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izba Administracji Skarbowe] w B i postuguje sie wiasciwymi przepisami
kancelaryjno-archiwalnymi, wprowadzonymi Zarzadzeniem Ministra Rozwoju |
Finansow z dnia 28 lutego 2017 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej izb
administracji skarbowej, urzedow skarbowych [ urzedéw celno-skarbowych oraz
instrukcji w sprawie organizacji | zakresu dziatania archiwum zaktadowego izb
administracji skarbowej (Dz. U. Min. Rozw. [ Fin. z 2017 r. poz. 43) graz Zarzagdzeniem
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 28 lutego 2017 r. w sprawie wprowadzenia
jednolitego rzeczowego wykazu akt w izbach administracji skarbowej urzedach
skarbowych i urzedach celno-skarbowych (Dz. U, Min, Rozw. i Fin. z 2017 r. poz. 44).
Obowiazuja w nigj réwniez inne normatywy z zakresu postgpowania z dokumentacjg,
ktdre nie wymagajg uzgodnienia z archiwum panstwowym.

W Izbie Administracji Skarbowej w B\l czynnosci kancelaryjne, w tym Sposob
dokumentowania przebiegu zatatwiania | rozstrzygania spraw, wykonuje sie w sposéb
tradycyjny - papierowy, Ze wsparciem systemow wspomagajacych oraz
dziedzinowych.

Dodatkowo w Podlaskim Urzedzie Celno-Skarbowym w B il czesc spraw
prowadzona jest wylgcznie w ramach elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

W celu gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania | ;ab@xp%&gzania
dokumentacji spraw zakonczonych w jednostce kontrolowanej dziata archiwum
sakladowe, Od 1 marca 2017 r. funkcjonuje ono jako samodzielna komorka

organizacyjna - Referat Archiwum.

W zwiazku ze zmianami organizacyjnymi, ktore zaszly w strukturze organizacyjnej
izby Skarbowe] w DUl e / 1ZDy Administracji Skarbowej w B ENENR, przejeto
ono po 1 kwietnia 2015 r. od bylych urzedéw skarbowych zasoby ich archiwow
zaktadowych/skiadnic akt (Pierwszy Urzad Skarbowy w Bio—. Drugi Urzad
Skarbowy w B« Podlaski Urzad Skarbowy w B, Urzad Skarbowy
w Aol Urzad Skarbowy w BSEER PO (rzad Skarbowy w CONEEES,
Urzad Skarbowy w Hyimmme Urzad Skarbowy w KElR, Urzad Skarbowy w (S,
Urzad Skarbowy w M@k, Urzad Skarbowy w SO Urzad Skarbowy w
SONEESEMR, Urzad Skarbowy w SUNENES, Urzad Skarbowy w W e
\oaEE—— | Urzad Skarbowy w Z4EENEEEM, zas po 1 marca 2017 r. zasoby
archiwow zaktadowych bytych jednostek: Urzedu Kontroli Skarbowej w Bl
izby Celnej w B oraz Urzedu Celnego w B e, Urzedu Celnego w
{ o | Urzedu Celnego w S«

Materiaty archiwalne przechowywane sg w jednym, odrebnym pomieszczenid, w
znacznym stopniu w podziale na akta wiasne | odziedziczone, W ninigjszym
pomieszczeniu na odrebnym regale zgromadzone sg réwniez akta osobowe wiasne i
wiekszos¢ odziedziczonych. Pozostale akta przechowywane sg w _ kilkunastu
magazynach znajdujacych sie w budynkach biurowych usytuowanych na terenie
wojewodztwa podlaskiego.

Przy poprzednie kontroli jego stan ilosciowy dokumentacji liczyt ok. 12,83 mb akt kat.
A 1ok, 115,66 mb akt kat. B. Aktualnie w archiwum zakiadowym znajduje sig ok, 15
626,68 mb akt, w tym:

. ok.208,35 mb akt kat. A, ok. 15.070,40 mb akt kat. B (w tym kat. B25 ok.
330,00 mb), ok. 278,61 mb akt kat. B50,0k. 69,32 mb akt kat. BESO,

- 5286 nosnikdéw informatycznych,

- ok. 1,80 mb dokumentacji odziedziczonej przekazanej ze skiadu chronologicznego,
oraz w systemie EZD:

- liczba spraw z 2018 r.- 1398,

- ficzba spraw z 2019 r.- 1241,
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- flos¢ dokumentacji elektronicznej wiasne] przekazanej do archiwum zakiadowego:
ilos¢ spraw 2268 (25 GB},

- flos¢ dokumentacji elektroniczne] odziedziczone] przekazane] do archiwum
zakiadowego: llos¢ spraw: 3713 (6000 GB).

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie za zgoda Dyrektora
Archiwum Panstwowego w Bl W 2018 r. wydano 24 zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej obejmujace ok. 3603,00 mb, w 2019 r. do dnia kontroli
jednostka kontrolowana uzyskata 16 zg6d na brakowanie dokumentacji niearchiwalne]
na ok. 1740,00 mb.

Zalecenia wydane w zwigzku z przeprowadzeniem poprzednie] kontreli archiwum
zakladowego zostaly zrealzowane w znacznym stopniu.

Oeena deistalnoso jednostx

Stwierdzone nieprawidtowosci

1. Zarzadzenie Nr 110/2017 Dyrektora izby Administracji Skarbowej w Bl 2
gnia 8 iiﬁtopaﬁa 2017 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji okreslajacej organizacje
archiwum zaktadowego i magazynow archiwum zakfadowego w [zbie Administracji
Skarbowe] w F S, Urzedach skarbowych wojewodztwa peisismgw ©raz
Podlaskim Urzedzie Celno-Skarbowym w R wymaga nowelizacj, gdyz
zawiera zapisy niezgodne z obowigzujgcymi przepisami kancelaryjno-archiwalnymi
{protokdt kontroli - pkt 1 i 2 ustalen kontroli).

2. Na podstawie przegladu akt czynnych i zamknigtych oraz srodkow ewidencyjnych
‘archiwum zakladowego stwierdzono bledy w zakresie przestrzegania przepisow
kancelaryjnych i archiwalnych dotyczace:

- plednej klasyfikacj rzeczowe] akt,

- dekretacji (btedy w zakresie wskazywania komarki merytorycznej i wspéipracujacej
skutkujace rozkompletowaniem akt jedne] sprawy do dwoch teczek rzeczowych,
dwoch komorek organizacyjnych),

- prowadzenia teczek rzeczowych (braki dotyczace wskazania ,czesci znaku teczki”,
btedne okreslanie ,czesci znaku teczki” poprzez umieszczenie w ramach niego
symbolu klasyfikacyjnego, ktory wykorzystano podczas weryfikacji kwalfikacji
archiwalnej, stosowanie skrotow w ramach tytutu teczki, nierejestrowanie spraw,
niewypetnianie wszystkich rubryk spisu spraw, nienanoszenie znakéw spraw na
dokumentacjg, postugiwanie sie wzorem spisu spraw niezgodnym z obowigzujaca
instrukcjg kancelaryjna, opatrywanie spraw enigmatycznymi tytutami - czesto
opisujacymi nazwe dokumentu, a nie przedmiot sprawy, wpisywanie danych
dotyczacych wilasne] sprawy w rubrykach spisu spraw przewidzianych do opisu
przesytek wplywajacych, wypetnianie rubryk spisu spraw dotyczacych zakonhczenia
spraw mimo ich kontynuowania; w przypadku spiséw spraw prowadzonych w
systemie wspomagajacym brak mozlwosci poprawy daty wszczecia sprawy na
prawidtowa, wczesniejsza),

- porzadkowania, awdeﬂc}mnwean i przekazywania do archiwum zakiadowego
dokumentacji spraw zakonczonych (opatrywanie teczek tytutami, ktére nie opisuja w
pelni spraw w nich zawartych, nadawanie niewlasciwego ukiadu dokumentacji w
ramach spraw i w ramach teczki w przypadku materiatéw archiwalnych -
numerowanie zapisanych stron diugopisem  zamiast ofdwkiem, niewlasciwe
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wykonywanie numeracji stron, pozostawianie czesci metalowych | plastikowych,
nieregularne i niekompletne przekazywanie akt do archiwum zakladowego,
ewidencjonowanie na jednym spisie zdawczo-odbiorczym akt wiasnych |
odziedziczonych, stosowanie roznych wzoréw formularzy spisow  zdawczo-
odbi mgzyc% mimo zawarcia zapisu o dokonaniu zakwalifikowania akt do kat. A w
wyniku weryfikacji kwalifikacji archiwalnej pozostawianie nizszej kategorii archiwalnej w
opisie teczki na spisie zdawczo-odbiorczym, ewidencjonowanie facznie pod 3&&&&;
pozycja spisu zdawczo-odbiorczego kikudziesieciu teﬁZfzk zbiorczych podatnikow lub
teczek zatozonych na akta jedne] sprawy, a nie odrebnie kazdej teczki
nieewidencjonowanie dokumentacji w systemie rocznym, lecz masowo 2 kilku lat pod
jedna pozycja spisu zdawczo-odbiorczego).

(Wyzej opisane zagadnienia ujeto w punktach 2, 6, 7 ustalen protokotu kontroli},

3, W zakresie uporzadkowania zbioru dokumentacji | prowadzenia ewidencji zasobu
archiwum zakiadowego:

a. w zasadzie nie numeruje sig regatow i potek | tym samym nie uzupeinia spisow
zdawczo-odbiarczych akt o miejsce przechowywania akt,

b. nie wszystkie pomieszczenia wyposazone sg w sprzet do pomiaru temperatury i
wilgotnosci,

c. w przypadku wydania zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, ktéra
przejeto do archiwum zakladowego po 1 kwietnia 2015 r., zniesienie jej z ewidencji
archwum zaznaczono wylacznie na drugim egzemplarzu przedmiotowych spiséw
zdawczo-odbiorczych; tozsame dane {data zniszczenia | numer zgody) nalezy rowniez
nanies¢ na plerwsze egzemplarze przedmiotowych drodkéw ewidencyinych
(przechowywanych w ,centrali komorki organizacyinej”),

d. nie oznaczono sygnaturami archiwalnymi dokumentacji niearchiwalne] bylego
Drugiego Urzedu Skarbowego w B\ | bylego Urzedu Skarbowego w
G | B,

e, nie wydzielono ewidencyjnie | fizycznie akt bytej lzby Skarbowe] w Semmiinmmh od akt
lzby Skarbowe] w Etmmmis Osrodka Zamiejscowego w SHENEENEES (akt
odziedziczonych i wiasnych),

f. nie wydzielono ewidencyjnie 1 fizycznie akt bylych urzedéw skarbowych
{funkcjonujacych jako samodzielne jednostki organizacyjne do 1 kwietnia 2015 r.) od
dokumentacji wytworzone] juz w strukturze lzby Administracji Skarbowe] w
B

{(Wyzej opisane zagadnienia ujeto w punktach 6, 7 i 10 ustalen protokotu kontroli).

4. W magazynach archiwum zakfadowego z%@kaﬁmwawch w Bl PR (iGre
ulegly zalaniu w 2016 r.) | SO ©rzez kika mu&sagcy w roku utrzymuja sie
przekroczone parametry wigotnosci powi letrza {50%-88%). Przedmiotowy stan
rzeczy jest niezgodny z instrukcja archiwalng | moze mie¢ negatywny wplyw na stan
fizyczny dokumentacji oraz stan zdrowia archiwistow zakladowych.

{(WyZej opisane zagadnienia ujeto w punkcie 10 ustalen protokolu kontroli).

5. Obsada kadrowa.

a. Na dzien 10.10.2019 r. p. Hanna Pytel - archiwista odpowiedzialny za przejmowanie
dokumentacji Podlaskiego Urzedu Celno-Skarbowego w Bl nie miala
uprawnienia do obsitugi archiwum zakiadowego w systemie EZD PUW oraz nie zostala
przeszkolona z obstugl przedmiotowego system, by przejmowad do archiwum
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zakladowego wytworzone w tym systemie akta oraz zarzgdzac nimi w przysziosci
(przedmiotowy stan rzeczy miat miejsce rowniez w przypadku pozostatych osob
odpowiedzialnych za przejmowania akt w systemie EZD PUW).

b. Liczba pracownikow archiwum zakfadowego nie umozliwia sprawnego realizowania
jego zadan w zwigzku z rozmiarem zasobu, oraz przede wszystkim z potrzeba:

- przygotowania w najblizszym czasie do przekazania do archiwum panstwowego
materiatéw  archiwalnych w ilodci ok. 182,40 mb, zgodnie z wymogami
rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika
2015 r.w sprawie klasyfikowania | kwalifikowania dokumentacj, przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych | brakowania dokumentacji
niearchiwainej - Dz. U. z 2019 r. poz. 246 (zewidencjonowanie, formalne zgloszenie z
sporzadzeniem notatki informacyjnej do kazdego zespotu archiwalnego, wykonanie
badah mikrobiologicznych odpowiedniej ilosci probek, uporzadkowanie - usuniecie
czedci metalowych, plastikowych, sprawdzenie uktadu akt, dokonanie ponownej
paginacji stron, przefozenie do nowych teczek bezkwasowych i umieszczenie w

pudlach z tektury bezkwasowej),

- dokonania skontréw i ewentualnie dodatkowej ewidencji zasobow bytych archiwow
zaktadowych bylego Druglego Urzedu Skarbowego w BN i bytego Urzedu
Skarbowego w W oui | GENNENS.

{(Wyze] opisane zagadnienia ujeto w punkcie 11 ustalen protokotu kontroli).

6. Nie przedstawiono danych dotyczacych funkcjonowania archiwum zaktadowego w
zakresie dokumentacji spraw zakonczonych przechowywanych w systemach
dziedzinowych (w tym dokumentacji odziedziczonej), ktore dla dokumentacji w postaci
elektronicznej peinia funkcje archiwum zakladowego (protokét kontroli - pkt 3 litera d
ustalery kontroli).

7. W komoérkach organizacyjnych przechowywane sa akta wilasne i odziedziczone
spraw zakonczonych powyZzej terminu wskazanego w instrukcji kancelaryjnej, w tym
akta wymagajace przeprowadzenia weryfikacji kwalifikacji archiwalnej (protokot kontroli
- pkt 2 i pkt 7 ustalen kontroli).

8. W archiwum zakiadowym przechowywane sa materiaty archiwalne podlegajace
przekazaniu do Archiwum Panstwowego W B O (protokdt kontroli - pkt 5
ustalen kontroli).

Sposéb usuniecia czesci przedmiotowych nieprawidlowosci zostat okreslony w
ramach ustalen poczynionych z przedstawicielami jednostki kontrolowane] |
archiwistami zaktadowymi (protokét kontroli - pkt 12 inne ustalenia kontroli). Uznano,
iz nie wymagaija one wydania zalecen pokentrolnych.

Stwierdrons nlopraw i owosc

Zalecenie dotyczace sposobu usunigcia nieprawidtowosci

Zalecenie nr 1 -

1. Przeszkolic pracownikéw w zakresie stosowania przepisow
kancelaryjnych 1 archiwalnych, w szczegblnosci w  zakresie
prowadzenia teczek rzeczowych, rejestracji spraw | prowadzenia akt
spraw oraz porzadkowania, ewidencjonowania 1 przekazywania
dokumentacji spraw zakoficzonych do archiwum zaktadowego.
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2. Na biezaco kontrolowac i egzekwowac przestrzeganie przepisow
kancelaryjno-archiwlanych przez pracownikow Izby.

Termin realizacji - bez zbednej zwiloki,

Zalecenienr 2

Zrealzowad zadania w zakresie uporzadkowania zbioru dokumentacji |
prowadzenia ewidencji zasobu archiwum zakladowego:

1. przeprowadzi¢ skontrum zasobéw archiwow zakladowych byfego
Drugiego Urzedu Skarbowego w Dammmmisk | bylego Urzedu
Skarbowego w Weonmmme |/ QIS Doprzedzone naniesieniem na
spisy zdawczo-odbiorcze brakujacych informaci (ewentualnie) o
wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalne] na podstawie zgod
archiwum panstwowego, przeniesieniu akt z jednego na drugi srodek

ewidencyjny (zmiana kwalffikacji archiwalnej) | przekazaniu akt innym
jednostkom organizacyjnym oraz zwrotem z komorek organizacyjnych

akt stanowlacych zasob archiwum zakladowego,

- teczki opatrzy¢ sygnaturami archiwalnymi,

- zewidencjonowad akta pozostajace poza ewidencja,

2. wydzieli¢ ewidencyjnie | fizycznie akta bylej lzby Skarbowe] w
cummammme od akt lzby Skarbowe] w B Osrodka
Zamiejscowego w S

Ww. zadania uja¢ w ramach harmonogramu obejmujacego lata 2020-
2021, ktérego jeden egzemplarz nalezy przestac do AP w BiR
do 15 listopada 2020 roku.

Termin realizacji -~ 31.12.2021 roku.

Zalecenienr 3

1. Dostosowa¢ pomieszczenia lokalu archiwum zakiadowego
(znajdujace sie w Eyilims PONEER | SO o wymogow
obowigzujacej instrukcji archiwalnej.

2. W celu ustalenia aktualnego  stanu mikrobiclogicznego
przechowywanej dokumentacji, niezwlocznie poddaC jg badaniom
mikrobiologicznym i postepowal zgodnie z ich zalecaniami oraz
wytycznymi konserwatora Archiwum Panstwowego w B AR

Termin realizacji - bez zbednej zwioki.

Zalecenie nr 4

1. PrzeszkoliC osoby odpowiedzialne za przejmowanie i zarzadzanie
dokumentacja spraw zakohczonych, wytwarzang w systemie EZD
PUW,

2. Zwiekszy¢ obsade kadrowa Referatu Archiwum.
Termin realizacji - bez zbednej zwiaki.

Zalecenienr b

Podja¢ dziatania majacej na celu odpowiednie zabezpieczanie
dokumentacji spraw zakonczonych, przechowywanej w systemach
dziedzinowych (w tym dokumentacji odziedziczonej).

Strens 82 8
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Termin realizacji - bez zbednej zwioki.

Zalecenienr 6

Uporzadkowa¢, zewidencjonowa¢ | przekazac do archiwum
zakiadoweqgo akta spraw  zakohczonych, ktorych okres
przechowywania w komdrkach organizacyjnych uptynat:

- w stosunku do dokumentacji wytworzonej do 31 grudnia 2014 r.
przez lzbe Skarbowa w DUNEEEEER | byle urzedy skarbowe,
przeprowadzi¢ obligatoryjnie weryfikacje kwalifikacji archiwalnej, a spisy
zdawczo-odbiorcze  opatrzy¢  zapisami  dotyczacymi  podstaw
przeprowadzenia tejze procedury oraz wskazujacymi w stosunku do
kazdej pozycji spisu symbolu klasyfikacyjnych nowego jrwa (wraz z
kwalifikacjg archiwalna), stanowiacego podstawe zakwalifikowania akt,

- przekaza¢ do Archiwum Panstwowego w BN jcden
egzemplarz spis6w zdawczo-odbiorczych akt kat. A.

Termin realizacji 31.12. 2021 r.

Zalecenie nr 7

Opracowad i zrealizowac plan mg'zek:azama do Archiwum Panstwoweqo
w DOl materiatow archiwalnych odziedziczonych i wiasnych w

w B
latach 2020-2024, obejmujacy:

1. Na podstawie rozporzadzenia Ministra Kukury | Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i
kwalifikowania dokumentacji przekazywania materiatow archiwalnych
do archiwéw panstwowych | brakowania dokumentacji niearchiwainej
{Dz. U.z 2019, poz. 246):

- zawiadomienie Dyrektora Archiwum Pafstwowego w B (D (5 6
ust. 1) o rozpoczeciu procesu przygotowania do przekazania
materiatéw archiwalnych odziedziczonych i wiasnychw ilodci ok.
181,80 mb_(odrebny wniosek w stosunku do kazdego zespolu

archiwalnego),
- kontynuowanie ich porzadkowania, ewidencjonowania i technicznego
zabezpieczania (w tym poddanie zabiegom konserwatorskim
okreélonym przez konserwatora archiwalnego oraz badaniom
mikrobiologicznym) w konsultacj z Archiwum Panstwowym w
= SRS

- zawiadomienie Dyrektora Archiwum Panstwowego w B IR (S 8
ust. 1) o zakohczeniu procesu przygotowania do przekazania ww.
materiatéw archiwalnych (jako kontynuacja spraw wszczetych na
podstawie wczesniejszych wnioskow).

2. Uporzadkowanie, poddanie badaniom mikrobiologicznym i
zabezpieczenie poprzez umieszczenie w pudtach z  lite] tektury
bezkwasowej materiatéw archiwalnych odziedziczonych w ilosci ok.
0,60 mb (zgloszonych do przekazania do Archiwum Pafnstwowego w
b O v latach 2013-2014) oraz zawiadomienie o zakonczeniu
ww. prac.

Jeden egzemplarz przedmiotowego planu nalezy przekaza¢ do
Archiwum Pafstwowego w B R do 15 listopada 2020 roku.

Termin realizacji - 31,12,2024 roku.

Cpls

Zopna ¥ p B

1021-12-31

2074-12-31

Fermin realizach
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sodpis wydajaceqo wystapierie

o

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego, moze zgtosic pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych
w wystapieniu pokontrolnym oraz ztozyc dodatkowe wyjasnienia | przedstawic dodatkowa
dokumentacjg.

Zataczniki llosc: O

€ 5ok

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
oz Nr 2 - Arclhivesm Panstwowe w BN



