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Podsumowanie wynikéw kontroli

spraw wykonuJe siew postac1 nleelektronlcznej W tym

1. przesytki po zarejestrowamu w odpowiedmch systemach przekazywane sg do komorek merytorycznych w

formie. paplerowej,

2. dekretacji i akceptacjl plsm dokonUJe sle na przesylkach w postacl papierowej -z wytqczenlem pism w postaci

naturalnych dokumentéw elektronlcznych
3. wytworzona dokumentac]e gromadzs sne. przechowu;e oraz arch;wuzuje w teczkach aktowych

Systemy oraz aplikacje wspomaga;ace"wykonywa’me“czynnoécl kancelaryjnych w-sposéb tradycyjny, uzywane sg w |

§szczegélno§ci w celu; re]estracjl przesylek oraz spraw, . W tym dekretacji; prowadzenia rejestrow i ewidencji;
udostepnlama i przekazywania treéa pism wewnqtrz Jednostkl organlzacyjnej, wysylanla przesylek; archiwizacji spraw.

pod}egajacych automatycznej dekretacji przy rejestracn

1 3. Dokumentac}a spraw ostatecznie zatatwionych jest dos¢ systematyczne przekazywana do archiwum zakladowego,
: zasadniczo po 2 latach od zakohczenia - zgodnie z zapisami obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej. Nie zakoficzono
Jeszcze cyklu przejmowanla dokumentaql wlasnej wytworzonej w 2016 r._j dokumentaql odznedzmzonej po IC, UC i :

T UKS, chot wiekszosé akt juz przejeto. Akta sg przefjmowane do wyznaczonych magazynéw, wg przyjetego

harmonogramu Dokumentacja jest przekazywana na podstawle czytelnych i doktadnie wypeinionych spiséw zdawczo- ;
odbporczych sporzadzonych oddzlelnle dla akt-kategorii podplsanych przez: sporzadzajacego spis, kierownika
Komérki organizacyjnej przekazujace] dokumentacje i przejmujacego pracownika archiwum- zakiadowego. ’Oplsyi
przekazywanych z komérek: organizacyjnych teczek rzeczowych s zgodne z zasadam| zawartymi w obow1azu1acej

‘instrukcji kancela ryjnej.

magazynach w siedzibie

; organizacyjne | w kolejnoscl s pis dw zdawczo-odbiprczych.

5. Stosowane kryteria oceny warto$ci dokumentacji (podziat dokumentacji na kategorie archiwalne) s zgodne z':

kwalifikacja wynikajaca z jednolitego rzeczowego wykazu akt obowigzujacego w czasie powstania dokumentaciji.

6. Oglad akt kategorii archiwalnej. w wybranyth teczkach przechowywanych w archiwum zaktadowym, wymienionych ’

;szczegéiowo w protokole kontroli pozwolit na pdtWierdzenie uktadu akt w teczkach zgodnego ze spisem spraw,
poprawnosc1 ukfadu chronologlcznego materlaféw archiwalnych w teczkach oraz prawidtowego ponumerowania stron.

7 Srodki ewldencyjne archnwum zaktadowego sga prowadzone prawidtowo. Spisy zdawczo-odbiorcze sq sporzadzone :
dokladme, na obowigzujacych formularzach odrebnie dla akt kat, . 53 prowadzone w 2 zbiorach. Wszystkie spisy
zdawczo- odbmrcze zare]estrowano w wykazach spis6w. zdawczo odbiorczych, prowadzZonych w numerécll ciagtej (kazdy
-; magazyn archlwum zakladowego prowadm odrebna emdenqe zgromadzonej dokumentacji). Spisy sq podpisane przez :

i sporzadzajgcego, przekazujacego i przeJmUJacego akta. W spisach zdawczo - odbiorczych akt kat. * odnotowywany

" ewidencjl planowane jest z chwila przejecia pierwszych doptywéw dokumentacji wytwerzonej po konsolidacji w 2017 r.

1. Z ustalen kontrbll wynika, ze Izba Administracji Skarbowej . (daléj IAS) posiada komplet przepisdw
kancelaryjnych i archiwalnych -opracowanych przez jednostke nadrzedna, i uzgodnionych z Naczelnym Dyrekﬁorem :
Archiwéw Paﬁstwowych.'._w 1as, urzedach skarbowych, Urzedzie Celno - Skarbowym czynnosci :

kancelaryjne, w tym spbséb dokum'entowanla”przebiégu zatatwiania i rozstrzygania spraw wykpnuje sie w sposéb
! tradycyjny {forma paplérowa) ze wsparciem - systeméw oraz aplikacji wspomagajacy'ch obieg dokumentow. ;
Wykonywanle czynnosci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym, w.tym spos 6b dokumentowanla ‘przebiegu zalatwlama

2. Okreﬁlony w obowuazujqce] Instrukcji, kancelaryjnej system kancelaryjny bezdzmnmkowy (rejestracja spraw w .
spisach spraw prowadzonych w: odmeslemu do dokumentaql gromadzonej i przechowywanej w teczkach rzeczowych -
zak{adanych dla haset klasyﬁkacymych jednolltego  rzeczowego: wykazu akt) Jest respektowany w procesie

aktotworczym Stosowany od 2015 r. system dziata jako system :
: wspomagajacy papierowy obieg dokumentéw. Wytyczne do systemu okreslaja rodzaje pism nie podlegajacych :
skanowaniu podczas- re)estraql rodzaje pism wylaczonych z obiegu oraz wykaz dokumentdw :

4. Rozmieszczenie mi'or.u' dokumentacji _przechowywénej ‘w archiwum zaktadowym jest praWidlowa. Materiaey:
archiwalne sq fizycznie oddzielone od pozostalej dokumentacji | przechowywane na odrebnych péikach regatéw w

.Dokumentacja: niearchiwalna: przech,owywana-jes_t' na regatach: z uwzglednieniem podziatu na wytwdrcéw, komérki 1

-Jest fakt wybrakowania akt - po ich fizycznym zniszczeniu. Sporadzona ewidencja potwierdza stan posiadania |
i ‘archiwum zaktadowego oraz umgihwxa sprawne wyszukanie i udostepnienie potrzebnych akt. Zaprowadzenie jednolitej
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(8. Zgromadz;ona w magazynach archiwum zaldadowego dokumentacja jest udostepniana na podstawie Kart
udostepnienia - zgodnie z zapisami obowigzujacej instrukcji archiwalnej, po uzyskaniu zgody Dyrektora IAS lub oséb |

i 3 . s i
; przez niego upowaznionych. Kazdy magazyn prowadzi odrebna ewidencje udostepnieft. Po zwrocie akta sa na blezaco ! !

gwlaczane w
; dokumentacji

fodpowiednie miejsce, wynikajace z nadanej sygnatury archiwalnej. Stan fizyczny udostepmane]
jest dobry - nie posiada ona zniszczef natury blologiczne] lub mechanicznej. i

9. Urzad pra\(vidlowo przeprowadza brakowanie dokumentacji niearchiw'alnej, zgodnie z przepisami rozporzqdzénia
Ministra Kultury | Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paidzlernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacii,} przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw- pafistwowych i brakowania dokumentacjl

niearchiwalne} oraz zgodnie z zapisam! obowlazujacej instrukcjl archiwalnej. Podczas brakowania wydzielane sa?,:do
materialéw archiwalnych przykladowe akta spraw. Ostatnio brakowanle przeprowadzono w 2019 r. po uzys kaniu zgody
dyrektora Archiwum Panstwowego w Kielcach. Czynno$ci brakowania dokumentacji elektronicznej kat. archiwalnej il

10, Warunki pr?echowywania dokumentacji jak i warunki pracy w archiwum zaktadowym sa dobre,

nie potwierdzono,

11. W archiwum zaktadowym sa przechowywane materiaty archiwaine, dla ktérych uplynal okres przechowywania w
archiwum zaktadowym Urzedu, zgodnie z art. . ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie |
¢ archiwalnym | archiwach, podlegajace przekazaniu do archiwum pafistwowego. 53 to materiaty archiwalne wiasne lzby'i

Skarbowe, z lat 1991-1994, w ilosci 171 j. inw. ok. 4,5 mb. Urzad zawiadomit pisemnie (pismo z dnia
- 11.05.2019 r., dyrektora archiwum pafistwowedo, iZ rozpoczeto proces wydzielenla |
! przygotowania materiatéw archiwalnych do przekazania do archiwum pafhstwowego. Przed przekazaniem materialy
archiwalne wymagaja jeszcze odkurzenia, wymiany obwolut na teczki wigzane 2 tektury lite] bezkwasowej, uzupetnienia !
¢ w niektérych poszytach numeracji stron zaplsanych, usunigcia sporadycznie wystgpujacych zszywek, umieszczenia
i Wszys tkich tec;zek w bezkwasowych pudiach archiwalnych,

|
: Do ko#ca 2021 r. przekazaniu do Archiwum Pafstwowegc

-podlegaja odziedziczone materiaty archiwaine z.

Slat 1992- 2015 o i

wiasnych do 1994 r,

ktére urzad planuje przekazaé po zakoficzeniu przekazywania akt;f

%VWposazenie l zabezpieczenie archiwum zakladowego przed pozarem, wlamaniem | dostgpem 0séb postronnycn§
: odpowiada standardom okreslonym w obowiazujacej instrukcji archiwalnej. Warunki przechowywania dokumentacji s3 '

monitorowane: i odnotowywane, Z zapiséw wynika, Zze odnotowane warto$ci temperatury i wilgotn'oéci wzglednej
%jpowletrza w magazynach archiwainych nie podlegaja duiryrri wahanlom i odpowiadaja normom okreslonym w .
! zataczniku do! obowiazujacej instrukcji archiwalnej. W archuwum zakladowym jest rezerwa pélek na przejecle i

¢ 13. Urzad sys;ematycznie przesyla do Archiwum Pafstwowego sprawozdania roczne archiwum
zaktadowego, S ewidencja akt kategorii archiwalnej A przejetych do archiwum zaktadowego po ostatniej kontroll
- zostata przekazana w czasle kontroli.

przechowywame kolejnych doplywéw dokumentacii.

! Qcena dziatatnosci jednos.tki

Stwierdzone nieprawidtowosci

W czasie kontr_EJIi nie stwierdzono nieprawidtowo$ci w postepowaniu z materialami archiwalnymi i dokumentacja
" niearchiwalna..

Nalezy jednak zaznaczyé, ze w archiwum zakladowym sa przechowywane materiaty archiwalne z lat 1991-1994, dla
i ktérych w 2019.r. uptywa 25 letni okres przechowywania w archiwum Urzedu { ktére podlegajg przekazaniu do
| Archiwum Pafstwowego
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Stwierdzone nieprawidtowosci

[V I

Zalecenie dotyczace sposobu usunigcia nieprawidtowosci
- , -

W wyniku pozytywnej oceny przestrzegania przepis6w o narddpwym zasobie archiwalnymi 11 2020-01-31 |
archiwach nie ustalam zaleceﬁ pokontroinych. -

Tym niemniej wnioskuje 0 zakohczenle prac nad przygotowaniem i przekazanlem do Archlwum
Pafistwowego , materiatow arch(walnych lzby Skarbowe} z lat 1991-1994, w
ilosci ok. 4,5 mb. Podstawa. prawna: art. 5 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym. zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2019, poz. 217 z p6in. zm.). Zasady i tryb
przekazywanla materlatéw archlwalnych ‘do_archiwum panstwowego s okreélone w par. 5 - 8
rozporzadzema Ministra Kultury i Dzuedzctwa Narodowego Z dnia .20 paédzlemika 2015 . w
sprawie klasyfikowania i: kwaliﬁkowanla dokumentaql “przekazywania materiatow: archiwalnych do..
archiwéw panstwowych | brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. 2019, poz 246) i
uszczegdfowione w zalaczniku nr 4 do wspomnlanego rozporzadzenia.

Prosze o polnformowanie Archiwum Panstwowego _ plsemme 0 sposobie wykonanla -
wniosku zawartego w’ mmejszym wystapienii lub przyczynach niepodjecia takich dzatafi,
stosownie do zapiséw art. ust. 7 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym T archiwach, w.

Opis Termin realizacji

terminie miesigca od daty otrzymania wystapienia. - - i

EPCA
K.IEROWNIK ODDZ UL
[ : Nadzoru Archiwalnego :
} t e EALOMAdZERIA ZASO D we.lnego

b ' : - podpis wydajgcego wystapienie

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.

Zatgczniki ILlos¢: O
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