ARCHIWUM NARODOWE
W KRAKOWIE
EKSPOZYTURA W NOWYM TARGU Strona 12z 11
0s.Na Skarpie 11/9, 34-400 Nowy Targ
tel./faks +48 18 266 35 48
NIP 676-20-22-960 (1)

..................................................................

(pieczgc archiwum narodowego)

Znak sprawy: NNT. 421.26.2014

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzedu Skarbowego w Zakopanem
34-500 Zakopane, ul. Szymony 14

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z
dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 123, poz. 698
z 2011 r. z pozn. zm.).

I. Informacje wstepne

1. Kontrol¢ przeprowadzit w dniu 30 pazdziernika 2014 r mgr Zygmunt Kukulski — kierownik

(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujacego)

Archiwum Narodowego w Krakowie Ekspozytura w Nowym Targu, nr upowaznienia do
kontroli DN.0103.24.2014

W obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej mgr Agnieszka Mozota — p.o. Naczelnika
Urz¢du Skarbowego oraz pani Urszuli Szklarz — Komisarza Skarbowego, archiwisty
zakiadowego Urzedu.

(imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona I stycznia 1983 roku na podstawie ustawy z dnia
29 grudnia 1982 roku o urzedzie Ministra Finanséw oraz izbach skarbowych i urzedach
skarbowych (Dz. U. Nr 45 z 1982 roku, poz. 289) oraz na podstawie ustawy z dnia 26
czerwea 1996 roku o urzedach i izbach skarbowych (Dz. U. Nr 121 z 2004 roku, poz. 1267
z poin. zm.) wraz z obowigzujgcymi przepisami wykonawczymi w tym Zarzqdzenie nr 5
Ministra Finansow z dnia 27 stycznia 2014 roku, w sprawie organizacji urzedow i izh

skarbowych oraz nadania im statutéw (Dz. Urz. Ministra Finanséw z 2014 roku, poz. 3).
(data i petna nazwa aktu prawnego)

obecnie kieruje nig mgr Agnieszka Mozola — p.o. Naczelnik Urzedu Skarbowego w
Zakopanem

(imi¢ 1 nazwisko z okresleniem pelnej nazwy zajmowanego stanowiska)

organem nadrzednym lub nadzorujgcym jednostki jest Dyrekior Izby Skarbowej w Krakowie,
ul. Wislna 7, 31-007 Krakow.

(nazwa i adres)

]
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3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki

o Statut Urzedu Skarbowego, stanowi zalgcznik nr 2 do Zarzqdzenia Nr 5 Minisira
Finanséw z dnia 27 stycznia 2014 roku, w sprawie organizacji urzedow i izb
skarbowych oraz nadania im statutéw (Dz. Urz. Ministra Finanséw z 2014 roku, Nr
1, poz. 3),

o Regulamin organizacyjny wprowadzony Zarzqdzeniem Ny 6 p.o. Naczelnika Urzedu
Skarbowego w Zakopanem z dnia 21 marca 2014 roku, wprowadzajgcym jednolity
tekst Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Skarbowego w Zakopanem, na

podstawie ww. zarzqdzenia Ministra Finansow.
(daty i pelne nazwy aktéw prawnych)

Zmiany organizacyjne W przeszlosci e
(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)

Jednostka kontrolowana jest od

(data i nazwa aktu prawnego)

w stanie likwidaciiupadiosei przeksztaleenia*’ — tak, nie®

Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 20 kwietnia 2011 roku.

Archiwum zaktadowe byto takze kontrolowane w dniach

PIZEZ e T S S R T

W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione, aie

H-zgeémeﬂei-afehm—paésﬂvewm)*-’

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem Nr [4 Ministra Finansow z dnia
27 listopada 2001 roku, w sprawie obstugi kancelaryjnej izb i urzedow skarbowych z
pozn. zm.,

- Zarzgdzenie Nr 34 Ministra Finansow z dnia 30 paZdziernika 2003 roku,
zmieniajgcym zarzgdzenie w sprawie obstugi kancelaryjnej izb i wurzedow
skarbowych oraz organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakiadowych i skiadnic
akt w tych organach

(data i petny tytut)

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem Nr 34 Ministra Finansow
z dnia 30 pazdziernika 2003 roku, w sprawie obstugi kancelaryjnej izb i urz¢dow
skarbowych oraz organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakiadowych i skladnic akt
w tych organach, zalgcznik nr 1. Zarzqgdzenie weszlo w zycie z dniem 1 stycznia 2004
roku w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwow Panstwowych, z pozn. zm.,

- Zarzgdzeniem Nr 6 Ministra Finansow z dnia 17 lutego 2005 roku zmieniajgcym
zarzgdzenie w sprawie obstugi kancelaryjnej izb i urzedow skarbowych oraz
organizacji i zakresu dzialania archiwow zakiadowych i skiadnic akt w tych
organach,

- Zarzgdzeniem Nr 25 Naczelnika Urzedu Skarbowego w Zakopanem z dnia 28
czerwca 2011 roku, w sprawie wprowadzenia zmiany w Jednolitym Rzeczowym
Wykazie Akt (zmiany uzgodnione zostaly z Dyrektorem Archiwum Panstwowego w
Krakowie dnia 23 czerwca 2011 roku, nasz znak NVI1.401-211/11),

- Zarzgdzeniem Nr 4 Naczelnika Urzedu Skarbowego w Nowym Targu z dnia 20
marca 2012 roku, w sprawie dokonania zmiany w Jednolitym Rzeczowym Wykazie
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Akt (zmiany uzgodnione zostaly z Dyrektorem Archiwum Pakstwowego w
Krakowie dnia 13 marca 2012 roku, nasz znak NVI1.401-16/12
(data 1 pelny tytul)

¢) instrukcja archiwalna wprowadzona zarzadzeniem Nr 34 Ministra Finanséw z dnia 30
pazdziernika 2003 roku, w sprawie obstugi kancelaryjnej izb i urzedéw skarbowych
oraz organizacji i zakresu dzialania archiwdéw zakladowych i skladnic akt w tych
organach, zalgcznik nr 2. Zarzqdzenie weszto w zycie z dniem 1 stycznia 2004 roku w

porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwéw Parvistwowych.
(data i petny tytul)

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: =
(nazwa, data i tytul normatywu)

Ustalenia kontroli

- Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegblnie w  zakresie poprawnosci

klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do
archiwum zaktadowego

Korespondencja wplywajgca do Urzgdu Skarbowego w Zakopanem jest
refestrowana w. systemie teleinformatycznym ,, biblioteka akt”, nastepnie stemplowana
pieczgtkq wplywu, w obrebie ktérej wpisuje sie numer wynikajgcy z wiw rejestru.
Dekretacji  korespondencji dokonuje Naczelnik Urzedu. Kierownicy poszczegdlnych
komdorek organizacyjnych lub wyznaczeni pracownicy odbierajq poczle, potwierdzajgc
pisemnie ten fakt w tzw. ,, dziennych wydrukach przekazanych akt”, kitore sq drukowane z
systemu.  Klasyfikacja i kwalifikacja akt odbywa si¢ wg rzeczowego wykazu akt w
komorkach organizacyjnych. Pisma — sprawy odkladane sq do segregatorow lub
gromadzone sq zaktadanych teczkach papierowych wigzanych. Do teczek rzeczowych
odklada spis spraw stanowigcy wydruk z systemu |, biblioteka akt’. Urzgd stosuje
program POLTAX do przyjmowania zeznav podatkowych PIT w formie elektronicznej.

Za zgodq kierownika Urzedu przeprowadzono wyrywkowq kontrolg zakiadania i
prowadzenia biezqcych teczek rzeczowych:

o Samodzielny Referat Organizacji i Logistyki
- Pudlo archiwalne z tektury falistej opisane jako: , Urzqd Skarbowy w
Zakopanem Referat Organizacji i Logistyki OL/0801../13 kat. B5 Srodki
ewidencji i kontroli wewngtrznego obiegu dokumentéw Tom III m-ce X-XI
2013 r." Wewngtrz zgromadzono tzw dzienne wydruki przekazanych
dokumentow wygenerowane z systemu , biblioteka akt”. System drukuje w
Jormie tabelarycznej odpowiednie zestawienie przestanych pism w danym dniu
do Urzedu z uwzglednieniem podziatu na okreslone komorek organizacyjnych.
W zestawieniu uwzglednia sig: liczbe porzgdkowg, numer — Wygenerowany z
systemu dla danego pisma, typ pisma, nadawca /odbiorca, numer Zrédlowy
pisma, uwagi (potwierdzenia odbioru).
o Dzial Obstugi Bezposredniej
- segregalor opisany jako: , Urzqd Skarbowy w Zakopanem, Dzial Obstugi
Bezposredniej, ,,OB./4104 Akta podatkowe. Oswiadczenia o wyborze formy
opodatkowania od nr 1-347, kat. B10, 2014 r.” Wewngtrz poszczegolne
oswiadczenia podatnikéw oznaczone numerem sprawy np. OB./4104-330/14
wynikajgcym z rejestracji w spisie spraw, ktory Jjest generowany w systemie i

NDAPI Archiwum Narodowe w Krakowie Ekspozytura w Nowym Targu 3



DSLUIvUHA % L 11

drukowanym dla danej teczki rzeczowej podlegajqgcej przekazaniu do archiwum
zakladowego).
o Jednoosobowe stanowisko pracy ds. rachunkowosci budzetowe]

- segregator opisany jako: ,Urzgd Skarbowy w Zakopanem, RB/343
Wygrodzenia z tytutu umoéw zlecen i umow o dzieto kat B5 2014 r. ” Wewnqtrz
rachunki i faktury VAT dla Urzedu Skarbowego w Zakopanego za wykonane
ustugi zgodnie z podpisanymi umowami zlecen.

- Pudlo archiwalne opisane jako: , Urzgd Skarbowy w Zakopanem,
Jednoosobowe stanowisko pracy ds. rachunkowosci budzetowej (raporty
kasowe, wyciggi bankowe, przelewy Czerwiec 2014 kat. B-5, Jednoosobowe
stanowisko pracy ds. rachunkowosci budzetowej, dokumentacja wynagrodzen
Funduszu plac, 01.01.2011r.”.

W komérkach prawidlowo klasyfikuje sig i kwalifikuje dokumentacje. Do archiwum

zaldadowego dokumentacje przekazuje sig regularnie i kompletnymi rocznikami.

2. Zbiér dokumentacji **
W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wiasna:

— aktowa:

kategorii A w ilosci 32,73 mb, z lat 1988 - 2011,

kategorii B w ilosci 754,34 mb, z lat 1983 - 2011,

w tym kategorii B50 w ilosci ok 21,26 mb, zlat 1983 - 2011

- techniczna:

kategorii A w iloscl .. mb, jedn. inw., === jedn. arch., z lat .=
kategorii B w ilosci ..mmmer. mb, ... jedn. inw., .. e, jedn. arch., 7 lat s
nierozpoznana w il0$¢i .. mb, ... TYsunkow, z lat s

— elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:

kategorii A w ilosci 0,60 jedn. inw., z lat 2004-2006

kategorii B w ilosci .. jedn. inw,, z lat ... e
nierozpoznana w ilosci e jednanw., zZlat isammmeeeee e e
—  kartograficzna:

kategorii A w ilosci ... jedn. inW., ... jedn. arch. (arkuszy), z lat .=
kategorii B w ilosci ... jedn. inw., ..c—=======. jedn. arch. (arkuszy), z lat ..c====
nierozpoznana w ilo$ci . arkuszy, z lat. e
— audiowizualna:

nagrania:

kategorii A w ilosci ... jedn. InW., ... cZasu nagran, z lat ..
kategorii B w ilosci ..cw=—=—==.. jedn. inw. (nagran), .=, CZasu nagran, z lat e
nierozpoznana w ilosci ... pudelek, z lat ....rmrrrEEEE——

N
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inne w ilo$ci .. ... sztuk, z lat ..
Jotografie:

kategorii A w ilo$ci .= jedn. inw., e, negatywow, .————-. pozytywow z lat . e
kategorii B w ilosci ..emmmmmmeer.. jedi. inw., e sztuk, z lat . ———————
nierozpoznana w ilodci ... sztuk, z lat ... e
inne w ilesel e sztuk, z lat .
Sfilmy:

kategorii A w ilosci ..cm—=—.. tytutéw (tematdéw), ... sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat ..
kategorii B w ilo$ci ..emmmmrs. tytutéw (tematow), ... sztuk, z lat e
nierozpoznana w ilosci ... Y O A B G L s ———
inne w iloscl .. sztuk, z lat ..

blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:

Porownujgc dane z poprzedniej kontroli mozna jednoznacznie stwierdzié, iz ilosé
dokumentacji uleglta zwigkszeniu. Spowodowane Jest to realizacjq zalecen pokontrolnych
w zakresie przejecia dokumentacji spraw zakoniczonych ze stanowisk pracy. Przejeto ok.
7,00 mb materiatéw archiwalnych na tgczng ich ilosé ok. 33,00 mb przechowywanych w
archiwum zakladowym. Podobnie zwiekszeniu ulegta ilos¢ dokumentacji niearchiwline;.
Od czasu ostatniej kontroli przejeto okoto 70.0 mb tej dokumentacji na 1gczng jej ilos¢
750 mb.

W archiwum zakiadowym przechowywane sq akta wilasne Urzedu z lar 1983-2011,
kiorych glowng czesé stanowi dokumentacja niearchiwalna kat. B dotyczgca podatnikéw i
platnikéw podatku obrotowego, dochodowego, podatku VAT oraz akta rachunkowosci
podatkowej, akta karno — skarbowe a takze dokumentacja finansowo-ksiegowa Urzedu
oraz akta osobowo -placowe.

Materialy archiwalne (kat. A) przechowywane w archiwum zakladowym to w
szezegolnosci akty prawne Urzgdu, sprawozdania, protokoly kontroli oraz analiza skarg i
wnioskéw a takze dokumentacja budzetowa. W archiwum zaktadowym przechowywana
Jest takze dokumentacja aktowa kat. A, ktéra na wniosek Archivum Narodowego
Ekspozytura w Nowym Targu zostala wylgczona : dokumentacji niearchiwalnej
przygotowanej do brakowania w celu jej przekwalifikowania jako materiaty archiwalne.

b) dokumentacja odziedziczona po:
(nalezy poda¢ nazwy zespotéow akt i daty skrajne, ilog¢ mb. jednostek archiwalnych lub
inwentarzowych, w podziale na kategorie A i kategori¢ B, a takze — jesli zachodzi potrzeba
rodzaje dokumentacji, jak w punktach 11.2.a)

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogélem 787,67 mb, w tym**’

— kategoria A 33,33 mb

— kategoria B 754,34 mb
W tym:

— kategoria BE5S0 i B50 ok 21,26 mb

-
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Stan zbioru N .
(skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli
okregli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji)

Obecny stan zbioru zostal podany przez archiwiste zakladowego i zweryfikowany
przez kontrolujgecego. W stosunku do poprzedniej kontroli ulegl on zwigkszeniu, co
spowodowane jest przejeciem przez archiwistg dokumentacji zalegajgcej na stanowiskach
pracy oraz zakoriczeniem procesu porzqdkowania zbioru.

Stan fizyczny zbioru dokumentacji nie budzi wigkszych zastrzezen. Akta
zabezpieczono w teczki papierowe, a te w pudla z tektury falistej lub papierowe fascykuty.
Materiaty archiwalne kat. A umieszczono w pudtach z tektury bezkwasowej.

. Materiaty archiwalne podlegajgce przejgciu przez archiwum panstwowe (podac podstawe prawng

rzejecia)
F - art. 5 pkt 1 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz.U. Nr 171, poz. 241 z pézn. zm.),

- 8§10, 11 Rozporzqgdzenia Ministra Kultury z dn. 16 wrzesnia 2002 r., w sprawie
postepowania z dokumentacjq, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz
zasad i trybu przekazywania materialow archiwalnych do archiwéw panstwowych
(Dz. U. Nr 167, poz. 1375),

obejmujg ? mb, zlat do 1988 r. wigcznie

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji

(w szczegblnosci ukiad akt, kwalifikacja do kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidiowosc
zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materiatow
archiwalnych)

Dokumentacja w archiwum zakladowym przechowywana jest w ukladzie rzeczowo-
chronologicznym, tj. wg poszczegdlnych wydziatéw Urzedu, a nastgpnie wg rocznikéw w
podziale na materialy archiwalne i dokumentacje niearchiwalng. Materialy archiwalne
kat. A oraz dokumentacje niearchiwalng o dlugim okresie przechowywania utozono na
odrebnych regalach w wydzielonym pomieszczeniu magazynowym. Dokumentacja ta
przechowywana jest na regatach w pudlach archiwalnych z tekiury bezkwasowe],
systemem bibliotecznym od strony lewej do prawej. Materialy archiwalne zostaly utozone
wedlug komdrek organizacyjnych, z ktérych pochodzq. Dokumentacja uporzgdkowana jest
w  sposéb prawidlowy. Na pudlach umieszczono sygnatury archiwalne teczek
przechowywanych w pudle. W magazynach archiwalnych zgromadzono kompletne
roczniki akt do roku 2011 wigcznie.

W trakcie kontroli sprawdzono sposéb uporzgdkowania kilku jednostek
archiwalnych nalezqcych do tej grupy akt:

- pudlo z tektury falistej opisane: ,,Urzqd Skarbowy w Zakopanem, Referat Kontroli
Skarbowej, KP/503, kat. B10, Akta kontroli, upowaznienia do kontroli od nr 1-35
2008, tom I sygn. arch. 246/3,

- pudlo z tektury falistej opisane: , Urzqd Skarbowy w Zakopanem, Dzial podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych i prawnych, PD/410, kat. B10, Akta podatkowe, w/s
podatku dochodowego PIT — 36 Zeznania o wysokosci uzyskanego dochodu
(ronoszone straty za 2008 r. ) od nr 2077507 — 2077807 2009 rok. W opisie
uwzgledniono syg. Arch 303/183.

- pudlo z tektury falistej opisane: , Urzqd Skarbowy w Zakopanem, Wieloosobowe
stanowisko pracy ds. analiz i planowania, AP/446, kat B10 Akta podatkowe podatku

od towarow i ustug (analizy zwrotu podatku VAT) 2011 rok. W opisie uwzgledniono
syg. arch 332/30)
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- pudlo z tektury falistej opisane: , Urzqd Skarbowy w Zakopanem, Jednoosobowe
stanowisko  pracy ds. rachunkowosci budzetowej, RB/341 Zestawienie kari
wynagrodzen pracownikow Urzedu Skarbowego w Zakopanem od 01.01.2011 do
31.12.2011. syg. Arch 330/2 Poszczegdlne karty wynagrodzen pracownikéw opisano
w zakresie: imienia i nazwiska, stanowiska pracy, daty zatrudnienia.

- pudlo z tektury falistej opisane: , Urzqd Skarbowy w Zakopanem, Samodzielne
stanowisko pracy, kadr i szkolenia KA/170 kat. BE 50. Akta osobowe pracownikéw. W
opisie uwzgledniono nazwisko i imig pracownika. 2009 r. syg. 316/6-9". W pudle
zgromadzono 4 teczki akt osobowych. Np.:

V' leczka papierowa wigzana opisana jako: , Urzqd Skarbowy w Zakopanem,
Samodzielne stanowisko pracy, kadr i szkolenia KA/170 kat. BE 50. Akta
osobowe. W opisie uwzgledniono nazwisko i imie pracownika, imie ojca, daty
zatrudnienia i zwolnienia pracownika, daty skrajne zgromadzonych aki.
Dokonano takze paginacji akt (406 s.)

- pudlo z tektury bezkwasowej opisane: ,, Urzqd Skarbowy w Zakopanem, Dzial podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych. Rejestry wymiarowe. Karty podatkowe — rzemioslo
1997-1998 syg. 272/8-9”. Wewngtrz dwie teczki papierowe wigzane zwykte opisane:

v’ teczka papierowa wigzana opisana jako: . Urzgd Skarbowy w Zakopanem,
Dzial podatku dochodowego od os6b fizycznych, kat A. Rejestr wymiarowy
karty podatkowej od 0s6b prowadzqcych dziatalnosé rzemiosto, handel, ustugi,
noclegi, wolne zawody - Zakopane Tom II 1997-1999 syg. 272/8"
Przedmiotowy rejestr w formie ksigzkowej zostal spaginowany (484 str.) co
odnotowano na wewng — ,, niniejsza teczka zawiera 484 spaginowane Sstrony.
Data 5.12.2007 r. Nazwisko i imig osoby numerujgcej akta.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byla porzadkowana w ———— roku po
zasiggnigeiu  opinii  archiwum pafistwowego - taksmie* przez e W sposob
(prawidtowynieprawidbowy)*), e

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — tak-aie*,

b) spisy zdawczo-odbiorcze — tak-nie*), w podziale na kat. A i kat. B —tak-nie*/,

¢) spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego — tak-nie*/,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak-ie*’,

€) ewidencje wypozyczen — tak-nie*,

f) inne Srodki ewidencyjne:

9. Ocena prowadzenia ewidencji:

Ewidencja archiwum zakladowego przechowywana jest w zamykanej szafie
melalowej na stanowisku pracy archiwisty zaktadowego.

Jednostka kontrolowana prowadzi trzy zhiory :z ewidenciq zasobu archiwum
zakladowego:

v’ Zbior I wewngtrz spisy zdawczo - odbiorcze pouktadane narastajgco wedlug rejestracji
w wykazie akt. - segregator opisany: ,, 0G/0811-06, Referat Spraw Ogdlnych, archiwum
zakiadowego kat. A, Ewidencja archiwéw zakiadowych, skladnic akt 2008 r.” tom |
spisy od nr 1-99. W kolejnych segregatorach (fomach) opisanych prawidlowo
zgromadzono kolejne spisy narastajgco: tom 1I spisy od nr 100-180, tom 11 spisy od nr
181-220, tom IV spisy od nr 221-260, tom V spisy od nr 261-310, tom VI spisy od nr 311-
358.

)
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v Zbior II wewngtrz spisy zdawczo - odbiorcze poukladane narastajgco wg komorek

organizacyjnych Urzedu Skarbowego w Zakopanem, ktére przekazaly dokumentacje:
segregatory opisane: "Urzqd Skarbowy w Zakopanem, Referat Spraw Ogdlnych
0G/0811, kat. A, Ewidencja archiwéw zakladowych i skladnic aki, Spisy zdawczo —
odbiorcze™:

- . Dzial Podatku Dochodowego od Oséb Fizycznych i prawnych, tom I-11",

-, Dzial Podatkéw Posrednich”,

-, Referat Podatkéw Majgtkowych”,

-, Wieloosobowe Stanowisko Pracy Rachunkowosci Budzetowej i Plac RB”,

-, Referat Egzekucji EA”,

-, Dzial Rachunkowosci Podatkowej”,

- . Ref Organizacjii Logistyki”,

-, Samodzielny Ref. Postgpowan Podatkowych, tom I-1I",

-, Dzial Obslugi bezposredniej”,

- . Wieloosobowe Stanowisko Pracy Spraw Karnych Skarbowych
W kazdej teczce znajduje sig wycigg z wykazu obowiqzujgcy w danej komorce
organizacyjnej Urzedu w 2014 r. uzgodniony i potwierdzony przez kierownikow
okreslonych komorek organizacyjnych.

Zbior III wewngtrz spisy zdawczo - odbiorcze materialow archiwalnych (akta kat. A)
oraz dokumentacji niearchiwalnej o diugim okresie przechowywania (kat B50 i BE50):

- segregator opisany: ,, Urzqd Skarbowy w Zakopanem, Referat Spraw Ogdlnych,
0G/0811, kat. A, Ewidencja archiwéw zakladowych i skiadnic akt, Spisy zdawczo
— odbiorcze akt kat. A”,

- segregator opisany: , Urzqd Skarbowy w Zakopanem, Referat Organizacji i
Logistyki  2007r.". Wewngqtrz spisy zdawczo-odbiorcze dla dokumentacyi
niearchiwalnej o dlugim okresie przechowywania (kat B50 i BE50).

Spisy zdawczo —odbiorcze akt sporzqdzane sq prawidtowo. Oddzielnie dla kat. 4,
kat. B-50. Materialy archiwalne w spisach zdawczo — odbiorczych sq uszczegdlowione
co do rodzaju dokumentacji wewnqtrz teczki sig znajdujqcej. Poszczegélne spisy aki
podsumowano co do iloSci pozycji w spisie oraz ilosci teczek. Wszystkie spisy posiadajq
odpowiednie oznaczenia jednostki oraz komdrki, kiéra akta przekazala. Omawiang
ewidencje opieczetowano oraz zostata podpisana przez zdajgcego i przyjmujgcego akta.
Teczka rzeczowa opisana jako: ,, Ewidencja zbioréw archiwow, OG/0811, Wykaz spisow
zdawczo — odbiorczych akt, kat. A”.

Wykaz spisow zdawczo — odbiorczych zatozony w grudniu 2000 r. Prowadzony jest
prawidlowo. Wszystkie rubryki rejestru sq wypelnione, a w rubryce ,uwagi”
uwzgledniono daty skrajne przekazanej dokumentacji oraz jej kategori¢ archiwalng. W
omawianym wykazie zarejestrowano 358 pozycji. Ostatnie przekazanie aki do archiwum
zakladowego Urzedu mialo miejsce 29.09.2014 r.
segregator opisany: ,, Urzqd Skarbowy w Zakopanem. Referat Organizacji i Logistyki
OL/0811 Ewidencja archiwéw zaktadowych i skladnic akt kat A. 2014”. Wewnglrz
poszczegdblne sprawy dot. brakowania akt w 2014 roku.

Ponadto w ewidencji archiwum zakladowego kontrolowanego Urzedu przechowywana
Jjest dokumentacja dot. brakowania akt w latach poprzednich w segregatorach za rok :
2005-2007, 2008-2010, 2011-2013, ktore opisano w sposéb prawidlowy np.:

L OG/0811/05/06/07, kat. B25, Archiwum zakladowe, Protokoly oceny dokumentacji
niearchiwalnej i spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia, spisy
materialow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego 2005r., 2006 r.,
2007r.”

NDAPI1 Archiwum Narodowe w Krakowie Ekspozytura w Nowym Targu 8
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v Ewidencja wypozyczen akt z archiwum zakladowego Urzedu — karty wypozyczen
zgromadzona w dwdch teczkach rzeczowych,

- lteczka rzeczowa opisana jako: , Urzqd Skarbowy w Zakopanem, Referat
Organizacji i Logistyki OL/0812 Udostepnianie akt - karty udostepnien kat. B2
2013,.

- leczka rzeczowa opisana jako: , Urzqd Skarbowy w Zakopanem, Referat
Organizacji i Logistyki OL/0812 Udostgpnianie akt - karty udostepnier kat. B2
2014.

Wewngtrz karty udostepnierr. W 2014 r zalozono 6 kart dla dokumentacji
wypozyczanej na stanowiska pracy. Dokumentacja zwrécona terminowo.

v’ teczka rzeczowa opisana jako: , Urzqd Skarbowy w Zakopanem, Referat Spraw
Ogdlnych OG/0811 Ewidencja archiwéw zakladowych i skladnic akt Wykaz spisow
zdawczo-odbiorczych dla materialéw archiwalnych przekazanych do Archiwum
Panstwowego”. Wewngtrz spisy zdawczo - odbiorcze akt przekazanych w dniu:

- 3.10.2007 przekazano akta z lat 1949-1979,

- 9.05.2012 przekazano akta z lat 1966-1986,

- 27.11.2013 przekazano akta z lat 1983-1987

v’ Rejestr temperatury i wilgotnosci powietrza w archiwum zakladowym Urzedu
Skarbowego w Zakopanem. Odpowiednie wpisy dokonano w latach 2011-2012. Obecnie
nie prowadzony jest pomiar tych parametréw, stad ustalenie Srednich temperatur i
wilgotnosci powietrza w magazynach archiwalnych w diuzszym okresie czasowym jest
niemozliwe.

10. Migjsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego

Na stanowiskach pracy, w komérkach organizacyjnych Urzedu.

11. Udostepnianie akt (terminowo$é zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt)

Akta sq udostgpniane pracownikom do celéw stuzbowych na podstawie kart
udostepnien. Dokumentacja zwracana jest terminowo.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regwlarpie, nieregularnie®’) za
zezwoleniem, bez—zezwelenia® archiwum panstwowego, ostatnio w 2014 roku, nasz znak:

NNT. 413.107.2014
(data)
Jednostka kontrolowana ma, nie ma* zezwolenia generalnego na brakowanie s

13. Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego miato ostatnio miejsce
w 2013 roku i objgto 0,20 mb, z lat 1982-1987 w tym rejestry przypisow i odpisow oraz
wybrane akia podatkowe oraz sprawy karno-skarbowe.

14. Kierownikiem-archiwum—zaldadowego, osobg odpowiedzialng za jego prowadzenie jest:
Pani Urszula Szklarz — komisarz skarbowy, zatrudniona(y) na peinym etacie, na-pét-etatu;
w—innej formie*) posiadajgcy(a) wyksztalcenie pedstaweswe, srednie, wyzsze*' oraz
ukonczony, aieukesezony* w 2003 roku kurs archiwalny stopnia pierwszego.

W archiwum zatrudnieni sg takze: e , : -

roku kurs archiwalny stopnia =
Pani Urszula Szklarz obowiqzki archiwisty zakladowego ma okreslone w zakresie
CZYynnosci.
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15. Warunki pracy w archiwum zakltadowym s3 dobre, wetgztiwe, bardze-trudne*’, poniewaz:

Pomieszczenia przeznaczone na archiwum zakladowe sq odpowiednio wyposazone,

suche, jasne i umozliwiona jest w nich praca z aktami.

16. Lokal archiwum zaktadowego

-
g,;% NDAP1

(usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza,
pozarem i innymi ujemnymi czynnikami)

Lokal archiwum zakladowego usytuowany jest w piwnicach budynku Urzedu.

Skiada sie z nastepujgcych pomieszczen:
1. pomieszczenie opisane: ,, P08, Archiwum”. Drzwi metalowe zamykane na Jeden

zamek, plombowane. Podloga wylozona plytkami, oswietlenie, ogrzewanie co. W
pomieszczeniu znajdujq sig ciggi wentylacyjne oraz osuszacz powietrza (wigczony
przez 24 godziny bez przerwy). Gasnica oraz termometr i higrometr 2175
wilgotnosci 25%). Regaly jezdne (3 szt) oraz stacjonarny o lgcznej powierzchni
polek w ilosci ok. 120 mb z rezerwq na doplyw akt w ilosci ok. 50 mb, stolik oraz
krzeslo do pracy z aktami. Powierzchnia pomieszczenia to ok. 18 m’.
W magazynie zgromadzono dokumentacje nastepujgcych komdrek org. Urzedu:
Referat Kontroli Podatkowej, Referat Orzecznictwa Podatkowego, Wieloosobowe
St. Pracy Ewidencji i Identyfikacji Podatkowej, Wieloosobowe St. Pracy Spraw
Karnych Skarbowych
pomieszczenie opisane. ,, P 14, Archiwum”. Drzwi metalowe zamykane na jeden
zamek, plombowane. Podloga wylozona plytkami, oswietlenie, ogrzewanie co. W
pomieszczeniu znajdujg sig ciggi wentylacyjne oraz osuszacz powietrza (wigczony
przez 24 godziny bez przerwy). Gasnica, czujka ruchu oraz termometr i higromeltr
(22,6° wilgotnosci nie wskazuje). Regaly jezdne (13 szt) oraz I stacjonarny o
lgcznej powierzchni pélek w ilosci ok. 330 mb z rezerwq na dopiyw akt w iloci ok.
160 mb. Powierzchnia pomieszczenia to ok. 67 m’.
W magazynie zgromadzono dokumentacje nastepujqcych komdrek org. Urzedu:
Dzial Podatku Dochodowego Oséb Fizycznych i Prawnych, Dzial Obslugi
Bezposredniej, Dzial Podatkéw Posrednich, Referat Egzekucji, Samodzielny
Referat Postgpowan Podatkowych
pomieszczenie opisane: ,, P 24, Archiwum”. Drzwi metalowe zamykane na jeden
zamek, plombowane. Podloga wylozona plytkami ceramicznymi, oswietlenie,
ogrzewanie co. W pomieszczeniu znajdujg sie ciggi wentylacyjne, kanalizacyjne
oraz osuszacz powietrza (wigczony przez 24 godziny bez przerwy). Gasnica oraz
termometr i higrometr (22C° wilgotnosci 34%). Regaly jezdne (7 szt) oraz 2
stacjonarne o lgcznej powierzchni potek w ilosci ok. 250 mb z rezerwq ok. 170 mb
na doplyw akt. W magazynie zgromadzono materialy archiwalne (kat. A) oraz
dokumengfacja osobowo-ptacowa kat. BE50 i B50. Powierzchnia pomieszczenia to
ok 36 m".

pomieszczenie opisane; ,, P 23, Archiwum”. Drzwi metalowe zamykane na jeden
zamek, plombowane. Podloga wylozona plytkami ceramicznymi, oswietlenie,
ogrzewanie co. W pomieszczeniu znajdujq sie cigqgi wentylacyjne, kanalizacyjne
oraz osuszacz powietrza (wlgczony przez 24 godziny bez przerwy). Gasnica oraz
termometr i higrometr (22°C, 35%). Regaly jezdne (7 szt.) o igcznej powierzchni
potek w ilosci ok. 210 mb z rezerwq ok. 100 mb na doplyw akt. Powierzchnia
pomieszczenia to ok. 26 m’.

Archiwum Narodowe w Krakowie Ekspozytura w Nowym Targu 10



Strona 11z 11

W magazynie zgromadzono dokumentacje nastepujgcych komorek org. Urzedu:

Referat  Kadr Szkolenia i spraw ogdinych, Wieloosobowe St.  Pracy
Rachunkowosci Budzetowej i Plac, Wieloosobowe St. Pracy ds. Analiz i
Planowania, Dzial Rachunkowosci Podatkowe;, Referat Postepowan Podatkowych

17. Inne ustalenia kontroli:
(m.in. oswiadezenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udziclane ustnie)

................................................................................................................................

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe

Zalecenia pokontrolne z dnia 2 sierpnia 2011 roku , znak: NNT . 402-10/11 wykonano.

IIl. " Zalecenia wynikajgce z ustalen biezgcej kontroli zostang przekazane
odrebnym pismem.

Protokot podpisali:

p.o. NACZELNIK
Jrzedu Skarboweglh w Zakopanem

mgrwzwﬂzofa ......... AZM&!&..@({%{&/

(kierownik kontrolowanej jednostki) {archiwista zakiadowy) {(przeprowadzajacy kontrole)

URZAD SKARBOWY
w Zakopanem
34-500 Zakopane, vl. Szymony 14
e I

2ECON" 8opa.025

Zataczniki:

Protokot sporzadzono w 2 egz.

egz. nr | — jednostka kontrolowana
egz. nr 2 - ANK E/Nowy Targ

*) niepotrzebne skresli¢
**) wpisa¢ znak ,, — ,, jezeli brak jest danych
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PANI \zat :

P.O. NACZELNIKA
URZAD SKARBOWY W ZAKOPANEM

ul. Szymony 14
34-500 Zakopane

Pismo z dnia: Znalk: Nasz znak: Data:
25.11.014 OL/091-8/14 NNT.421.26.2014 Krakow, 2014 -12- 04

sprawa:  zalecenin pokontrolie

Szanowna Pani Naczelnik.

Dzialajac na podstawie art. 28 pkt. 4 Ustawy z dnia 14 lipca z 1983 roku o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. Nr 123, poz. 698 z 2011 r.) mgr Zygmunt Kukulski
kierownik ~Archiwum Narodowego w Krakowie Ekspozytura w Nowym Targu

przeprowadzit w dniu 30 pazdziernika 2014 roku kontrole archiwum zakltadowego,
Urzedu Skarbowego w Zakopanem.

W jej trakcie stwierdzono, ze w Urzedzie podjeto dziatania zmierzajace do
prawidlowego  gromadzenia, przechowywania- i ewidencjonowania posiadanej
dokumentacji. W kontrolowanej jednostce obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne 7
2003 r. Teczki rzeczowe na akta spraw zaktadane sa wtasciwie w oparciu o obowiazujacy
wykaz akt.

Na lokal archiwum przeznaczono cztery pomieszczenia stanowigce magazyny
archiwalne usytuowane w suterenie budynku kontrolowanej jednostki, w ktérym
zapewniono wystarczajaca rezerwe wolnego miejsca na doplywy dokumentacji oraz
odpowiednie warunki i miejsce do pracy z aktami.

W trakcie kontroli ustalono, ze komérki organizacyjne Urzedu przekazuja
dokumentacje  regularnie i kompletnymi rocznikami. Spisy zdawczo-odbiorcze
dokumentacjic sporzadzane sa gléwnie przez pracownikéw poszczegélnych komarek
organizacyjnych. Ewidencja ta prowadzona jest w sposob prawidtowy. Archiwista
posiada aktualnie uzgodnione wyciagi z rzeczowego wykazu akt dla poszczegolnych
komorek organizacyjnych na podstawie ktorych, analizowana jest kompletnogé

przejmowanych dokumentéw do archiwum zakfadowego. Brak natomiast odpowiedniej
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ewidengji do systematycznej rejestracji  temperatury i wilgotnosci powicliza W
magazynach archiwalnych.

W protokole kontroli odnotowano, ze w zasobie archiwum zaktadowego
kontrolowanej jednostki znajduja sie materialy archiwalne spraw zakonczonych, ktdre po
25 - letnim okresie przechowywania podlegaja przekazaniu do Archiwum Narodowego w
Krakowie.

W zwiazku z powyzszym zalecam:

1. Poprawe sposobu prowadzenia ewidencji archiwum zaktadowego poprzez zalozenic
rejestru temperatury i wilgotnosci powietrza w pomieszczeniach archiwuin
zakladowego 1 systematyczng rejestracje odpowiednich parametrow.

2. Przekazanie do Archiwum Narodowego w Krakowie materiatéw archiwalnych do
1988 roku (wtacznie) zgodnie z trybem okreslonym w 8§ 12-18 Rozporzadzenia
Ministra Kultury z dn. 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja,
zasad jej klasyfikowania ikwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania

materialdw archiwalnych do archiwdw panstwowych (Dz. U. Nr 167 z 2002 r., poz.
1375).

Obowigzek realizacji powyzszych zalecert wynika z przepiséw okreslonych w art.
art. 6, 34, 35 ww. Ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Prosze wiec Panig Naczelnuik o podjecie stosownych dzxaian 1 poinformowanie
Y e g lissedin
onich w terminie 30 dni od daty cofrzymania niniejszcgo iadeslanic

aania

mfmmac]l o stopniu realizacji zalecen w terminie do 31 maja 2015 roku.

Réwnoczesnie informuje o mozliwosci konsultagji, co do sposobu wylkonania ww.
zalecen, po telefonicznym uzgodnieniu terminu (Zygmunt Kukulski, tel. 18 266 35 48).

Z powazaniem

Zat: - DYREKTOK

. 2 5 ARCHTWUM NARODOWEGO W KRAKO
Do wiadomoSci:- W Mﬁ
22 o
dr Barbara Berska

Adres do korespondencji:
Archiwum Narodowe w Krakowie
Ekspozytura w Nowym Targu
Osiedle na Skarpie 11/9

34-400 Nowy Targ

zk/zk




~ Zakopane, dnia 07 stycznia 2015 r.

NACZELNIK :
URZEDU SKARBOWEGO i P oase aage

W ZAKOPANEM ¢

OL/091-8/14 .
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‘mr’A.I‘G\ C[PL‘ ¥ ) ! Pan
Dyrektor Archiwum Narodowego

w Krakowie

Ekspozytura w Nowym Targu
Os. Na Skarpie 11/9

34-400 Nowy Targ

W odpowiedzi na zalecenia pokontrolne Archiwum Narodowego w Krakowie, znak

NNT.421.26.2014 z dnia 04.12.2014 r. (data wptywu do tut. Urzedu Skarbowego 08.12.2014 r.),
Naczelnik Urzgdu Skarbowego w Zakopanem, informuje:

1.

w stosunku do zalecen dotyczacych poprawy sposobu prowadzenia ewidencji archiwum
zakladowego poprzez zalozenie rejestru temperatury 1 wilgotnosci powietrza
w pomieszczeniach archiwum oraz systematyczng rejestracje tych parametrow

- stosowny rejestr zostal zalozony i raz w tygodniu odnotowywana jest temperatura oraz
wilgotnos¢ powietrza w magazynach archiwalnych,

w odniesieniu do przekazania do Archiwum Narodowego w Krakowie materiatow
archiwalnych do 1988 r.

- wydzielono materiaty archiwalne do 1988 r. wiacznie, w ilosci ok. 0,030 mb — zostanie
sporzadzony spis zdawczo-odbiorczy w celu przekazania do Archiwum Narodowego
w Krakowie.

O stopniu realizacji ww. zalecen Naczelnik Urzedu Skarbowego w Zakopanem powiadomi
odrgbnym pismem.

a

Otrzymuja:

1
2.
3%

A

Adresat \ £ 1
Dyrektor Izby Skarbowej w Krakowie - scon na adres . noaszof @ mp molnet cgov St
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