P VL

s S N i”ﬁ““ ‘ ‘ -
A "‘s'\‘ " RGN
Vo

Pani LY

s mgr Maryla Daniluk

i Naczelnik

-Trzeciego Urzedu Skarbowego

iw Lublinie

ful. Narutowicza 56

: 20-016 Lublin

Wasze pismo z dnia: Znak: Nasz znak: Data: N
- . NZA.421.71.2014 2014-10- £ ¢

Sprawa: kontrola archiwum zaktadowego

Archiwum Paistwowe w Lublinie przesyla w zataczeniu protokdty kontroli archiwum
zakladowego Trzeciego Urzedu Skarbowego w Lubliie przeprowadzone) w dniu 15 maja
2014 1.

Po zaakceptowaniu trefci protokolu nalezy przesla¢ do Archiwum Panstwowego
w Lublinie 1 jego egzemplarz zaopatrzony w pieczec i podpisy.

Uwagi i zalecenia pokontrolne zostana przestane w terminic 14 dni od daty

przekazania protokolu.
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PROTOK()L KONTROLI ARCHIW UM ZAKLADOWEGO

Trzeci Urzad Skarbowy W Lublinie ul. Narutowicza 56, 20-016 Lublin

podstawe prawna przepro“-'admncj kontroli stanowia: art. 1 ust. 2 oraz art 2§ pkt 4 ustawy 2 dnia 14 lipea 1983 1.
Wy 123, poz. 698 7 poan. 7in.).

1. Informacie wstepne:

1.

!\)

(oS

Kontrole przeprox\-'adzi} dpia 15 maja 2014 1. Tomasz Rodziewicz st archiwista pracownik

Archiwum Panstwowego W Lublinie nr upmvaZnienia 114, w obecnoscl przedstawiciela jednosﬂd

P. Barbary Krasnickie] starszegoe gpecjalisty W samodzielnym referacie

komrolov\fancj
organizacji i logistyki (01}, archiwisty saktadowego.
Jednostka kontrolowana zostala utworzona 1 stycznia 49385 r. na pods’[awie rozporzadzenia
Ministra Finansow Z dnia 1 grudnia 1084 1. zmieniajgcego rozporzadzenie W sprawie
terytoriainego sasiegu oraz oraz siedzib urzedow skarbowych (Dz. U. Z 41994 r. n¥ 131
poz. B664), obecnie Kierje nia P Maryla Daniluk Naczelnik, organem padrzednym lub

nadzorujacym jednostki jest 1zba Skarbowa W Lubtinie, ul. T. szeligowskiego 24 00-916

Lublin.

Giatut, regulamin organizacyny Lcontrolowane] jednostkl: Statut wprowadzony sarzadzeniem
ar 39 Ministra Finansow Z dnia 21 wrzesnia 2010 7. W sprawie organizacl urzedow i izb
skarbowych oraz nadania im statutow (DZ. Urz. Min. Fin. Nr 10 poz. 452 14 pa;"_dziemika
2010 1.); zrieniony zarzadzeniem of 5 Minisira Finanstw Z dnia 27 stycznia 2014 7. W
sprawie organ‘xzac}i urzedow ! izb skarbowych oraz nadania Im statutow. Reguiamin
organizacyiny wprowadzony yarzadzeniem nr 24/2010 Naczelnika Trzeciego Urzedu
gkarbowego W Lublinie z dnia 23 grudnia 2010 1. W sprawie wprowadzenia Regulaminu

Organizacyjnego Trzeciego Urzedu Skarbowego W L ublinie, zmieniony zarzadzeniem nf

712014 Naczelnixa Trzeciego Urzedu Skarbowego W {_ublinie z dnia 31 marca 2014 T.
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Zimiany organizacyine w przeszlosei: nie bvic.

lednostka kontrolowana Jestw stanie Jiksy tacit, upadiosced Tub preeRszialeenia’s - tak - nig”

Ostatnig kontrole Archivwum Panstwowe przeprowadzilo w dniu: 28 kwietnia 2011 r.

Archiwum zakiadowe bylo takze kontrolowane w dniach - przey -.

W jednostee Kontrolowanej obowigzujy preepisy kancelarvino-archiwalne (vzeedrions, nie
uzgodnione z archiwum PANSTvOW VI )

a) nstrukcia kancelaryjna, wprowadzona zarzadzenient: Nr 14 Ministra Finanséw z dnia 27
listopada 20071 r. w sprawie obslugi kancelaryjnej izb i urzeddw skarbowych oraz
organizacji i zakresu dziatania archiwow zakiadowych sktadnic akt w tych organach
(zmiany wprowadzone zarzadzeniem Nr 34 Ministra Finanséw z 30 pazdziemika
2003 r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie obstugi kancelaryjnej izb i urzedow
skarbowych oraz organizacii i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych i skiadnic akt
w tych organach oraz zarzadzeniem Ministra Finansow nr 6 z 17 lutego 2005
zmieniajgcym zarzadzenie w sprawie obstugi Kancelaryjnej izh i urzedow skarbowych
Oraz organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych i skfadnic akt w tych
organach),

b) rzeczowy wykaz aki wprowadzona  zarzadzenicm: stanowigcy zatacznik nr 1 do
zarzadzenia wymienionego pod iitera a),

¢} nstrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem: Instrukcja o organizacji i zakresje
dziatania archiwéw zaktadowych w izbach skarbowych i skfadnic akt w urzedach
skarbowych stanowigca zatzeznik nr 2 do Zarzadzenia nr 34 Ministra Finanséw z
dnia 30 pazdziernika 2003 . » Wymienionego pod litera a),

d) inne normatywy kancelaryino — archiwalne: nie ma.

I1 Ustalenia kontroli:

I

Stosowanie przepisow kezncol;n‘_\{jnoﬁurchi\\rah]_\fch, Szezegolnie  w zakresie poprawnosc:
klasytikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnodei i regularnosei przekazywania jej do
archiwum zakladowego:  stosowanie przepisow kanceiaryjno-archiwalnych W zakresie

J



klasyfikacji i kwalifikacii dokumentacji nie wzbudza zastrzezen, dokumentacja z komorek
organizacyjnych jest systematycznie, co roku przekazywana do archiwum zakiadowego.

2. 7Zbior dokumentacji "7
W archiwum zakladowym jest przechowvwana:

o) dekumentacia wlasna:

aktowa:

kat. A wilosel 3,10 mb (319 J.a.), z lat 1995-2008

kat. B wilosci 2023,00 mb, z lat 1999-2011

w {ym akia kategorii BE-30 lub B30 4,80 mb, z lat 1995-2011

I

—  techniczna:
kat. A wilo§ar - mb, - jJednostek inw., - jedn. arch., z lat
kat. B wilodci - mb, - jednostek inw., - jedn. arch., zlat
nierozpoznana w ilosel - mb, - ryvsunkéw, z lat

— elektroniczina na nosnikach magnetycznych i optycznych:
kat. A wilosci - jednostek inw., z lat
kat. B wilosei - jednostek inw., z lat

nierozpoznana w ilosci - jednostek inw., 7 lat

— kartograficzna:
kat. A wiloser - jednostek inw., - jedn. arch. (arkuszy), z lat
kat. Bwiloscli - jednostek inw., - jedn. arch. (arkuszy), z lat

nierozpoznana w ilosci - arkuszy, z lat

- audiowizualng:

nagrania:
kat. A wiloéci - jednostek inw., - czasu nagran, z lat
kat, B wilosci - jednostek inw. {nagran}, - czasu nagrag, z lat

nierozpoznana w tlodel - pudetek, z lat

inne wilosci - sztuk, z lat

Jfotografie:

kat. A wilosci - jednostek inw., - negatywow, - pozytywow, z lat
kat. B wilo$ci - jednostek inw., - sztuk, z lat

nierozpoznana w itosci - sztuk, z lat

inne w ilosci - sztuk, z lat

‘d



- filmy

kat. A wiloscl - tytuldw, (tematéw), - sztuk, - sztuk mat. wyjsclowych, z lal
kat. B w ilosci - tytulow, (tematow), - sziuk, z lat

pierozpoznana w ilosei - sztuk, z lat

inne w iloadel - sztuk, 7 lat

—  blizsze informacje o zhiorze dokumentacji: w archiwum zaktadowym przecho-
wywana jest dokumentacia komodrek organizacyjnych — dziatéw: egzekucyjne-
go, kontroli podatkowej, podatku dochodowego od 0s6b prawnych | spoiek cy-
wilnych, podatkow majatkowych i optat, podatku dochodowego od 0séb fizycz-
nych, identyfikacji podatnikow oraz wielosobowego stanowiska pracy do spraw
kadr | szkolenia, sekretariatu. Do materiatéw archiwalnych (kat. A) zaliczono:
plany finansowe dochodow i wydatkéw budzetowych, roczne sprawozdania ¢
dochodach i informacje, postepowania egzekucyjnego, kontrole zewneirzne,

narady wtasne,

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podaé¢ nazwy zespolow akt i daty skrajne, ilo$¢ mb, jedno-

stek archiwalnych Jub inwentarzowych, w podziale na kategorie A i kategorig B, a 1akze — jesh za-

chodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach [i. 2. a.):

¢) dokumentacia zdeponowana /obca/:, -(jak w punktach I 2. a.)

3. Zbidr dokumentacji obejmuje ogdtem 2028,10 mb, w tym ™7
- kategoriit A 3,10 mb
—  kategorii BE-50 4,80 mb
- kategoria BE 50 4,80 mb
4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzednie]

kontroli okreéli¢ stan fizyczny zbioru :dokumentacji): itos¢ dokumentacji ulegta zwiekszeniu ¢

okoto 500 mb. W stosunku do poprézedniej kontroli. Stan fizyczny zbioru dokumentacji jest



dobry, wiekszos¢ akt w teczkach i skoroszytach. Akta nie nosza sladéw dziatania szkodii-

wych czynnikéw zewnetrznych.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum paistwowe (podaé podstawe prawna
przejeeia).  obecnie nie ma materiatow archiwalnych podlegajacych przekazaniu do archi-

wum panstwowego.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szezegOlnosel uklad akt, kwalifikacja do kategorii ar-
chiwainych, opisy teczek, prawidiowosé zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami ar-
chiwalnymi, kompletnos¢ materialéw archiwainych): Dokumentacja wozona jest wedtug ko-
morek organizacyjnych, a w ramach komdrek organizacyjnych w kolejnosci spisdw zdaw-
czo-odbiorczych, kwalifikacja archiwalna nie wzbudza zastrzezen, opisy feczek sg wiasci-
we. Ewidencja zascbu jest peina, akta oznakowane sg sygnaturami archiwalnymi. Mate-
riaty archiwalne kat. A sa wewnatrz uporzadkowane, ufozone chronologicznie, przesznu-
rowane. Sznurki po przewigzaniu sa oklejone ostemplowanym pieczatkg Urzedu paskiem
papieru. Te akta sg spaginowane z tymze paginacji nie zastosowano do luzem wiozonych
do teczek spisow spraw. Paginacja w tych teczkach zaczyna sie od pierwszego pisma w
teczce. Strony tytutowe akt kat. A stanowig wydrukowane karty biatego papieru formatu A-

4, ktére zostaly przykiejone klejacy tasma bezbarwna do okladki teczki.

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

gnieclu opinii archiwum pafistwowego - tak - nie’ w sposéb pravwvidiows niepravidlowsy ™ — Nie-

prawidtowosci zostaty poprawione.

8. Ewidencja
Tednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:
o) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - tak - mie”
P) spisy zdawczo-odbiorcze - tak - sie’, wpodziale na kat. ,A” kat. .B” - tak - aie"
7) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego - tak - nie’
0) spisy brakowane] dokumentacji niearchiwalnej - tak - sie”

£) ewidenciec wypozyczenn - tak - mie’



$) nne srodki ewidencyjne: nie ma,

9. Ocena prowadzenia ewideneji: Wykaz spisow zdawczo — odbiorczych dia akt kat. A jest pro-
wadzony dia Urzedu, spisy zdawczo — odbiorcze dla kat. B sg prowadzone oddzieinie dia

kazde] komorki organizacyjnej.

10. Miegjsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: - Materialy archi-

walne z ostatnich 5 iat przechowywane sa w komorkach organizacyjnych.

11. Udostgpnianie akt (terminowo$¢ zwrotdw akt, stan [izyezny udostepniania akt): akta udostepnia-
ne na podstawie kart udostepniania; terminowosc¢ zwrotow 1 stan fizyczny akt nie wzbu-

dzaja zastrzezen, prowadzona jest ewidencja wypozyczer.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sig regularnie, steregtiarnie’, za zgoda, bez
zegody” archiwum panstwowego, ostatnio w 2012 1. Jednostka kontrolowana &, nie ma’ zezwo-

lenia generalnego na brakowanie dokumentacii niearchiwalnej.

13. Przekazanie materiatléw archiwalnych do archiwum panstwowego miato ostatnio miejsce 1 objelo
mb z lat zespotdw archiwalnych jednostka organizacyjna nie przekazywata dotgd materiatow

archiwalnych do Archiwum Parstwowego w Lublinie.

. 0sobg odpowiedzialng za jego prowadzenie’, jest P.
Barbary Krasnickiej, starszy specjalista, zatrudniony{a) na pelnym etacie-napét-etatu—w-inne|
fermie” (w ramach obowigzkow stuzbowych), posiadajacy(a) wyksztalcenie podstasvewe; sred-
nie, Wyzsze oraz ukonczony,-nieukesiezeny w 2006 r. kurs archiwalny stopnia II oraz ukon-
czone w 2005 r. jednodniowe szkolenie w Centrum Doskonalenia Kadr ,Omega” —amefor-
my-preyeotowania-arehiwvalrese’. W archiwum zatrudnieni sa takze: ra-pelnyretacie—osobaly):

£ - = £ mEala et N ep o by = ) At
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15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sg dobre, veigZliwesbardze-trudne’, poniewaz: zorga-

nizowano miejsce pracy dla archiwisty zakladowego.

6



16, Lokal archiwum zakladowege (usytuowanie. ilos¢ pomicszezen, powierzehnia, wyposazenic,
zabezpieczenie przed pozarem. kradzicza, szkodnikami i ujemnymi coynnikami): W bvdunku [l
Urzedu przy ul. Narutowicza 56 znajdujg sie 3 pomieszczenia magazynowe: nr A o
powierzchni 47,1 m?® wyposazone w regaty przesuwne | metalowe, biurko, krzesto, szafe
zamykang na zamek, drzwi drewniane obite blacha, okna okratowane, centralne
ogrzewanie. Pomieszczenie H o powierzchni 17,3 m? wyposazone w regaty przesuwne i
metalowe, drzwi drewniane obite blacha centraine ogrzewanie. Pomieszczenia 53
plombowane referentka | oddzielone krata od ogdinodostepnego  korytarza.
Pomieszczenie E o powierzchni 22.0 m? miesci sie w oficynie budynku po garazach Il
Urzedu wyposazone w regaly metalowe, drabinka, o$wietlenie jarzeniowe, drzwi
antywlamaniowe. drewniane obite blacha centralne ogrzewanie. Pomieszczenie G o
powierzchni 28,13 m? i pomieszczenie J o powierzchni 28,26 m* wyposazone tak jak
pozostale wyzej wymienione pomieszczenia. Wszystkie pomieszczenia archiwum
zakladowego wyposazone sa w sprzet przeciw pozarowy: gasnice proszkowe, czujniki
przeciwpozarowe, koce gasnicze szkiane | worki ewakuacyjne oraz posiadaja,
termohigrometry . Prowadzone sg rejestry pomiaréw temperatury | wilgotnosci powietrza
w kazdym magazynie archiwum zakiadowego, wyniki sg zapisywane raz w miesigcu. W
okresie wiosennym w pomieszczeniach archiwum srednie wahania temperatury wynosity
od 20 do 22 st, wilgotnos¢ od 50 do 70%. Archiwum zakitadowe uzyskatc dwa
pomieszczenia na najnizsze] kondygnacji (— 1) budynku przy ul. Szeligowskiego 24,
Magazyn K o powierzchni 90,0 m? wyposazone w regaty kompaktowe, czujki
przeciwpozarowe, stolik, krzesto, drabine oraz termochigrometr. Prowadzony jest rejestr
pomiarow temperatury i wilgotnosci powietrza. Magazyn L. o powierzchni 100.0 m? ,
stanowi wydzieiony box oddzielony metalowa siatkg od pozostale] czesct magazynu
zajmowanego przez Urzad Skarbowy w tukowie, wyposazony jest w regaty przesuwne.
Pomieszczenia zabezpieczone sg  centralnym  systemem alarmowym. Obydwa

pomieszczenia majg zamontowane drzwi antywlamaniowe.

17.Inne ustalenia kontroli (wynik ekspertvzy akt, oéwiadezenia przedstawicieli kontrolowane]

jednostki udzielane ustnic):

18. Wykonanie zalecert pokontrolnych z poprzednio przeprowadzone] kontrell przez archiwum

panstwowe: zalecen pekontrolnych nie wydano.



HI. Zalecenia wynikajacee 7 ustalen hiczacej kontroli zostany preckazane odrebnym pismem.

Protokdl podpisali:

-
¢ . i
DTy ARCHMWIET
oI
RSP UT SRR i
(kierownik kontrolowanej jednostki) (archiwista zakladowy) {przeprowadzajacy Kontrolg)

Zalaczniki:

Protokot sporzadzono w 2 egzemplarzach

Egz. Nrt - jednestka kontrolowana
Egz. Nr2 - AP w Lublinie

) nigpotrzebne skredlié **) wpisa¢ znak .-, jezeli brak jest danych

)



