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:paﬁstwowego piecze¢ jednostki kontrolowanej

Znak sprawy: NZA.421.116.2014

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Lubelski Urzad Skarbowy w Lublinie, ul. T. Szeligowskiego 24, 20-883 Lublin

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyijnej)

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z

dnia 14 lipca 1983 1. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r., nr 123, poz. 698 z
pozn. zm.).

I. Informacje wstepne

1.

Kontrolg przeprowadzit dnia 5 sierpnia 2014 r. roku - , , st. archiwista
pracownik Archiwum Panstwowego w Lublinie nr upowaznienia do kontroli 1/14, w obecnosci
przedstawiciela jednostki kontrolowanej P. o inspektora.

Jednostka kontrolowana zostata utworzona 1 stycznia 2004 r. na podstawie ustawy z dnia 27
czerwca 2003 r. o utworzeniu Wojewddzkich Kolegidbw Skarbowych oraz zmianie
niektorych ustaw regulujgcych zadania i kompetencje organéw oraz organizaciji jednostek
organizacyjnych podlegtych ministrowi finansow wilasciwemu do spraw finanséw
publicznych (Dz. U. Nr 137 poz. 1302), obecnie kieruje nig P. Naczelnik
Lubelskiego Urzedu Skarbowego w Lublinie, organem nadrzednym lub nadzorujgcym

jednostki jest Izba Skarbowa w Lublinie, ul. T. Szeligowskiego 24, 20-883 Lublin.

Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki: zarzgdzenie nr 39 Ministra Finansow
z dnia 21 wrzesnia 2010 r. w sprawie organizacji urzedéw i izb skarbowych oraz nadania
im statutéw (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 10 poz. 45 z 14 pazdziernika 2010 r.); zmieniony
zarzadzeniem nr 5 Ministra Finanséw z dnia 27 stycznia 2014 r. w sprawie organizacji
urzedéw i izb skarbowych oraz nadania im statutéw. Regulamin organizacyjny
wprowadzony Zarzadzeniem Nr 2/2011 Naczelnika Lubelskiego Urzedu Skarbowego w
Lublinie z dnia 3 stycznia 2011 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego

Lubelskiego Urzedu Skarbowego, zmieniony Zarzadzeniem Nr 8/2014 Naczelnika
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Lubelskiego Urzedu Skarbowego w Lublinie z dnia 27 marca 2014 r. w sprawie

wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Lubelskiego Urzedu Skarbowego.

Zmiany organizacyjne w przeszlosci: (poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych) -.

Jednostka kontrolowana jest od - (data i nazwa aktu prawnego) W stanie likwidacji, upadtosci,

przeksztaicenia*- tak, nie".
Ostatnia kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu: 9 maja 2011 r.

Archiwum zaktadowe bylo takze kontrolowane w dniu 22-23 lutego 2007 r. przez Izbe Skarbowg

w Lublinie (kontrola archiwum zaktadowego i BHP).

W jednostce kontrolowanej obowiazujg przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione, nie ¢

uzgodniene z archiwum pafistwowym) '

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem Ministra Finansow Nr 14 z dnia 27
listopada 2001 r. w sprawie obstugi kancelaryjnej izb i urzedow skarbowych oraz
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych i sktadnic akt w tych organach

(Dz. Urz. Ministerstwa Finansoéw Nr 11 poz. z pézn. zm. ) — stanowi zatgcznik nr 1,

b) rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem wymienionym w punkcie a) — stanowi

zatgcznik nr 2,

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem wymienionym w punkcie a) — stanowi

zatgcznik nr 3.

inne normatywy kancelaryjno-archiwalne - (data i peiny tytub): Zarzadzeniem Nr 8/2014
Naczelnika Lubelskiego Urzedu Skarbowego w Lublinie z dnia 22 maja 2014 r. w sprawie
ustalenia terminarza  przekazywania materiatow  archiwalnych,  dokumentacii
niearchiwalnej przez pracownikow poszczegolnych dziatow, referatow, wieloosobowych i

samodzielnych stanowisk pracy w Lubeliskim Urzedzie Skarbowym.

Ustalenia kontroli:




1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegolnie w  zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do
archiwum zaktadowego: Stosowanie przepisow kancelaryjno- -archiwalnych w zakresie
poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji budzi zastrzezenia w zakresie
postepowania z materiatami archiwalnymi (kat. A) z powodu braku prawidtowego
oznaczenia. Obecnie poprawie ulegta sytuacja w kwestii przekazywania dokumentacji do
archiwum zaktadowego. W sposéb zdecydowany ulegly poprawue w warunki lokalowe
archiwum zaktadowego.

2. Zbiér dokumentacji *
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

' a) dokumentacja wlasna:

~ aktowa:

kat. Awilosci 0,47 mb, 26 j.a.zlat 2004 - 2011

kat. Bwilosci 300,00 mb, z lat 2004-2012

w tym akta kategorii BE-50 lub B50 2004 — 201 1,2,85 mb, zlat 2004 — 2011

nierozpoznana w ilogci mb, z lat

— ftechniczna:

kat. Awilosci - mb, - jednostek inw., - jedn. arch., z lat
kat. Bwilosci - mb, - jednostek inw., - jedn. arch., z lat
nierozpoznana wilosci - mb, - rysunkéw, z lat

— elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:
kat. Awilo$ci - jednostek inw., z lat
kat. Bwilodci - jednostek inw., z lat

nierozpoznana w ilosci - jednostek mw., z lat

— kartograficzna:

kat. A w ilosci - Jednostek inw., - jedn. arch. (arkuszy), z lat

kat. B w ilosci - Jednostek inw., - jedn. arch. (arkuszy), z lat

nierozpoznana w ilosci - arkuszy, z lat

— audiowizualna:

nagrania:

kat. Awilosci - jednostek inw., - czasu nagraf, z lat

kat. Bwilosci -  jednostek inw. (nagrafi), - czasu nagran, z lat



nierozpoznana w iloéci - pudelek, z lat

inne wilosci - sztuk, z lat

fotografie:

kat. A wilosci - jednostek inw., - negatywéw, - pozytywow, z lat
kat. B w 1losci - jednostek inw., - sztuk, zlat

nierozpoznana w ilosci - sztuk, z lat

inne wilosci - sztuk, z lat

Sfilmy:

kat. A w ilosci - tytuléw, (tematow), - sztuk, - sztuk mat. wyj$ciowych, z lat
kat. B w ilosci - tytuldw, (tematéow), - sztuk, z lat

nierozpoznana w ilodci - sztuk, z lat

inne wilosci - sztuk, z lat

—  blitsze informacje o zhiorze dokumentacji: do materiatobw archiwainych kat. A
zaliczono bilanse, rachunki zyskéw i strat, zmiany w funduszu jednostki,
zarzadzenia Naczelnika LUS, kontrole zewnetrzne. Dokumentacje niearchiwalng
(kat. B) stanowi w wiekszosci dokumentacja zwigzana z wymiarem podatkow,
deklaracje i korekty, sprawy udziatu gmin w dochodach z podatkow, zaswiadczenia

o nie zaleganiu z podatkami oraz wspétpraca z ministerstwem i rbznymi organami.

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespolow akt i daty skrajne, ilos¢ mb,

jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategori¢ A i kategori¢ B, a takze —
jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach II. 2. a) - .

c) dokumentacja zdeponowana /obca/, - (jak w punkéie 1I.2.b) -.

5 Zbiér dokumentacji obejmuje ogotem 303,32 mb, w tym 9

— kategorii A 0,47 mb
— kategorii B 302,85 mb
W tym:

— kategoria BE 50 0,25 mb

4. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej
kontroli okreslié stan fizyczny zbioru dokumentacji): dokumentacja w dobrym stanie
fizycznym, cato$¢ zasobu przechowywana w pudtach archiwizacyjnych z tektury falistej.

W stosunku do poprzedniej kontroli znacznie wzrosta ilos¢ przechowywanej dokumentacji.
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5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum pafstwowe (podaé podstawe

prawng przejecia - . obejmujg -, - mb akt z lat - .

Stan uporzgdkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnosci uklad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosé zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletno$é materiatéw archiwalnych): akta utozone sg wedtug komérek
organizacyjnych, a w ich obrebie w kolejnosci  spisow zdawczo-odbiorczych.
Dokumentacja przechowywana jest w pudtach, ktére majg peiny opis archiwalny —
kategorie i sygnature archiwalna, tymczasem wiozone do nich teczki nie posiadajg
sygnatury archiwalnej. Do pudet wiozony jest spis teczek przechowywanych w pudetku.
. Deklaracje  podatkowe przechowywane sg w ponumerowanych paczkach.
‘Przechowywane w archiwum zaktadowym akta kat. A zawierajg czesci metalowe —
zszywki i spinacze, wigkszo$¢ tych akt wewnatrz posiada odwrotny uktad chronologiczny
pism, czes¢ nie ma paginacji, na oktadkach tych akt pozostawiono nie przekreslony znak
kat. B-25, réwniez cze$¢ tych akt nie posiada oktadek i zostata wiozona do pudet w
formie wigzek. Z wyjgtkiem kat. A pozostata dokumentacja posiada prawidtowa
kwalifikacje archiwalna.

7 Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w - r. po

. . . ... B , .k ’ . . . *
ZaslegnigCiu opinii archiwum panstwowego - tak - nie” w sposob prawidlewy-nieprawidlowy

\ & Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:
a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - tak - ﬂie;’
b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak - mie’, w podziale ﬁa kat. “A” kat. “B” - tak - nie "
¢) spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego - tak - nie”
d) spisy brakowanej dokumentac;ji niearchiwalnej - tak - nie”
e) ewidencje wypozyczen - tak - nie’
f) inne srodki ewidencyjne - ,Biblioteka akt® — system ewidencji elektronicznej
dokumentéw (wychodzace, przychodzgce, wewnetrzne) i spraw

9. Ocena prowadzenia ewidencji: sposdb prowadzenia ewidencji ulegt poprawie z wyjatkiem
braku wypetniania rubryki 7 spisu zdawczo-odbiorczego — miejsce przechowywania

dokumentacji w archiwum zaktadowym. Przesytane sg do Archiwum Parnstwowego w
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Lublinie spisy materiatow archiwalnych, ktére przekazano do archiwum zaktadowego z 'R

komorek organizacyjnych.

Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego: zalegtosci w
przekazywaniu dokumentacji do archiwum zakladowego zostaty zniwelowane. Obecnie

niewielka cze$é akt znajduje sie jeszcze na stanowiskach pracy.

Udostgpnianie akt (terminowos$¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udosztepniania akt): akta
udostepniane sg na podstawie kart wypozyczen; terminowo$é zwrotéw i stan fizyczny nie
wzbudzajg zastrzezen.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, nieregularnie’, za zgoda, bez
zgody" archiwum panistwowego, ostatnio w 2011 r. odbyto sie r. Jednostka kontrolowana ma, nie

ma’ zgody generalnej na brakowanie dokumenfacji niearchiwalnej.

Przekazanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego miato ostatnio miejsce W - 1. i

objglo -, - mb, zespotu akt -.

K‘}e*)“‘ﬂﬂﬂem—afehiwm—zak}ade“@ge osobg odpowiedzialng za jego prowadzenie’, jest P.

- atrudniony(a) ne-pelnytn-etacie-na-pél-etats, W innej formie” (w ramach
obowigzkéw stuzbowych), posiadajacy(a) wyksztalcenie ?edﬁaW@WG,—Sf-eéﬁ}e, wyzsze' oraz
ukoniczony, nieukotezeny w 2006 r. kurs archiwalny stopnia podstawowego (zorganizowany
przez Regionalny Osrodek Ksztalcenia Kadr przy lzbie Skarbowej w Katowicach przy
wspoipracy  Archiwum Panstwowego w Katowicach), inne—formy—przygotowania
archiwalnego’ podstawowego. W archiwum zatrudnieni sg takze: na pelnym etacie osoba(y), na
pot etatu osoba(y), w innej formie osoba, posiadajaca(e) ukonczony, nieukonczony w - r kurs

archiwalny stopnia, inne formy przygotowania archiwalnego” .

Warunki pracy w archiwum zaktadowym sg dobre,-ueigzliwe, bardzo trudne’, poniewaz: znacznie
zwiekszyta sie powierzchnia magazynowa.

Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilogé pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,

zabezpieczenie przed pozarem, kradzieza, szkodnikami i ujemnymi czynnikami): nowy lokal

‘,V
e




archiwum zaktadowego Urzedu usytuowany jest na najnizszej kondygnacji ( — 1) w
budynku urzeddéw administracji skarbowej przy ul. T. Szeligowskiego 24. Magazyn
archiwalny stanowi wydzielony siatkami metalowymi boks o nieregularnym ksztaicie
wielokgta o powierzchni 120 m?. Pomieszczenie posiada centralne ogrzewanie,
oswietlenie elektryczne, nie ma okien. Wyposazenie stanowi 29 metalowych przesuwnych
regatow, biurko i krzesto. Zabezpieczenie przed pozarem stanowig czujniki dymu, gasnice
proszkowe, koce gasnicze i worki ewakuacyjne. Na wyposazeniu archiwum zaktadowego
jest termohigrometr. Wedtug prowadzonego rejestru pomiaru temperatury i wilgotnosci
powietrza w okresie letnim $rednie temperatury wynosza okoto 21 — 22 stopnie i
wilgotnos¢ od 55 do 60 %.

‘ 17. Inne ustalenia kontroli (wynik ekspertyzy akt, o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej

jednostki udzielane ustnie): -.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
pafistwowe: punkt pierwszy dotyczacy przydzielenia na potrzeby archiwum zaktadowego
nowego pomieszczenia zostat wykonany; punkt drugi zobowigzania pracownikéw do
przestrzegania przepisow kancelaryjno — archiwalnych zostat wykonany punkt trzeci
dotyczacy przekazywania akt spraw zakonczonych z komorek organizacyjnych do
archiwum zaktadowego wykonano; 'Ipunkt czwarty dotyczacy poprawy kwalifikacii
materiatow archiwalnych na teczkach wykonano czeéciowo; punkt pigty dotyczacy
uporzadkowania akt kat. A nie w petni wykonano; punkt szosty dotyczacy uzupetnienia

. opisdbw teczek. V\;ykonano czeéciovx}o; punkt siédmy dotyczacy nadania sygnatury
archiwalnej na teczkach zostat wykonany czesciowo; punkt 6smy dotyczacy regularnego
dokonywania pomiaréow temperatury i wilgotnosci powietrza w pomieszczeniu archiwum

zakladowego jest realizowany.

II1. Zalecenia wynikajace z ustalen biezgcej kontroli zostang przekazane odr¢bnym pismem.

Protokot podpisali:

_sizzv ARCHIWISTA
............................................ m > Q& ! “~ TR

7



