadowego w 2022 r. spisem zdawczo - odbiorczym akt osobowych nr 2710 nadano na spisie

niewtasciwg kategorie archiwalng B10 zamiast BE10.

Ewidencja zasobu archiwum zaktadowego oraz sktadnic akt prowadzona jest w sposdb okreslony w § 16
Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego w izbach administracji skarbowej,
stanowigcej zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 28 lutego 2017 r. (Dz. Urz.

Ministra Rozwoju i Finanséw poz. 43).

Wiekszos¢ pracownikéw odpowiedzialnych za prowadzenie archiwum zaktadowego oraz skfadnic akt posiada
ukonczony kurs archiwalny | lub Il stopnia. Wyksztatcenia archiwalnego nie posiadajg pracownicy prowadzacy
sktadnice akt w Urzedzie Skarbowym w Krosnie Odrzanskim, Urzedzie Skarbowym w Nowej Soli Urzedzie
Skarbowym w Drezdenku, Urzedzie Skarbowym we Wschowie oraz w Lubuskim Urzedzie Skarbowym w

Zielonej Gorze.

Warunki przechowywania dokumentacji w pomieszczeniach archiwum zaktadowego Izby Administracji
Skarbowej w Zielonej Gérze oraz w sktadnicach akt sg w wiekszosci dobre. Jedynie w sktadnicy akt Urzedu
Skarbowego w Miedzyrzeczu, pomimo podejmowanych dziatah w postaci skucia istniejacych tynkéw a
nastepnie wykonania nowych tynkéw cementowo - wapiennych z powtoka malarska nadal stwierdzono w wielu
miejscach znaczne zawilgocenia Scian co prowadzi do znacznego przekroczenia dopuszczalnego poziomu
wilgotnosci powietrza w tych pomieszczeniach. W dniu kontroli wskazania urzadzen do pomiaru wilgotnosci
wynosity od 73 do 75%. Tymczasem zgodnie z zatgcznikiem do instrukcji archiwalnej wtasciwa wilgotnos¢
wzgledna w pomieszczeniach, w ktérych przechowywana jest dokumentacja papierowa powinna zawierac sie
w przedziale od 30 do 50%.

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidfowosci

Przekaza¢ do zasobu Archiwum Panstwowego w Zielonej Gérze dokumentacje 2024-12-31
odziedziczong po Urzedzie Kontroli Skarbowej w Zielonej Gérze z lat 1992 - 2017,

zakwalifikowang do materiatéw archiwalnych. Wszystkie czynnosci zwigzane z

przygotowaniem materiatéw archiwalnych nalezy wykona¢ zgodnie ze standardami

porzadkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania materiatéw

archiwalnych przed ich przekazaniem do archiwéw panstwowych, stanowigcymi

zatgcznik nr 4 do Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20

pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,

przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwdéw panstwowych i brakowania

dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r. poz. 246) oraz w sposdb okreslony w §§ 5

- 8 w/w rozporzadzenia.
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Kwalifikacje archiwalng dokumentacji przekazanej do zasobu archiwum zaktadowego w
2022 r. spisem zdawczo - odbiorczym akt osobowych nr 2710 poprawi¢ na BE10
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt izb administracji skarbowej, urzedéw
skarbowych i urzedéw celno-skarbowych, stanowigcym zatacznik do zarzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2022 r. w sprawie wprowadzenia jednolitego
rzeczowego wykazu akt w izbach administracji skarbowej, urzedach skarbowych i

urzedach celno-skarbowych (Dz. Urz. Ministra Finanséw poz. 126).

Poprawi¢ opisy dat zatrudnienia oraz dat skrajnych dokumentacji zewidencjonowanej na
spisach zdawczo - odbiorczych nr 2948 i 2985.

Osobe odpowiedzialng za prowadzenie sktadnicy akt w Urzedzie Skarbowym w

Drezdenku skierowa¢ na kurs archiwalny | stopnia.

Wszystkie pomieszczenia w sktadnicy akt w Urzedzie Skarbowym w Miedzyrzeczu

wyposazy¢ w urzadzenia do pomiaru wilgotnosci i temperatury powietrza.

W skfadnicy akt w Urzedzie Skarbowym w Drezdenku zorganizowaé miejsce pracy dla
archiwisty.

Opis
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2024-06-30

2024-06-30

2024-12-31

2024-01-31

2024-12-31

Termin
realizacji

Zielona Goéra, 8 stycznia 2024 r.

miejscowos¢ i data

Beata Grelewicz

Dyrektor archiwum panstwowego

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia pokontrolnego,
moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych w wystgpieniu
pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowa dokumentacje.

Zataczniki

Pismo przewodnie

Nazwa

Wystgpienie sporzgdzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana

llos¢: 1
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egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Zielonej Gorze
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