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pieczgé archiwum panstwowego pieczgc jednostki kontrolowanej

Znak sprawy: RA.421.42.2014

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzad Skarbowy w Radzyniu Podlaskim
ul. Lubelska 1, 21-300 Radzyn Podlaski

Podstawg prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 pkt. 4 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz.U. z 2011 r., Nr 123, poz. 698 z
pozn. zm)

L. Informacije wstepne

1. Kontrolg przeprowadzita w dniu 6 listopada 2014 r.' qummii®, — archiwista, pracownik
Archiwum Panstwowego w Lublinie Oddzial w Radzyniu Podlaskim, nr upowaznienia do
kontroli 13/2014, w obecno$ci przedstawiciela jednostki kontrolowanej p. qumm iy
komisarza skarbowego.

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona 1 stycznia 1983 r. na podstawie Ustawy z dnia 29
grudnia 1982 r. o urzedzie Ministra Finanséw oraz urzedach i izbach skarbowych (tekst
jednolity Dz. U. z 1983 r., nr 45, poz. 289 z pozn. zmianami). Jednostka kieruje p. il s
SN aczelnik Urzedu Skarbowego w Radzyniu Podlaskim, organem nadrzednym lub
nadzorujacym jednostki jest Izba Skarbowa w Lublinie, ul. I Armii Wojska Polskiego 3, 20-950
Lublin.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki: Statut Urzgdu Skarbowego w
Radzyniu Podlaskim wprowadzony Zarzadzeniem Nr 13 Ministra Finanséw w sprawie
organizacji urzedu i izb skarbowych oraz nadania im statutéw (Dz. Urz. Min. Fin. z dnia 20
kwietnia 2006 r., Nr 7, poz. 55); Regulamin organizacyjny Urzedu Skarbowego w Radzyniu
Podlaskim wprowadzony Zarzadzeniem Nr 6/2014 Naczelnika Urzgdu Skarbowego w Radzyniu
Podlaskim z dnia 28 marca 2014 r.

4. Zmiany organizacyjne w przesztosci: W latach 1975-1982 — Wydziat Finansowy dzialajacy
przy Urzedzie Miejskim w Radzyniu Podlaskim.



5. Jednostka kontrolowana jest od 16 grudnia 2002 r.

6. Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 14 pazdziernika 2011 r.

7. Archiwum zaktadowe byto takze kontrolowane w dniach - przez -

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne uzgodnione* z

archiwum panstwowym:
a) Instrukcja kancelaryjna w sprawie obshugi kancelaryjnej izb i urzedéw skarbowych
stanowiaca zatacznik Nr 1 do zarzadzenia nr 14 Ministra Finanséw z dnia 27 listopada 2001
£
b) Jednolity rzeczowy wykaz wprowadzony Zarzadzeniem Nr 8/2003 Naczelnika Urzedu
Skarbowego w Radzyniu Podlaskim z dnia 14 kwietnia 2003 r.
c) Instrukcja w sprawie organizacji i zakresie dzialania archiwéw zakladowych i sktadnic
akt w urzgdach skarbowych zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 14 Ministra Finanséw z dnia
27 listopada 2001 r.
d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne —

II. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikac jigismeliftagiiglokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do
archiwum zakladowego: dokumentacja jest prawidlowo klasyfikowana i kwalifikowana do
ﬂi archiwalnych. Do archiwum zakladowego przekazywanie dokumentacji z komoérek
organizacyjnych odbywa sig regularnie, lecz niekompletnymi rocznikami, na podstawie spiséw
zdawczo-odbiorczych, z podzialem na kategorie A i B. Akta sa porzadkowane przed
przekazaniem. Przekazano w calosci materiaty archiwalne z lat 1983-2005 (z lat 2006-2010 w
TR stanie niekompletnym) i dokumentacjg niearchiwalng (kat. B) z lat 1999-2009 oraz z lat
2010-2012 w stanie niekompletnym. Do wiadomos$ci archiwum pa_po przyjeciu
materialéw archiwalnych do archiwum zaktadowego przesytano po jednym egzemplarzu spisu
zdawczo-odbiorczego. Urzad Skarbowy w Radzyniu Podlaskim stosuje mieszany system
kancelaryjny. Pisma wplywajace rejestrowane sa w dzienniku podawczym, gdzie sa wstgpnie
selekcjonowane, a nastepnie przekazywane do Naczelnika Urzedu do dekretacji. Potem
rejestruje sig je na spisach spraw. Pisma wptywajace do Urzedu sa rejestrowane w aplikacji
komputerowej BA (Biblioteka Akt). Rejestracja ta polega na wpisywaniu daty wptywu, daty
dokumentu, typu dokumentu, numer Zrédtowego dokumentu, informacji czego dokument
dotyczy, danych nadawcy dokumentu oraz do jakiej komérki organizacyjnej dokument zostat

zadeklarowany. Czynnosci kancelaryjne sa wykonywane w systemie tradycyjnym.



2. Zbidér dokumentacji**

-

a)_dokumentacja wiasna:

® aktowa:

kategorii ,,A” w ilosci 35 j.a. 1,70 mb, z lat 1983-2010

kategorii ,,B” w iloci 520,00 mb, z lat 1999-2012

w tym kategorii ,,BE50” Iub ,,B-50"- mb z lat -

nierozpoznana w ilosci - mb, z lat —

® techniczna:

kategorii ,,A” w ilo$ci - mb, - jedn. inw., - jedn. arch., z lat -

kategorii ,,B” w ilosci - mb, - jedn. inw., - jedn. arch., z lat -

nierozpoznana w iloéci - mb, - rysunkéw, z lat -

e elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych

kategorii ,,A” w ilosci - jedn. inw., z lat -

kategorii ,,B” w iloéci - jedn. inw., z lat -

nierozpoznana w ilosci - jedn. inw., z lat -

® kartograficzna

kategorii ,,A” w iloSci - jedn. inw., - jedn. arch. (aarkuszy), zlf

kategorii ,,B” w ilosci - jedn. inw., - jedn. arch. (arkuszy), z lat - o o
nierozpoznana w ilosci - arkuszy, z lat - BB e
® audiowizualna

nagrania

kategorii ,,A” w ilosci - jedn. inw., - czasu nagran, z lat - 5 s s
e -a-l"

kategorii ,,B” w ilo$ci - jedn. inw., - czasu nagran, z lat -
i, - J

s i TN
nierozpoznana w ilosci - pudelek, z lat -

inne w ilosci - sztuk, z lat -

fotografie

kategorii ,,A” w iloéci - jedn. inw., - negatywow, - pozytywow, z lat -
kategorii ,,B” w iloéci - jedn. inw., - sztuk, z lat -

nierozpoznana w ilosci - sztuk, z lat -

inne w ilosci - sztuk, z lat -

filmy

kategorii ,,A” w ilosci - tytulow (tematéw), - sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat -

kategorii ,,B” w ilosci - tytulow (tematow), - sztuk, z lat -

(WS ]



nierozpoznana w ilosci - sztuk, z lat -

inna w iloSci - sztuk, z lat —

e blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: Na materialy archiwalne (kat. A) skladaja
sie organizacja urzedu z lat 1983-2006 — 5 j.a. roczne sprawozdania z dziatalnosci urzedu
z lat 1999-2010 - 2 j.a., roczne i kwartalne sprawozdania budzetowe, z lat 1999-2010 -
3 j.a., bilanse z lat 2004-2008 — 7 j.a., roczne sprawozdania o dochodach z lat
2005-2008 — 5 j.a., plany finansowe z lat 2002- 2008 — 3 j.a., kontrole zewnetrzne z lat
1994-2010 - 3 j.a., skargi i wnioski z roku 2006 — 1 j.a., informacje z realizacji zadan z
lat 1994-1998 — 1 j.a., terytorialny zasigg dzialania izb i urzeddéw skarbowych z lat
2003-2006 — 2 j.a., zasady naboru kandydatow do pracy z lat 2002-2005 - 1 j.a.,
gospodarka etatami z roku 20004 — 1 j.a.,, zasady wynagradzania i premiowania
pracownikow z lat 2002-2004 — 1 j.a., ewidencja zasobu w archiwum zakladowym z Iatv
2004-2010 - 1j.a. Dokumentacja niearchiwalna to przede wszystkim akta
finansowo-ksiggowe, kart kontowe, oswiadczenia majatkowe, deklaracje podatkowe,
dzienniki obrotéw, dzienniki korespondencyjne, zatrudnianie pracownikéw, nagrody,
legitymacje stuzbowe, przeglad warunkéw i bezpieczenstwa pracy, szkolenia zawodowe,
listy obecnosci, urlgpy pracownicze, zwolnienia lekarskie.

e_dokumentacja odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespoléw akt i daty skrajne,
jloéé mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie ,,A” i
kategorig ,,B”, a takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach
II.2a)l.-

¢_dokumentacja zdeponowana /obca/: (jak w punkcie I[1.2.b) 1. -

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogétem 521,70 mb, w tym**) -
e kategoria ,,A” 1,70 mb
e kategoria ,,B” 520,00 mb
w tym:
¢ kategoriaBi BE5S0 - mb
4. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w por6éwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli okreséli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): Po ostatniej kontroli zaséb
archiwum zakladowego zmienil si¢ nieznacznie 30,20 mb w zwiazku z regularnym
brakowaniem dokumentacji nierachiwalnej (kat. B). Ogélny stan fizyczny zbioru nie budzi
zastrzezen 1 mozemy okresli¢ jako dobry, akta sa czyste, nie zawilgocone, nie zauwazono

uszkodzen mechanicznych.
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5. Materiaty archiwalne podlegajace przejgciu przez archiwum panstwowe (podad podsta.wq
prawng przejecia) obejmuja okolo 0,80 mb z lat 1983-2005, na podstawie Rozporzadzenia
Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow archiwalnych do
archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375)
6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uktad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opis teczek, prawidlowo$é zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materiatéw archiwalnych): zbiér dokumentacji
przechowywanej w archiwum zaktadowym jest uporzadkowany i zewidencjonowany. Materiaty
archiwalne (kat. A) sa uporzadkowane wewnatrz teczek, spaginowane, przesznurowane, teczki
bezkwasowe posiadaja prawidlowy opis, nadano im uklad zgodny ze spisem
zdawczo-odbiorczym i sygnatury archiwalne. Dokumentacja niearchiwalna (kat. B) zostala
zewidencjonowana na prawidlowo sporzadzonych spisach zdawczo-odbiorczych, teczki
posiadaja sygnature archiwalna. Zgromadzona dokumentacja ulozona jest na regatach
systemem bibliotecznym w podziale wedtug komoérek organizacyjnych. Regaty zostaty opisane
nazwami tychze komorek. Materiaty archiwalne sa przechowywane na oddzielnym regale lecz
bez pudetl archiwalnych bezkwasowych.
7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byla porzw w 2013 r. po
zasiggnigceiu opinii archiwum panstwowego *Tak przez pracownika Urzedu odpowiedzialnego
za archiwum zakladowe, w sposéb prawidtowy
8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace $rodki ewidencyjne:
a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych Tak*,
b) spisy zdawczo-odbiorcze Tak*, w podziale na kategori¢ ,,A 1 B Tak*,
¢) spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego Tak*,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej Tak*,
e) ewidencja wypozyczen Tak*,
D) ol S0kl o idgneying e
9. Ocena prowadzenia ewidencji: Archiwista prowadzi teczki poszczegdlnych referatow
organizacyjnych, do ktoérych odklada egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych (kat. A i kat. B),
spisy zdawczo-odbiorcze sg sporzadzane na obowiazujacych formularzach. Rowniez pozostate
srodki ewidencje sa prowadzone w sposdb prawidlowy, nie budzacy zastrzezen.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: W

n



poszczegblnych referatach Urzedu na stanowiskach pracy sa przechowywane w stanie
nieuporzadkowanym materialy archiwalne (kat. A) z lat 2006-2010 oraz dokumentacja
niearchiwalna (kat. B) z lat 2010-2012. Wieloosobowe stanowisko pacy organizacji i logistyki w
szafach metalowych przechowuje akta osobowe pracownikéw Urzedu z lat 1983-2014 w ilo$ci
3,50, natomiast Wieloosobowe stanowisko pacy rachunkowo$ci budzetowej przechowuje listy
plac i karty wynagrodzen z lat 1983-2014 w ilo$ci 8,80 mb.
11. Udostgpnianie akt (terminowo$¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt): Z
dokumentacji zgromadzonej w archiwum zakladowym korzystaja pracownicy jednostki
kontrolowanej. Ewidencj¢ wypozyczen stanowi rejestr wypozyczen, akta sa odpowiednio
przygotowane do wypozyczenia, stan fizyczny i terminowos$¢ zwrotow nie wzbudza zastrzezen.
Generalnie akta zwracane sa do archiwum zakladowego terminowo, w okresie do 3 miesiecy.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regulamie*, za zgoda* archjwurﬁ

panstwowego, ostatnio 2 lipca 2014 r., nr zezwolenia 42/2014 w ilosci 85,00 mb. Jednostka

kontrolowana nie ma* zgody generalnej na brakowanie

13. Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio miejsce

26 stycznia 2012 r. objgto 12 j.a., 0,15 mb zespotu akt po Urzedzie Skarbowym w Radzyniu

Podlaskim z lat 1981-2005.

14. Kierownikiem archiwum zaktadowego, osoba odpowiedzialng za prowadzenie jest: p. ggllie

& w ramach obowiazkéw stuzbowych, posiadajacy wyksztalcenie wyzsze oraz

ukonczony w 1998 r. kurs archiwalny stopnia I.

W archiwum zatrudnieni sa takze: na pelnym etacie — osoba(y), na p6t etatu — osoba(y), w innej

formie osoba(y), posiadajaca(y) ukoniczony w — r. kurs archiwalny stopnia .

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sa: bardzo dobre pod wzgledem wyposazenia i'w

przestronno$ci  lokalu, umozliwiaja wykonywanie wszelkich prac zwiazanych z

porzadkowaniem, i udostepnianiem dokumentacji.

16. Lokal archiwum zaktadowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, wyposazenie,

zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami): archiwum

zaktadowe zostalo przeniesione do innego lokalu wynajmowanego od osoby prywatnej w

Radzyniu Podlaskim i miesci si¢ na ul. CEEE—G—ERINES okal archiwum

zakladowego obejmuje 3 pomieszczenia magazynowe o powierzchni 150 mZ2 Pomieszczenia
o$wietlone sa Swiatlem sztucznym 1 naturalnym, ogrzewane CO. Drzwi metalowe i
zabezpieczone zamkami patentowanymi, drabinka metalowa z atestem. Wydzielone jest osobne

pomieszczenie do pracy dla archiwisty (biurko. krzesto, lampka). Regaly metalowe i
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kompaktowe. Zabezpieczania na wypadek pozaru stanowia czujniki dymne, gasnice proszko.we
z aktualng datg przydatnosci, worki ewakuacyjne, koce gaénicze. Pomieszczenia WYpPOSazono w
przyrzad do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza, pomiary sa odnotowywane w
specjalnie zatozonej kontrolce. W dniu kontroli higrotermometry wskazywaly temperature w
granicach od 17,2° do 18,21°, a wilgotno$¢ od 45,7 % do 56,6 %. W chwili obecnej do
archiwum zaktadowego mozna przekazaé okoto 35 mb akt.

17. Inne ustalenia kontroli (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki
udzielane ustnie): Podczas kontroli przeprowadzono rozmowe z opiekunem archiwum
zakladowego o kompletnym przyjmowaniu dokumentacji ze stanowisk pracy dokumentaciji do
archiwum zaktadowego, o potrzebie zakupu pudel bezkwasowych dla materiatéw
archiwalnych oraz zwrécono uwage, by teczki nie przekraczaty 3 cm grubosci.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe: zalecenia pokontrolne zostaly wykonane w duzej czeiciowo. Do archiwum
pafistwowego przekazano materiaty archiwalne z lat 1983-2005 (w stanie niekompletnym, gdyz
czg$¢ tej dokumentacji byla jeszcze przechowywana na stanowiskach pracy). Natomiast do
archiwum zakladowego przekazano w materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalna w

stanie niekompletnym.

III. Zalecenia wynikajgce z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrebnym pismem.

Protokél podpisali:

(kierownik kontrolowanej jednostki) (archiwista zakladowy) (przeprowadzajqcy kontrole)

Zalgczniki:

Protokoét sporzadzono w 2 egz.

Egz. nr 1 - jednostka kontrolowana

Egz. nr 1 — AP w Lublinie Oddziat w Radzyniu Podlaskim



