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Archiwum Panstwowe - 45 ul. Zamkowa 2,
w Opolu skr.poczt. 356
45-016 Opole
Warwa archiwum panstwaowego Cddziat |dentyfikator Adres
(systermawy)
14204 2021-09-20 ONA421.35.2001RM 251
Mr protokotu Data dokumentu Znak sprawy |dentyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi; art. 21 ust. 2 i art 28 ust 1 pkt 3 ustawy 2 dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym | archiwach (Dz. U. z 2020 r,, poz. 164)
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lzba Administracji Skarbowe] w Opolu 2 ﬂ "]]9 mz’ 6601
Marwa jednostki o |dentyfikator
SEKRETARIAT SYSTEMOWY
ul. Ozimska 19, 45-057 Opole Q0102292000000 —
Adres kontrolowane| jednostki REGON KRS
1983 Ustawa z dnia 29 grudnia 1982 r. o Dyrektor [AS w Opolu BoZena Kaleta 1985
yrTETOT—— urzedzie Ministra Finansow oraz e e o » iy
sofmancinl urzedach skarbowych i izbach Tt SRR I Jrdoste O ustmEly poU
R skarbowych (Dz, U, z 1982 r, Nr 45, o
poz. 289). Ustawa z dnia 16 listopada |
2016 r. o Krajowe] Administracji
Skarbowej (Dz. U. z 2021 poz
poz.411).
Mazwa aktu prawnego
Ministerstwo Finansow, Funduszy i Polityki Regionalne ul. Swigtokrzyska 12, 00-916 Warszawa
Organ nadrzedny/nadzoru)qcy Adres organu nadzorujacego
Statut Regulamin organizacyjny
I o 2019-02-05 112k 2021-08-13
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne
= - lzba Skarbowa w Opolu 1983 2016
VAR AR B TOrTLYWINGD Data dokumentu o regowy Zarzad Dochodéw 1975 | 1983
Paristwa i Kontroli Finansowej w
Opalu
Inspektorat Kontrolno-Rewizyjny 1950 1974
przy PWRN w Opalu
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Poprzednia nazwa Lata od - do

Struktura organizacyjna lzby Administracji Skarbowe| zostata okreslona w Dziale |1l Regulaminu  organizacyjnego 1zby,
stanowigcego zalgcznik do Zarzgdzenia 57/21 Dyrektora Izby Administracji Skarbowe] w Opolu 2 dnia 13 sierpnia 2021 r,.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego lzbie Administracji Skarbowej w Opolu. W/w Regulamin Organizacyjny
stanowi zatgcznik do protokotu.

Opis struktury organizacyjne

W trakcie likwidacji X | nie
W trakcie upadiosci | X | nie

W trakcie zmian X! nie
organizacyjnych

Uhwragi

Informacje o kontroli

Kantrola archiwum zaktadowego lzby Administracji Skarbowej w Opolu w przedmiocie przestrzegania przepisow o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz w zakresie prawidtowosci postepowania z materiatami archiwalnymi
wechodzacymi do panstwoweqgo zasobu archiwalnego | dokumentacjg niearchiwalng powstata | zgromadzong w
podmiocie.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Robert Malinski starszy 35,2021 2021-09-16 2021-09-20 2021-09-30
archiwista
Imie | nazwisko Stanowisko Mr upowaznienia do  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Pani Matgorzata Gasior-Trojniak archiwista 1AS w Opolu

Imig i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2021-09-20 2021-09-20 e

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontrobi Wskazanie dni bedgcych przerwami w
kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP
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archiwalnyrm | archiwach w izba Agmunistracy Skarbowe] w Opalu - Egz. nr
Maliriski Robert 2018-09-21 Kontrola archiwum zaktadowego lzby

Administracji Skarbowej w Opolu w
przedmiocie przestrzegania przepisow o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
oraz w zakresie prawidtowosci postgpowania z
materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do
panstwowego zasobu archiwalnego i
dokumentacjg niearchiwalng powstatg i
zgromadzong w podmiocie.

MWazwisko | imie osoby przeprowadzajace] kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepisow archiwalnych przez inne jednostki

€ Grakinformacii

LIwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowiazujgce w jednostce

lednostka kontrolowana posiada przepisy X | tak Uzgodnione z archivwum X otak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2017 Zarzgdzenie Ministra Rozwoju | Finansow z dnia 28 lutego 2017 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji
kancelaryjnej izb administracji skarbowej, urzeddw skarbowych | urzedow celno-skarbowych oraz instrukcji w
sprawie organizacji | zakresu dzlatania archiwum zaktadowego izb administracji skarbowej, (Dz. Urzgdowy
MRIF z 2017 r, poz. 43) zatacznik Nr 1.

Rok Lwagi

lednolity rzeczowy wykaz akt

2017 Zarzadzenie Ministra Rozwoju | Finansow z dnia 28 lutego 2017 r, w sprawie wprowadzenia jednolitego
rzeczowego wykazu akt w izbach administracji skarbowej, urzgdach skarbowych i urzgdach celno-skarbowych
(Dz. Urzedowy MRIF z 2017 r. poz. 44).

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji | zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2017 Zarzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 28 lutego 2017 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji
kancelaryjnej izb administracji skarbowej, urzedow skarbowych i urzgdow celno-skarbowych oraz instrukcji w
sprawie organizacji | zakresu dzlatania archiwum zaktadowego izb administracji skarbowe]. (Dz. Urzedowy
MRIF z 2017 r. poz. 43) - zatgcznik Nr 2.

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryiny ¥ | bezdziennikowy

Systemn zarzgdzania X papierowy
dokumentacja

X | tak

Sktad informatyczny
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Dokumentacja elektroniczna ze X' nie
sktadu informatycznych
nosnikaw danych przekazana
do archiwum zaktadowego

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajgcych w jednostce

System Zarzadzania Dokumentami Od 1 lipea 2015 roku zostat uruchomiony System Zarzgdzania Dokumentami

(SZD) {SZD) jest systemem teleinformatycznym, wspomagajgcym, stuzgcym do
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
elektronicznej. System ten wspiera takZe obstuge i tworzenie dokumentacji w
postaci papierowej, jezeli jest to wymagane przepisami prawa, 520 spetnia
wymagania systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja, o ktdrym
mowa w przepisach wydanych na podstawie ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2 2018 r. poz. 217 z pazn.
zm.) . Realizowany przez wszystkich pracownikow jednostek skarbowych w
wojewodztwie w zakresie spraw dotyczacych zadan organizacyjno -
finansowych (IRWA 0-3), przez urzedy w zakresie Podatkdw od Czynnosci
Cywilnoprawnych, Spadkdw i Darowizn oraz Karty Podatkowe] [ JRWA 4-9),
przez lzbe Administracji Skarbowe| w Opolu réwniez w pozostatym zakresie
IRWA 4- 9) . & wrzesien 2015 r, 52D ( Izba Skarbowa | urzedy skarbowe ) =
marzec 2017 r. 520 { lzba Administracji Skarbowej, urzedy skarbowe, Urzad
Celno Skarbowy) Autorem systemu SZD jest Sygnity. Wiascicielem biznesowym
Ministerstwo Finansow.

- wykaz systemow teleinformatycznych stanowi zatgcznik do protokotu kontroli

Mazrwa systemu Krdtki opis (do czeqgo system study)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zakiadowe

Nazwa archiwum zaktadoweao  u.chivum zaktadowe Izby Administracji Skarbowej w Opolu

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X | nie

Dokumentacja whasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

dokumentacja lzby Skarbowej w Opolu oraz Izby Administracji Skarbawej w Opolu

Opis dokumentacji

X tak X | nie X nie X | nie X | nie |
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
x| nie X! nie X | nie X| nke
Dokumentacia audialna Dokumentacja wizyina Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Akt Samagot :“_ 1983 2016 12.80 0 '
Data od Data do oSt w mb. Jedn, arch,
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- archiwalnym | archiwach w lzba Administracy Skarbowe| w Opalu - Egz. nr
Aktowa Ir.aten{r;a: 1983 2017 167.00 0
Data od Data do Ilosd w mb., Jedr inw
A “m%“;';‘: 1983 2017 9.50 0
Data od Data do losc w mb. ledn, inw.
Aktows kategoria 953 2016 4.70 0
“BESO”
Data od Data do o4 w mb. ledn. inw.
ARtOuG lowageca | nny 2017 181.20 0
"B, "B50", "BES0"
razem Data od Data do Iosc w mb. ledn. inw.
Materiaty 1983 1996 ILosE jedn. arch. _
archiwalne
podlegajjce Data od Data do oSt mb. 470
przejeciu przez '
archiwum Illpsé GB _
panstwowe
archiwum
zaktadowego
Dokumentacja odziedziczona
dokumentacja kat B odziedziczona po Okregowym Zarzadzie Dochodéw Panstwa w Opolu
Opis dokumentacji
X tak X | nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
x| nie X nie X onie X nie

Dokumentacja audialna

Altowa kategoria
"4

Aktowa kategoria
g

Aktowa kategoria
"B50°

Aktowa kategoria
“BES0”

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50”
razem

1975

1949

1949

Dokumentacja wizyjna

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Data do

Data do
1982

Data dao
1982

Data do
1982

Data do

Dokumentacja audiowizualng

liosE w mb.

ILosd w mb,
0.90

IlosE w mibs,
1.50

oS¢ w mb
2.40

Ilose w mb.

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch

Jedn, inw
0

ledn. inw.
0

Jedn. inw
0

ledn. inw,
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archiwalnym i archimach w Izba Administracy Skarbowe] w Opolu - Egz. n Stronas 6 r 11
Materiaty _ _ llosc jedn, arch, _
archiwalne
podlegajace Data od Data do llo$d mb. _
przejgciu przez
archiwum Ilosd GB _
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X tak X | tak X tak
Wykaz spistw Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwalnych  Spisy brakowane] dokumentacji Ewidencja
dawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalne| udostepnien
odbiorczych panstwowega
Ostatnie | 5419.02-02 | (08 | |0 Okregowy Zarzad Dochodow Pafistwa | 1973 1982
przekazanie 0 w Opolu
mater|atdw
archiwalnyehdo | 55980105 | [00 | |0 Izba Skarbowa w Opolu 1983 1984
Archiwum g
Panstwowego
2018-01-25 0.0 0 Urzad Wojewaodzki w Opolu Wydziat 1979 1982
5 Finansowy
Data lodd  Iosd {. Zespoty akt Daty - do
przekazania (mib.) =N od -

Ostatnie | 3051.03.02 | 2021-03-11 | 228/2021
FH'ZEREI'B"EE

dokumentacji Data ostatniego Data wydania Numer zgody
niearchiwalne] do brakowania zgody
brakowania
Inne srodki

ewidencyjne
Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Pani Matgorzata Gasior-Trojnika umowa o kurs kancelaryjno-archiwalny 1-go stopnia
prace ukonczony w 2017 .
Imig | nazwisko Farma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyisze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

Lokal archiwum zaktadowego
piwnica 1 32.00 regaty kompaktowe

Usytuowanie Ilodé pomieszczen Powierzchnia (m?) miejsce pracy dla

archiwisty
termometr
higrometr

szafy

Wyposazenie
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WL

archiwaligm | archimach w irha Admenisirac)

dobre

Warunki przechowywania

Zbior dokumentacji obejmuje

Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

SharDows| w - Ege. r

5.00

Rezerwa magazynowa {mb.)

ogotem:
w tym kategoria “A" (ilosc w
mb.}
w tym kategoria "B, "B30",
"BESOQ" razem (ilosc w mb.)

w tym kategoria "A" (ilosc w
mb.}

w tym kategoria "B” (ilosc w
mb.}

w tym kategoria "A” {ilosc w
jedn. arch.)

w tym kategoria “B” (ilosc w
jedn. arch.)

w tym kategoria A {ilost w
jedn, inw.)

w tym kategoria "B” (ilosC w
jedn, imw.)

w tym kategaria "A" (ilosd w
mb.)

w tym kategoria "B* (ilosd w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilosc w
jedn, arch.)

w tym kategonia "B” (ilosc w
jedn, arch,)

w tym kategoria "A" (ilosC w
jedn, ima)

w tym kategoria "B” (ilosc w
jedn, inw.}

12.80

183.60

kontrola dostepu
gasnica

czujnik ognia i dymu

Ctrorna 7 11

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi

ujemnymi czynnikami

w Lym

kategoria

"B (ilos w

mi.)

AR | Toag
kategoria
"B50° (ilosd
W mi.)

W tym 6.20

kategoria
‘BESOD”
(ilode w
mi.)

167.00
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Dokumentacja geodezyjna w tym kategoria "A” (ilosd w

mh.)

w tym kategoria "B” (ilosc w

mb.)

w tym kategoria "A” {ilosd w

jedn. arch,)

w tym kategoria "B” (ilosl w

jedn. arch)

w tym kategoria "A” (ilosd w

jedn. inw.)

w tym kategoria "B" {ilos¢ w

jedn. inw.)

Dokumentacja fotograficena w tym kategoria "A" (ilosd w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B {ilosd w

jedn. inw.)

Dokumentacja audialna w tym kategoria "A" (ilost w
jedn. inw)

w tym kategoria "B° (ilosd w

jedn. inw.)

Dokumentacja wizyjna w Tym kategoria "A” (ilosC w
jedn. inmw,)

w tym kategoria "B” (ilosd w

Jjedn, inw.)

Dokumentacja audiowizualna w tym kategoria "A” (ilosd w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B” (ilosd w

jedr. ire)

Dokumentac)a elektroniczna w tym kategoria "A” {ilosc w
GB)

w tym kategoria "B” (ilodd w

GB)

Miejsca przechowywania dokumentac)i przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum zaktadowegao

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontreli | wwyieoNYWANIE CZYNNOSCI KANCELARYJNYCH W TRADYCYJNYM SYSTEMIE
ZALATWIANIA SPRAW

W lzbie Administracji Skarbowe] w Opolu dokumentowanie przebiegu zatatwiania i
rozstrzygania spraw prowadzone jest tradycyjnie (papierowo) w ramach bezdziennikowego
systemu kancelaryinego. Zgodnie z zasadami systemu bezdziennikowego zarchiwizowane
teczki aktowe posiadajg zaprowadzone spisy spraw, poszczegolne rubryki spisow
wypeiniane s3 prawidtowo. Dokumentacja w teczkach jest prawidiowo gromadzona w akia
spraw. Teczki z dokumentacjg spraw ostatecznie zalatwionych przekazywane s§ przez
komdrki organizacyjne do archiwum zakladowego IAS w Opolu na podstawie
| potwierdzonych spisow zdawczo-odbiorczych sporzadzonych odrgbnie dla akt kat. A i akt
kat. B

Decyzja nr 22/2017 Dyrektora lzby Administracjl Skarbowej w Opolu z dnia 25 maja 2017 r.
w sprawie powolania koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Izbie Administracji
Skarbowej w Opolu zostal wyznaczony koordynator czynnosci kancelaryjnych, W/w funkcje
objeta Pani Aleksandre Klosowska-Kwiecien. Do zadan koordynatora zgodnie z § 2 w/w
Decyzji nalezy m.n.: pomoc w zakresie: klasyfikowania dokumentacji, prawidiowego




B et o B R o o e o Sl R 1)
zakladania teczek aktowych i innym
Od czasu ostatniej kontroli do archiwum zakladowego przekazano 2znaczng ilosc
dokumentacji, w tym akt kat. A. Jednakze w latach 2020-2021 dokumentacja do archiwum
IAS w Opolu ze wzgledéw organizacyjnych nie byla przekazywana. W zwiazku z tym akta
kat. A przechowywane w archiwum zakladowym nie s3 w pelni kompletne, gdyz np. Plany
finansowe oraz sprawozdania z ich realizacji do archiwum przekazano jedynie do roku
2016. Matomiast zgodnie z & 41 Instrukcji kancelaryjnej wprowadzonej Zarzadzeniem
Ministra Rozwoju | Finansow z dnia 28 lutego 2017 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji
kancelaryjnej (...) ,Dokumentacja spraw zakonczonych prowadzonych w formie papierowe;
przechowywania jest przez komorki organizacyjne nie diuze] niz przez peine dwa lata
kalendarzowe (...)". Stan uporzadkowania materialéw archiwalnych (kat.) przechowywanych
w archiwum zakladowym lzby zasadniczo jest prawidlowy, gdyz dokumentacji wewnatrz
teczek zostat nadany prawidtowy uklad chronologiczny, zostaty usuniete czesci metalowe
oraz dokonano numeracji zapisanych stron. Opisy teczek aktowych generalnie zawierajg
wszystkie wymagane elementy opisu - Zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjne). Tytuly
teczek aktowych sa zgodne z haslami klasyfikacyjnymi z jednolitego rzeczowego wykazu
akt. Znak teczki sklada sie z symbolu literowego komdrki (zgodnege z regulaminem
organizacyjnym) oraz symbolu klasyfikacyjnego z jednolitego rzeczowego wykazu akt.
lednakie w niewielkie] ilosci przypadkow zdarzaja sie uchybienia, gdyz np. . Analizy”
przekazane na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego nr 677 z Wieloosobowego Stanowiska
Spraw Karnych Skarbowych nie posiadaja numeracji zapisanych stron (paginacji}, Natomiast
materiaty archiwalne przekazane na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego nr 658 z
Referatu Planowania i Kontroli Finansowej nie posiadajg opisu zewnetrznego. Dokumentacja
ta zostata przekazana w prawidtowo opisanych pudiach, lecz na strone tytutowg okladii nie
zostal naniesiony wiasciwy opis.
Klasyfikacja oraz kwalifikacja dokumentacji przechowywane] w archiwum zakladowym lzby
Administracji Skarbowej w Opolu jest prawidlowa - zgodna z jednolitymi rzeczowymi
wykazami akt, obowigzujacymi w okresach, w ktdrych zostala wytworzona.
Uklad dokumentacji w archiwum zakladowym jest prawidiowy. Materiaty archiwalne (kat. A)
oraz dokumentacja o dituzszym okresie przechowywania niz 10 lat (kat. B10) zostaly
wydzielone na osobnym regale (ciagu regaldow), Materialy archiwalne oraz pozostata
dokumentacja jest ukladana na regatach zgodnie z kolejnoscia wplywu spisdw zdawczo-
odbiorczych. Dokumentacja do archiwum zaktadowego jest przekazywana wylacznie na
podstawie spisdéw zdawczo-odbiorczych oraz zgodnie z wymogami zostata oznakowana
sygnaturami archiwalnymi, wynikajgcymi z numeru spisu oraz pozycji teczki na spisie
zdawczo-odbiorczym,
W lzbie Administracji Skarbowe| w Opolu przechowywana sg materiaty archiwalne z lat
1983-1995, dla ktérych uptynal 25-letni okres przechowywania w archiwum zaktadowym.
Materialty te podlegajg przekazaniu do Archiwum Pafstwowego w Opolu. Akta kat.A,
podiegajace przekazaniu do Archiwum Pafstwowego w Opolu zostaly przetozone do nowych
teczek z tektury bezkwasowe|, na teczki zostaly naniesione prawidiowe opisy. |JednakZe w
wyniku porzadkowania zostata zaburzona naniesiona wczesnie] paginacja. Materiaty
archiwalne lzby Skarbowe] w Opolu, podlegajace przekazaniu do Archiwum Panstwowego w
Opolu po 25 latach przechowywania w archiwum zaktadowym wymagajg naniesienie
prawidtowej paginacji.
W 1zbie Administracji Skarbowe] w Opolu wykorzystywany jest system wspomagajacy obieg
dokumentacji 0 nazwie System Zarzadzania Dokumentami (SZ£0). Podstawowym zadaniem
520 jest umoiliwienie zgromadzenia dokumentac)l odzwierciedlajgce] dziatalnosd jednostki
organizacyjne] Krajowej Administracji Skarbowe| (podatkowe] | niepodatkowe|), a takze
wykonywania w nim czynnosci kancelaryjnych w sposdb okreslony przepisami prawa.

Ewidencja archiwum zaktadowego

Ewidencja archiwum zaktadowego Izby Administracji Skarbowej w Opolu jest prowadzona
zgodnie z przepisami, Dokumentacja jest prezekazywana do archiwum zakladowego
wylgcznie na podstawie potwierdzonych spisow zdawczo-odbiorczych w podziale na akta
kat. A praz dokumentacje niearchiwalna (kat. B). Spisy sporzadzane sa technika maszynowa
na prawidtowych formularzach. Wszystkie rubryki spiséw zdawczo-odbiorczych wypetniane
sa zgodnie z wymogami. Spisy zdawczo-odbiorcze gromadzone sg w dwdch zbiorach. W
zbiorze pierwszym gromadzone sg spisy w kolejnosci cigglej, w zbiorze drugim gromadzone
sq splsy zdawczo-odbiorcze w podziale na poszczegdlne komdrki organizacyjne. Uktad
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dokumentacji na spisach zdawczo-odbiorczych jest prawidtowy. Spisy zdawczo-odbiorcze
rejestrowane sy w prawidtowo prowadzonym wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych, W
wykazie spisow zdawczo-odbiorczych odnotowuje sie kolejny numer przyjetego spisu, nazwe
komdrki organizacyjne] przekazujacej akta, date przyjecia, ilodd pozycji spisu oraz ilosé
teczek aktowych na spisie oraz kategorie archiwalng. Dokumentacja zostala oznakowana
prawidlowymi sygnaturami archiwalnymi.

Dokumentacja niearchiwalna jest brakowana na podstawie zgdd udzielonych przez
Archiwum  Panstwowe w Opolu, Fizycznego zniszczenia dokumentacji  dokonuje
wyspecjalizowana firma zewnetrzna, ktéra potwierdza fakt zniszczenia dokumentacji,
Certyfikat zniszczenla dokumentacji dotaczany jest do calodcl sprawy, dotyczacej
brakowania dokumentacji niearchiwalnej.

Udostepniane dokumentacji odbywa sie wylgcznie na podstawie kart udostepniana
dokumentacji podpisane] przez kierownika komdrki organizacyjnej. Dokumentacja jest
zwracana po wykorzystaniu.

Lokal archiwum zaktadowego

Archiwum zakiadowe lzby Administracji Skarbowej w Opolu usytuowane jest w plwnicy i
sklada sie jednego pomieszczenia o powierzchni 32 m2. Lokal archiwum zakladowego jest
wyposazony w regaly kompaktowe, biurko, fotele biurowy, termometr (220C) higrometr (44
% wilgotnosci), gadnice proszkowg z waznym atestem, drabine, system wykrywania dymu i
ognia. Drzwi lokalu sa antywlamaniowe, zabezpieczone dwoma zamkami o
skomplikowanym systemie otwierania. Drzwi wejSciowe do piwnicy, w ktdre] znajduje sie
archiwum zakladowe zabezpieczone sg zamkiem szyfrowym Dostep do archiwum
zakladowego lzby Administracji Skarbowe] w Opolu posiada jedynie upowazniona osoba.
Miejsce na doptywy dokumentacji w ilosci ok 5 mb.

Archiwum zaktadowe |zby Administrac)i Skarbowe] w Opolu spetnia wymagania okreslone w
rozdziale 2 instrukcji w sprawie organizacji | zakresu dziatania archiwum zaktadowego
wprowadzone] Zarzadzeniem Ministra Rozwoju | Finansdow z dnia 28 lutego 2017 r. w
sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej izb administracji skarbowe|, urzedow
skarbowych i urzeddéw celno-skarbowych oraz instrukcji w sprawie organizacji | zakresu
dziatania archiwum zakltadowego izb administracji skarbowej. (Dz. Urzedowy MRIF z 2017 r.
poz, 43).

@ M. in: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci,
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkow oraz imiona, nazwiska | funkcje (stanowisko) oséb odpowiedzialnych
za nieprawidtowosci, Wskazanie podstaw dokonanych ustalen,

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) o0sob odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

€D Brak informacji

Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w o wyniku Opis
astatnie| kontroli

Izba Administracji Skarbowej w Opolu przekazata do Archiwum Panstwowego w Opolu spisy
zdawczo-odbiorcze akt kat. A, podlegajacych przekazaniu

Zastrzezenia do X | nie
protokoby

Stanowisko X! nle

kontrolera do
zgtaszonych
zastrzeZefi
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o Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrgbnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic pisemne
umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od
dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmdéwic podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli X | nie
przez kierownika jednostki

Z upowaziuenia Dyrekiora STARSZY ARCHIWISTA

a I - Pafetiawan W "
Izby Administpacii Skarbowe; .\r?uqﬁnj ystwowepp w Opolu
) w Upblu E ,LM
Zastgpea [vrektora “ PLIVN

Agnicszka Do

leld-Kmak
Opole 20 wrzesnia 2021 r. Opole 20 wrzednia 2021 r.
Padpis kierownika jednostki kontrolowane| Podpis kontrolujgcego
Zataczniki Ilos¢: 2

Kserokopia aktualnego Regulaminu Organizacyjnego lzby Administracji Skarbowe| w Opolu
Kserokopia wykazu systemow teleinformatycznych stosowanych w lzbie Administracji Skarbowej w Opolu

Marwa

Protokot sporzadzono w 2 egz.

eqgz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Opolu
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