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Dziatajac na podstawie art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698, z péin. zm.), w dniu 9
lutego 2012 roku Maciej Zdun — mtodszy archiwista w Oddziale I Nadzoru nad Narastajacym
Zasobem Archiwalnym w Archiwum Pafstwowym w Rzeszowie przeprowadzit kontrole ar-
chiwum zaktadowego Urzedu Kontroli Skarbowej w Rzeszowie, zarzadzong przez Dyrekto-

ra Archiwum Panstwowego w Rzeszowie.

Kontrola wykazata, ze archiwum zakladowe Urzedu prowadzone jest wilasciwie przez
osobe posiadajaca odpowiednie przeszkolenie. Zgromadzona w nim dokumentacja zostata po-
prawnie opisana i oznaczona wiasciwymi kategoriami archiwalnymi. Jest réwniez na biezaco,
petnymi rocznikami przekazywana do archiwum zakladowego, a jej stan uporzadkowania nie
budzi zastrzezen, podobnie jak i stan fizyczny. Poza tym ewidencja prowadzona jest starannie,
jednakze praktyka prowadzenia dwoch wykazow spiséw jest sprzeczna z zapisami instrukcji
archiwalnej. Nalezy réwniez wspomnie¢, ze warunki przechowywania akt w archiwum sg do-
bre, nie sa one jednak monitorowane, co nie pozwala okreslié, jak ksztattuja si¢ one na prze-
strzeni diuzszego okresu czasu. Ponadto, pomimo zalecenia wydanego po poprzedniej kontroli
archiwum zaktadowego, dotyczacego przekazania do wiasciwych archiwow panstwowych ma-
teriatéw archiwalnych odziedziczonych po bytych Urzedach Kontroli Skarbowej w: Przemyslu
i Tarnobrzegu, z lat 1992-1997, s3 one w dalszym ciagu przechowywane w archiwum zakia-

dowym UKS w Rzeszowie.
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W zwigzku z wynikami kontrolj przekazuje nastepujace zalecenia:

. Nalezy przekazaé do wiadciwych archiwéw pafistwowych, odpowiednio do AP w
Przemyslu, AP w Kijelcach Oddziat w Sandomierzu materialy archiwalne
odziedziczone po bylych Urzedach Kontroli Skarbowej w Przemyslu i Tarnobrzegu,
zgodnie z zapisami § 11 ust. | Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia
2002 roku w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad Jej klasyfikowania,
kwalifikowania oraz zasad j trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do
archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375).

Zatozy¢ i prowadzié Jeden wykaz spisow zdawczo-odbiorczych i w nim rejestrowac
wszystkie spisy zdawczo-odbiorcze.

. Prowadzi¢ rejestr wartosei temperatury i wilgotnosci powietrza, starajac si¢ by miesci-
1y sie one w zalecanych normach (temperatura w granicach 14-18°C, a wilgotnosé
wzgledna 30-5 0%).

Zalecenie zawarte w pkt. 1 nalezy wykonaé do dnia 30 czerwea 2012 roku, zalecenie

z pkt. 2 do dnia 31 marca 2012 roku, zas zalecenie z pkt. 3 — na biezgco.

Obowiagzek realizacji powyzszych zalecen wynika z przepiséw okreslonych w art. 6,

art. 34, art. 35 w/w ustawy archiwalne;j.

Prosze o przedlozenie w terminie 30 dni od daty otrzymania mojego pisma informacji

0 przystapieniu do realizacji zadas, O wykonaniu zalecefi nalezy powiadomié Archiwum Pan-

stwowe w Rzeszowie na pi$mie.
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PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Urz¢du Kontroli Skarbowej w Rzeszowie w Rzeszowie, ul. Geodetéw 1, 35-959 Rzeszow

Podstaw¢ prawna przeprowadzane] kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca
1983 roku — o narodowym zasobie archiwainym i archiwach (Dz. U. z2011 r., Nr 123, poz. 698, z p6zn. zm.).

INFORMACJE WSTEPNE:
Kontrole przeprowadzit w dniu 9 lutego 2012 roku Maciej Zdun — mtodszy archiwista w Archi-

wum Panstwowym w Rzeszowie, na podstawie upowaznienia do kontroli nr 75 i legitymacji shuz-
bowej nr 172, w obecnosci pani Krystyny Ciapaly — odpowiedzialnej za prowadzenie archiwum
zakladowego. |

Jednostka kontrolowana zostata utworzona w dniu 7 lutego 1992 roku i dziata na podstawie prze-
piséw ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o kontroli skarbowej (Dz. U. z 2011 r., Nr 41, poz.
214 z pbézn. zm.). Obecnie kieruje nig pan Cezary Koba — Dyrektor Urzedu Kontroli Skarbowej w
Rzeszowie. Organem nadzorujgcym jednostke jest Generalny Inspektor Kontroli Skarbowej w
Ministerstwie Finanséw, ul. Swigtokrzyska 12, 00-916 Warszawa.

W jednostce kontrolowanej obowigzuja: Statut Urzedu Kontroli Skarbowej w Rzeszowie wpro-
wadzony Zarzgdzeniem Nr 2 Ministra Finanséw z dnia 13 stycznia 2011 roku w sprawie statutu
urzedéw kontroli skarbowej (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 1, poz. 2) oraz Regulamin Organizacyjny
Urzedu Kontroli Skarbowej w Rzeszowie wprowadzony Zarzadzeniem Nr 18 Dyrektora UKS w
Rzeszowie z dnia 3 marca 2011 roku.

Zmiany organizacyjne w przesztosci: Od 1998 roku po likwidacji Urzedu Kontroli Skarbowej w
Kroénie z/s w Jasle, UKS w Tarnobrzegu i UKS w Przemyslu, rzeszowski UKS przejal ich doku-
mentacj¢ i zadania na terenie wojewodztwa podkarpackiego. Natomiast w 2003 roku, po zlikwi-
dowaniu Regionalnej Inspekcji Celnej w Przemyslu, Urzad przejat w drodze nastepstwa prawnego
jej zadania, majatek oraz dokumentacj¢ niearchiwalna.

Jednostka nie jest w stanie przeksztalcenia, likwidacji ani upadtosei.

Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 13 lutego 2009 roku.




7. Od czasu ostatniej kontroli archiwum zaktadowe nie bylo kontrolowane przez inne organa kontro-
Ine.
8. W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno-archiwalne uzgodnione w obowig-
zujgcym trybie:
a) instrukeja kancelaryjna — wprowadzona Zarzadzeniem nr 24 Dyrektora Urzedu Kontroli
Skarbowej w Rzeszowie z dnia 8 listopada 2007 roku,
b) jednolity rzeczowy wykaz akt — wprowadzony Zarzadzeniem nr 24 Dyrektora Urzedu Kon-
troli Skarbowej w Rzeszowie z dnia 8 listopada 2007 roku,
¢) instrukeja archiwalna — wprowadzona Zarzadzeniem nr 24 Dyrektora Urzedu Kontroli
Skarbowej w Rzeszowie z dnia 8 listopada 2007 roku,
d) zmiany do rzeczowego wykazu akt — wprowadzone Zarzadzeniem nr 41 Dyrektora Urzedu

Kontroli Skarbowej w Rzeszowie z dnia 22 wrzeénia 2011 roku.

II. USTALENIA KONTROLI:

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegOlnie w zakresie poprawnoscei klasyfika-
¢ji 1 kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum
zakladowego nie budzi zastrzezen. Ogladane podczas kontroli teczki aktowe i spisy zdawczo-
odbiorcze wskazywaly na wiasciwie nadane symbole oraz kategorie archiwalne dokumentacji, za$
usterki odnotowane w protokole z poprzedniej kontroli zostaly usunigte. Co wigcej, dokumentacja
Jest na biezaco, pelnymi rocznikami przekazywana do archiwum zakladowego.

W jednostce stosuje si¢ bezdziennikowy system kancelaryjny,
2. Zbidr archiwum zaktadowego stanowi dokumentacja:
WIASNA:
aktowa:
kategorii ,,A” w iloéci 7,40 mb z lat 1992-2009,
kategorii ,B” w ilodci 126,60 mb z lat 1992-2009, w tym kat. ,,BES0” w ilosci 3,00 mb z lat 1992-
2007 oraz kat. ,,B50” w ilosci 5,60 z lat 1992-2007 .
techniczna: nie dotyczy,
elektroniczna: nie wystepuje w postaci odrgbnego zbioru. Do niektérych teczek (sprawozdaw-
czo$¢ UKS) dotaczane s plyty CD jako uzupetnienie dokumentacji aktowej.
kartograficzna: nie dotyczy,
audiowizualna: nie dotyczy.
Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:
Na dokumentacj¢ zgromadzona w archiwum zakladowym skladajg si¢ m.in.: wlasne akta norma-

tywne, plany i sprawozdawczo$é Urzedu, akta kontroli zewnetrznych, akta spraw karnoskarbo-




wych, dokumentacja analiz, a takze akta osobowe, listy ptac oraz dokumentacja ksiegowa.,
ODZIEDZICZONA po:

bylym Urzgdzie Kontroli Skarbowej w Przemyslu:
aktowa:

kategorii ,,A” w ilosci 0,10 mb z lat 1992-1997,
kategorii ,,B50” w ilosci 0,60 mb z lat 1992-1997,
bytym Urzedzie Kontroli Skarbowej w Tarnobrzegu:
aktowa:

kategorii ,,A” w ilo$ci 0,50 mb z lat 1992-1997,
kategorii ,,B50” w ilosci 0,30 mb z lat 1992-1997.
bytym Urzedzie Kontroli Skarbowej w Jasle

kategorii B50 w ilosci 1,50 z lat 1992-2007 (w skifad tego zbioru wehodzi réwniez dokumentacja
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wiasna UKS w Rzeszowie dotyczaca pracowni
kategorii BES0 w ilo$ci 0,35 mb z lat 1992-1998.
OBCA/ZDEPONOWANA: nie dotyczy.

Zbiér dokumentacji obejmuje ogdtem 137,30 mb, w tym:

kategoria ,,A” — 8,00 mb,

kategoria ,,B” — 129,35 mb.

Stan fizyczny zbioru dokumentacji jest dobry. Akta sa suche, czyste i nieuszkodzone.

Materialy archiwalne podlegajace przekazaniu do archiwum patistwowego na podstawie § 11, ust.
1 pkt 1 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 roku w sprawie postepowania z
dokumentacja, zasad jej klasyfikowania, kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania mate-
riatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375) obejmuja materialy
archiwalne odziedziczone przez Urzad po bylych Urzedach Kontroli Skarbowej w: Przemyslu i
Tarnobrzegu, z lat 1992-1997, w ilosci 0,60 mb.

Stan uporzadkowania zbioru. Dokumentacja zgromadzona w archiwum zaktadowym Urzedu uto-
zona jest w podziale na komérki organizacyjne, przy czym ze zbioru wydzielone sg akta kategorii
»A”. Ogladane podczas kontroli materiaty archiwalne wlozono do petnych, wigzanych teczek tek-
turowych, w ktérych akta utozono chronologicznie od naj stafszej sprawy na wierzchu do najmtod-
szej na spodzie teczki. Usunigto z nich rowniez elementy metalowe, przesznurowano je i dofaczo-
no do niej spisy spraw, zas zapisane strony tych akt zostaly ponumerowane.

Dokumentacja zgromadzona w archiwum nie byla porzadkowana w trybie prac zleconych.
Ewidencja. Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:

a) Wykazy spiséw zdawczo-odbiorczych oddzielnie dla akt kategorii ,,A” i ,B”,

b) Spisy zdawczo-odbiorcze w podziale na kat. ,A” i ,B”,




10.

11.

14.

15.

¢) Spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej,

d) Ewidencje udostepniania.

Ocena prowadzenia ewidencji. Urzad prowadzi dwa wykazy spiséw zdawczo-odbiorezych, od-

dzielnie dla spiséw akt kategorii ,A” i oddzielnie dla akt kat. ,B”, co jest niezgodne z zapisami

obowiazujacej w Urzedzie instrukcji archiwalnej i powoduje dublowanie sygnatur archiwalnych.

Spisy zdawczo-odbiorcze przechowywane sa w czterech egzemplarzach: narastajaco — oddzielnie

dla akt kategorii ,,A” i oddzielnie dla akt kategorii ,,B” i strukturalnie — oddzielnie dla kazdej ko-

mérki organizacyjnej, w podziale na kategorie ,A” i ,,B”. Poza tym ewidencja jest opieczgtowana

i podpisana przez zobligowane do tego osoby, a pozycje wybrakowane zostaly w spisach ozna-

czone.

Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego:

a) Akta kategorii ,B” o okresie przechowywania do 10 lat wigeznie wytwarzane w Biurze Urzg-
du w Jasle przechowywane sa w pomieszezeniu dawnego archiwum zakiadowego b. Urzgdu
Kontroli Skarbowej w Krosnie z /s w Jasle.

b) Dokumentacja nigjawna przechowywana jest w kancelarii tajnej. Nie byla ona do tej pory
brakowana.

Dokumentacja udostepniana jest sporadycznie 1 w zdecydowane]j wigkszosci pracownikom Urzg-

du. Wypozyczenia poza budynek UKS s rzadkie i odbywaja sig za zgoda Dyrektora Jednostki.

Ewidencje udostepnien stanowia karty udostgpnien. W zawracanej dokumentacji nie odnotowano

ubytkdw.

. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, za zgoda wiadciwego archiwum

panstwowego. Od czasu ostatniej kontroli Jednostka wybrakowata dokumentacjg¢ na podstawie
zgody Nr 239/10 wydanej przez Archiwum Pasistwowe w Rzeszowie w dniu 3 listopada 2010 ro-
ku. Pozycje zastrzezone w tej zgodzie zostaty w archiwum zachowane. Urzad nie posiada zgody

generalne] na brakowanie dokumentacji.

. Przekazanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Pafstwowego w Rzeszowie Oddziat w Sko-

tyszynie miato miejsce w dniu 1 sierpnia 2002 roku i objeto 40 j. a. zespolu akt Urzqd Kontroli
Skarbowej w Krosnie z siedzibq w Jasle z lat 1992-1999. ‘

Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest pani Krystyna Cigpata, za-
trudniona na pelym etacie na stanowisku starszego komisarza skarbowego, posiadajgca wy-
ksztatcenie i ukoniczony w 1995 roku kurs kancelaryjno-archiwalny II-go stopnia. Praca w
archiwum stanowi niewielka cze$é obowiazkdw pani Krystyny Cigpaty.

Warunki pracy i przechowywania dokumentacji w archiwum zakladowym sg dobre. Pomieszcze-

nie archiwum jest suche, czyste, ogrzewane i dobrze oéwietlone. W dniu kontroli panowata w nim

temperatura 19°C i wilgotnosé Wzglédna 28%. Nie mozna stwierdzié, jak te warunki ksztaltujs sie




16.

17.

na przestrzeni roku, gdyz nie jest prowadzony rejestr wartosci wilgotnosci i temperatury. Rezerwa
magazynowa na akta wynosi ok. 26 mb.

Archiwum zaktadowe zlokalizowane jest w pomieszczeniu na si6dmym pietrze budynku przy uli-
cy Geodetéw 1 o powierzehni 30 m? Jest ono wyposazone w metalowe regaly kompaktowe i sta-
cjonarne, drewniang szafg, biurko, krzesta, zalegalizowana gasnice proszkowa, worki ewakuacyj-
ne na akta, termohigrometr i telefon. Do pomieszczenia prowadzg atestowane drzwi, w oknach
zawieszono wertikale, oéwietlenie posiada ostony hermetyczne a podtoge wylozono wyktadzing
PCW. W pomieszczeniu zainstalowano ponadto czujki ppoz. oraz czujniki ruchu. Budynek Urzg-
du jest calodobowo monitorowany.

Inne ustalenia kontroli:

a) Dokumentacja wytwarzana w Biurach Urzedu w Przemyslu i w Tarnobrzegu przekazywana

jest podobnie, jak i reszta dokumentacji do archiwum zakfadowego UKS w Rzeszowie.
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Wedlug o$wiadczenia osoby odpowiedzialnej za archiwum zaktadowe, do kontroli udostep-

niono catoéé zbioru i pomieszezen archiwum. ‘

¢) W Urzedzie stosowane sg nastepujace programy/systemy komputerowe:

- Sfinks (Program ksiggowy)

- Zielonka - Kadry - Ptace (Program ksiegowo-placowy)

- Karta (Program do obstugi kontroli)

- Kartax (Program do obstugi kontroli)

- Mandaty (Program do obstugi kontroli)

- Magazyn (Program do gospodarki majatkiem urzgdu)

- DARWIN (Elektroniczny obieg dokumentéw wychodzacych, wewngtrznych i przycho-
dzacych)

- Interpretacje prawa podatkowego (Program wspomagajacy nadzor nad interpretacjami)

- Baza podmiotéw nieistniejacych (Program wspomagajacy kontrolg)

- Portal (Wewnegtrzna strona intranetowa zawierajaca najwazniejsze informacje i materialy
wykorzystywane z codziennej pracy Urzedu)

- Wewnetrzne bazy danych zespolu Analiz i Planowania (Informacje zwigzane z kontrolami)

- Dokumenty uzytkownikéw (Dokumenty zwiazane z kontrolami)

Backup programéw stosowanych w UKS robiony jést dwutorowo. Codziennie wykonywana

jest na serwerze backupu kopia danych z wigkszosci programdw, za wyjatkiem dokumentow

uzytkownikéw (Kopia chwilowa zwiazana jest z synchronizacjg po zalogowaniu do sieci. Po-

za tym co 4 godziny robiona jest kopia zmian oraz kopia codzienna na serwer backupu). Po-

nadto dane z wszystkich programéw archiwizowane sa raz w tygodniu na tasmach streamero-

wych. Dodatkowo wszystkie serwery W lokalizacjach Urzedu archiwizowane sg na serwer ko-




pii zapasowych. Tasmy z kopiami przechowywane sa w metalowej szafie znajdujacej sig w
strefie bezpieczenstwa siedziby Urzedu a serwery zabezpieczone sg przed dostepem niepowo-
tanych oséb.
Rozmiar archiwum szacowany jest na ok. 3-4 TB.

18. Zalecenia wydane po poprzedniej kontroli nie zostaly w pelni wykonane. W dalszym ciggu nie

przekazano do wiasciwych archiwéw panstwowych dokumentacji odziedziczonej po bylych Urze-

dach Kontroli Skarbowej w Przemyslu i Tarnobrzegu.

IIL. Zalecenia wynikajace z ustalest biezacej kontroli zostang przekazane odrebnym pismem.

Protokét podpisali:
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