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Data kontroli

2016-11-14 2016-11-15

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontrali Wskazanie dni bedacych przerwami w kantroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Barbara Wojtkowska 2013-02-22 Kontrola ogdlna archiwum zaktadowego Ministerstwa
Finansow

Nazwisko i imig osoby przeprowadzajacej kontrolg Data kontroti Przedmiot i zakres kontroli

informacja o dodatkowych kontrolach przepisdw archiwalnych przez inne jednostki

€) Brak informacji

Uwagi

Przepisy kancelawjno-archiWalne obowigzujace w jednostce

Jednostka kontrolowana pesiada przepisy kancelaryjno- X tak Uzgodnione z archiwum paristwowym X  tak
archiwalne

Instrukcja kancelaryjna

2016 Wprowadzona zarzadzeniem nr 7 Ministra Finanséw z dnia 21 stycznia 2016 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji
kancelaryjnej Ministerstwa Finanséw, jednolitego rzeczowego wykazu akt Ministerstwa Finanséw oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego w Ministerstwie Finanséw. Przepisy zostaty wprowadzone w Zycie w
porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwdw Paristwowych.

Rok Uwagl
Jednolity rzeczowy wykaz akt
2016 Wprowadzony zarzadzeniem nr 7 Ministra Finanséw z dnia 21 stycznia 2016 r. w sprawle wprowadzenia instrukcji

kancelaryjnej Ministerstwa Finansdw, jednolitego rzeczowego wykazu akt Ministerstwa Finanséw oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego w Ministerstwie Finanséw. Przepisy zostaty wprowadzone w zycie w
porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwéw Panstwowych.

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2016 Wprowadzona zarzgdzeniem nr 7 Ministra Finanséw z dnia 21 stycznia 2016 r. w sprawie wprawadzenia instrukgji
kancelaryjnej Ministerstwa Finansdw, jednolitego rzeczowego wykazu akt Ministerstwa Finansow oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego w Ministerstwie Finansdw. Przepisy zostaty wprowadzone w zycie w
porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwéw Paristwowych.

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach
System kancelaryjny X  bezdziennikowy

System zarzgdzania X ED

dokumentacja
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System Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD PUW) w
Ministerstwie Finanséw funkcjonuje w zakresie: 1/ prowadzenia
rejestru przesytek wptywajacych i wychodzgcych, a takze innych
rejestrow lub ewidencji wygenerowanych z systemu, 2/ dekretacji
przesytek wptywajacych 2/ rejestracji spraw i prowadzenia spisu
spraw, 3/ opracowywania pism, nanoszenia poprawek w tekscie
projektu pisma, wykonywania jego akceptacji, 4/ gromadzenia
dokumentdéw elektronicznych przyporzgdkowanych do wtasciwych
spraw, w tym odwzorowan cyfrowych dokumentéw, 5/ przesytania
pism w wewngtrznym obiegu, upowszechniania normatywow i
komunikatéw, 6/ monitorowania stanu zatatwiania spraw i
tworzenia raportéw w tym zakresie

Opis systemu EZD (Nazwa systemu, zakres czynnosci abstugiwanych przez system itp.)

Liczba spraw Wielkoéé danych (MB)

Sktad chronologiczny tworzg cztery zbiory utozone wedtug
kolejnosci wprowadzenia dokumentdw do systemu EZD: 1/sktad
dokumentdw wptywajacych w petni odwzorowanych w ilosci 2324
mb, 2/ sktad dokumentdw wptywajacych nie w petni
odwzorowanych w ilo$ci 20 mb, 3/ sktad dokumentéw
wytworzonych w MF, 4/ sktad zwrotek Ewidencja tych zbioréw jest
prowadzona w ramach systemu EZD

Opls sktadu chranologlcznego

lloé¢ dokumentéw (mb.)

89919 Klasy jrwa 790000.00
obstugiwane w
systemie EZD
procedura obiegu
dokumentacji w
Ministerstwie
zatwierdzona
przez Dyr
Grneralnego
Ministerstwa
Finansow w dniu
28 kwietnia 2015
r.
Liczba spraw prowadzonych Informacja o wydzielonych Szacowana wielko$¢ danych
w systemie E2D klasach JRWA obstugiwanych (MB)
w systemie EZD
Dokumentacja elektroniczna z systemu EZD przekazana do X tak
archiwum zaktadowego
Sktad chronologiczny
25240
Rozmiar sktadu chronotogicznega (mb.) Stan przechowywanla
Dokumentacja ze sktadu chronologicznego X tak
przekazana do archiwum zaktadowego
Sktad informatyczny X tak
721 478720.00
llo$¢ nosnikéw Szacowana wielkoé¢ danych Stan przechowywania
(M8B)
Dokumentacja elektroniczna ze skladu X nie

informatycznych naénikéw danych przekazana

do archiwum zakiadowego

Sktad informatyczny w iloéci 721 sztuk no$nikéw , 7,5 mb, w tym:
1/ 550 sztuk nosnikdw, 5 mb, ktdrych zawarto$¢ nie skopiowano
do systemu EZD, 2/ 171 sztuk, 2,5 mb, ktérych zawartos¢
skopiowano do systemu EZD; typy no$nikéw: ptyty CD,DVD; rozmiar
danych na nos$nikach: 478720 MB; formaty zapisu: xlsx, xml, docx,
doc. pdf, giv, jpg.

Opis skiadu informatycznego (rodzaje informatycznych noénikéw danych, formaty zapisu,
rozmiar danych na nosnikach ilosé/rozmiar nosnikéw zawierajacych dokumentacje oraz

materiaty archiwalne wchodzace w sktad sktadu infarmatycznego)

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajgcych w jednostce

System Rejestracji Zgtoszen w zakresie
Systemu Obstugi Budzetu Panstwa
TREZOR

System rejestracji zgtoszen, obstugi i $ledzenia stanu realizacji zgtoszed serwisowych
dotyczacych systemu TREZOR
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Informatyczny system Obstugi Budzetu

Panistwa TREZOR

System TRACKER

System Asseco Business Solutions Oddziat

Softlab
System ROZAN

System SFINKS

System Informatyczny Generalnego
Inspektora Informacji Finansowo-

Ksiegowej (SI°GIIF)
HP Service Manager
System SEZaM
System MACHINA

FK-M C-LAND

Nazwa systemu

Archiwa zaktadoWe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego

Archiwum zaktadowe Ministerstwa Finanséw

Obstuga budzetu Panstwa
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Rejestr wnioskow przedsiebiorcdw o wydanie zezwolen na obrét towarami o znaczeniu

strategicznym

Rejestr 0s6b odpowiedzialnych za naruszenie

System do obstugi finansowo-ksiegowej

System do obstugi finansowo-ksiegowe] oraz obstugi ewidencji inwentarzowej i
magazynowej

System do obstugi dziatalno$ci Generalnego Inspektora Informacji Finansowo-Ksiegowej

System do obstugi uzytkownikéw w zakresie ustug infarmatycvznych

System elektronicznego zarzadzania magazynem

System zarzgdzania zasobami technicznymi administracji celnej

System do obstugi finansowo-ksiegowej ptatnosci sktadki cztonkowskiej do Budzetu UE

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak
Dokumentacja wiasna
X tak

Dokumentacja aktowa

X nle

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria 1950
A"

Aktowa kategoria 1950
8"

Aktowa kategoria 1950
"B50"

Aktowa kategoria 1950
"BES0"

Aktowa kategoria 1950

"B", "B50", "BE50"
razem

Dokumentacja techniczna

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Dokumentacja odziedziczana

X tak

X nie

Dokumentacja wizyjna

2016

2016

2014

2014

2016

X

X

Dokumentacja kartograficzna

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

Krétki opis (do czego system stuzy)

X nie
Dokumentacja geodezyjna
X nie

Dokumentacja audiowizualna

870.00
lloé¢ w mb.
4300.00

llos¢ w mb.

264.00
llo$¢ w mb.
264.00

Hlo$¢ w mb.

4828.00

llos¢ w mb.

X tak

Dokumentacja zdepanowana
X nie

Dokumentacija fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

28800

Jedn. arch.

1290000

Jedn. inw.

3820

Jedn. Inw

12970

Jedn. inw.

1306790

Jedn. Inw,
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Y

Techniana kategoria
A"

Technizna kategoria
8"

1951

Materiaty archiwalne
podlegajace przejeciu
przez archiwum
paristwowe z
archiwum
zaktadowego

1950

X tak

Dokumentacja aktowa

X nie
Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria

1918
IAI
Aktowa kategoria 1951
"
Aktowa kategoria 1951
"B50"
Aktowa kategoria 1951
"BE50"
Aktowa kategoria 1951
"B", "B50", "BE50"
razem
Materiaty archiwalne 1918
podlegajqce przejedu
przez archiwum
paristwowe z
archiwum
zaktadowego
X  tak

Dokumentacja aktowa

X nie

Dokumentacja audiatna

Aktowa kategoria 1925
A"

Aktowa kategoria 1960
8"

Aktowa kategoria 1960

"B50"

Data od Data do
1998
Data od Data do
2004
Data od Data do
X nie X nie

Dokumentacja techniczna

X nie

Dokumentacja wizyjna

2005

Data od Data do
2005

Data od Data do
2005

Data od Data do
2005

Data od Data do
2005

Data od Data do
2005

Data od Data do

X nie X nle
Dokumentacja techniczna  Dokumentacja kartograficzna
X nie
Dokumentacja wizyjna

1997

Data od Data do
1999

Data od Datado
1999

Data od Data do

Dokumentacja kartograficzna

llo$¢ w mb.

11.00

lloé¢ w mb. bgdz jedn inw.

llo$¢ jedn. arch

lloé¢ mb.

lloé¢ MB

X nie

Dokumentacja geodezyjna

X nie

Dokumentacja audiowizualna

2055
llos¢ w mb.,
25320
lloé€ w mb.
2590
llo$¢ w mb,
4580
llos¢ w mb,
32490
Itod¢ w mb.
lloé¢ jedn. arch.
Hod¢ mb.
lloéé MB
X nie

Dokumentacja geodezyjna

X nie

Dokumentacja audiowizualna

1340

lloé w mb.
36.85

Ilos¢ w mb.
139

llo¢ w mb,
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Jedn. arch.

220

ledn arch.

230.00

X nie

Dokumentacja fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

1156

Jedn. arch.
8493

Jedn. inw.
478

Jedn, inw,
4710

Jedn inw
13681

Jedn. inw.
1156
2055
X nie

Dokumentacja fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

175

Jedn. arch.
1225

Jedn. inw.
67

Jedn. inw
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Aktowa kategoria | 494, 1999 215 171
"BE50"
Data od Data do lloé¢ w mb. Jedn. inw.
Akiowa kategora | yo05 1999 4039 1463
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do Ilodé w mb. Jedn. inw.
Materiaty archiwalne 1925 1997 lloi¢ jedn arch. ¢
podlegajace przejeciu
przez archiwum Data od Data do llo§¢ mb. 13.40
panstwowe z
archiwum Nos 1B &
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X tak X tak X tak
Wykaz spiséw zdawczo- Spisy zdawczo-odbiorcze Spisy materiatéw archiwalnych przekazanych  Spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej Ewidencja udostepnien
odbiorczych do archiwum paristwowego
Osiatnleprzekazanie  009-11-03 75.00 2613 Pafstwowa 1953 1982
materiatow archiwalnych do Komisja Cen
Archiwum Paristwowego
Data przekazania llod¢ (mb.) llosé ¢. a.) Zespoty akt Daty od - - do
Osiatriepraekazanle  50)16-06-16 2016-07-11 1483/2016
dokumentacji niearchiwalnej
do brakowania Data ostatniego Data wydania zgedy Numer zgody
brakowania

Inne érodki ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Grzegorz Staniaszek umowa o prace wyksztatcenie wyzsze i kurs archiwalny | stopnia
Imlg | nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data
ukoficzenia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

Krystyna Winiarska umowa o prace wyksztatcenie wyzsze i Policealne Studium Informacji,
Archiwistyki i Ksiggarstwa

Ewa Wasilewska umowa o prace wyksztatcenie wyzsze i kurs archiwalny | stopnia

Kamila Jastrzebska umowa o prace Wyksztatcenie wyzsze {Akademia Podlaska, specjalnosé
archiwistyka i zarzagdzanie dokumentacjq)

Maciej Janasiak-Korzec umowa o prace wyksztatcenie wyzsze i kurs archiwalny | i Il stopnia
Urszula Barczewska umowa o prace wyksztatcenie wyzsze i kurs archiwalny | stopnia
Imie | nazwisko Forma zatrudnlenia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyisze wyksztaicenie

archiwalne) i data ukoriczenia

Lokal archiwum zaktadowego
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piwnica

parter

Usytuowanie

dobre

Warunki przechowywania

18

lloé¢ pomieszczen

550.00

Rezerwa magazynowa (mb.)

Zbior dokumentacji obejmuje ogotem:

Dokumentacja aktowa

Dokumentacija techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fatograficzna

Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

w tym kategoria "A" {ilo$¢ w mb.)

w tym kategoria *B*, "BS0", "BES0" razem
(ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A” (jlos¢ w mb.)

w tym kategoria *B* (iloé¢ w mb.)

w tym kategaria “A* (iloé¢ w mb.)

w tym kategoria °8" (jloé¢ w mb.)

w tym kategoria "A” {llos¢ w mb.)

w tym kategoria "B” {ilos¢ w mb.)

w tym kategoria A" (ilos¢ w Jedn inw.)

w tym kategoria "B* (ilod¢ w jedn. inw.)

w tym kategaria "A” (ilos¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria “B" (ilos¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria *A* (ilo$¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (itos¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria A’ (ilo$¢ w jedn. inw)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w jedn. inw.)

600.40

903.95

519329

11.00

Powierzchnia (m?)

w tym kategoria
°B* (ilo& w mb.)

w tym kategorla

w tym kategoria
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regaty stacjonarne

regaty kompaktowe

miejsce pracy dla archiwisty
termometr

higrometr

Wyposazenie

kontrola dostepu

czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi ujemnymi czynnikami

°B50" (ilos¢ w

*BESO" (ilosé w

4590.05

291.29
mb.)

311.95
mb.)
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Dokumentacja elektroniczna w tym kategoria "A” (iloé¢ w MB)

w tym kategoria "B” (iloé¢ w MB)

Miejsca przechowywania
dokumentaciji przyjetej na
stan archiwum zaktadowego
poza lokalem archiwum

zaktadowego

Podsumowanie kontroli

Ustalenia kortroll W wyniku przeprowadzonej kontroli ustalono, co nastgpuje. 1. Postepowanie z dokumentacja wytworzong w toku

dziatalnosci Ministerstwa Finansdw okre$la zarzadzenie nr 7 Ministra Finanséw z dnia 21 stycznia 2016 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa Finanséw, jednolitego rzeczowego wykazu akt Ministerstwa
Finanséw oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego w Ministerstwie
Finanséw. Przepisy te zostaty wprowadzone w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwéw Parfstwowych. 2.
W Ministerstwie Finanséw obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym rzeczowym
wykazie akt, ktéry jest stosowany do rejestracji spraw, taczenia dokumentacji w akta spraw, klasyfikacji rzeczowej
dokumentacji oraz jej kwalifikacjl do kategorii archiwalnych. Podstawowym systemem wykonywania czynnosci
kancelaryjnych oraz dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw jest systemie EZD PUW. Zostat
on wprowadzony z dniem 1 stycznia 2015 r. na podstawie zarzadzenia nr 67 Ministra Finanséw z dnia 22 grudnia
2014 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa Finansow, jednolitego rzeczowego wykazu akt
Ministerstwa Finanséw oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego w
Ministerstwie Finanséw. System ten funkcjonuje w zakresie: 1/ prowadzenia rejestru przesytek wptywajacych i
wychodzacych, a takze innych rejestréw lub ewidencji wygenerowanych z systemu, 2/ dekretacji przesytek
wplywajacych, 3/ rejestracji spraw | prowadzenia spisu spraw, 3/ opracowywania pism, nanoszenia poprawek w
tek$cle projektu pisma, wykonywania jego akceptac)i, 4/ gromadzenia dokumentdw elektronicznych
przyporzadkowanych do wiasciwych spraw, w tym odwzorowan cyfrowych dokumentdw, 5/ przesytania pism i
komunikatdw w wewnetrznym obiegu, 6/ monitorowania stanu zatatwiania spraw i tworzenia raportdw w tym
zakresie. Zgodnie z obowigzujacymi procedurami do odbioru przesytek nadestanych do Ministerstwa droga
pocztowa oraz za posrednictwem Punktu Wymiany Korespondencji Miedzyresortowej, a takze przesytek
przekazanych pocztg elektroniczng oraz kierowanych do Ministerstwa za posrednictwem elektronicznej skrzynki
podawczej jest upowazniona Kancelaria Gtéwna, ktdra odbiera je, sprawdza, opatruje pieczgcia wptywu przesytki
paplerowe, odwzorowuje je cyfrowo, a nastepnie rejestruje w rejestrze przesytek wptywajacych w systemie EZD,
za$ przesytke papierowa oznacza numerem identyfikacyjnym wygenerowanym z systemu. Sekretariaty oraz
pracownicy departamentdw i biur dokonuija takze odbioru i rejestracji przesytek kierowanych do Ministerstwa za
posrednictwem poczty e-mailowej. Wersja papierowa odwzorowanych dokumentdw jest odktadana do sktadu
chronologicznego, prowadzonego przez Kancelarie Gtéwng. Tworzy ona zbidr dokumentacji w ilosci 232,4 mb,
ktdra w catoéci zostata odwzorowana w systemie (SCP - sktad chronologiczny petny) oraz zbiér dokumentacji w
iloci 20 mb, ktdra nie zostata w catosci odwzorowana w systemie ze wzgledu na rozmiar, rodzaj, format
dokumentdéw lub tres¢ wrazliwg (SCN - sktad chronologiczny niepetny). Kancelaria prowadzi tez sktad
informatycznych nos$nikéw danych w ilosci 7,5 mb, w tym zbidr no$nikdw, ktdrych zawarto$¢ nie skopiowano do
systemu EZD w ilosci 550 sztuk nosnikéw, 5 mb, a takze zbiér no$nikow, ktdrych zawartoé¢ skopiowano do
systemu EZD w ilosci 171 sztuk nosnikdw, 2,5 mb. Kancelaria udostepnia do celéw stuzbowych dokumentacje ze
sktadu chronologicznego i prowadzi ewidencje udostepnionych dokumentdw. Przejecie przez sekretariaty
departamentow i biur przesytek z Kancelarii Gtéwnej, ich dekretacja, a takze czynnoéci kancelaryjne, takie jak
zatozenie akt sprawy i zarejestrowanie jej w spisie spraw lub dotgczenie przesytki do akt sprawy, opracowanie
pism, ich akceptacja oraz podpisywanie, a takze odwzorowanie i rejestrowanie przesytek wychodzacych odbywa
sie¢ w ramach systemu EZD. Dotyczy to 89919 spraw wszczetych od 1 stycznia 2015 r. S to akta spraw
dotyczacych posiedzen Kierownictwa Ministerstwa, organizacji Ministerstwa i jednostek podlegtych i
nadzorowanych, nadzoru wiascicielskiego, obstugi zbiordw biblioteki, opiniowania i uzgadniania projektdw aktéw
prawnych, informatyzacji resortu finansdw, systemu zarzadzania jako$cia, dostepu do informacji publicznych,
planowania i sprawozdawczosci Ministerstwa, analiz dziatalnos$ci, dziatalnosci informacyjnej, wydawniczej,
promocyjnej, kontaktdw z krajowymi i zagranicznymi podmiotami, obstugi systemu teleinformatycznego
Ministerstwa, organizacji szkolen, spraw obronnosci, zagadnien regulacji prawnych w sprawach budzetu pafistwa,
sprawozdawczosci budzetowej, finansowania gospodarki narodowej, finansowania bezpieczenstwa panstwa,
finansowania sfery budzetowej, koordynacji kontroli zarzadczej i audytu wewnetrznego, rewizji finansowej,
polityki makroekonomicznej, naleznosci i zobowigzan panstwa, dtugu publicznego, poreczen i gwarancji skarbu
pafistwa, rynku finansowego i jego instytucji, postepowania Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,
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regulacji prawnych w zakresie podatkéw bezposrednich, podatkéw od wydobycia kopalin, egzekucji
administracyjnej podatkéw, polityki celnej, nateznosci i zobowigzan skarbu paristwa, polityki dewizowej i nadzoru
dewizowego, srodkdw zagranicznej pomocy bezzwrotnej, budzetu srodkéw europejskich, finansowania projektdw
wspdétfinansowanych z udziatem $rodkéw unijnych. . Akta spraw zakoriczonych prowadzone w systemie EZD, a
takze 2bi6r akt w sktadzie chronologicznym byty przekazywane do archiwum zaktadowego. Nie przeprowadzono
brakowania akt spraw prowadzonych w systemie EZD. 3. Zgodnie z instrukcjg kancelaryjng czynnosci kancelaryjne
oraz dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w postaci radycyjnej odbywa sie w
Ministerstwie w sposdb nastepujacy: 1/ przesytki wptywajace w postaci nieelektronicznej sq otwierane,
sprawdzane i rejestrowane cyfrowo w rejestrze przesytek wptywajacych w ramach systemu EZD przez Kancelarie
Gtowng , a nastepnie przesytane do sekretariatow biur i departamentow w celu dekretacji i zatatwienia; 2/
przesytki wychodzgce w postaci nieelekironicznej s rejestrowane w rejestrze przesytek wychodzgcych w ramach
systemu EZD, za$ na egzemplarzu pisma przeznaczanego do wtaczenia do akt sprawy umieszcza sie numer
identyfikacyjny z tego rejestru; 3/ czynnosci kancelaryjne takie jak dekretacja pism, nadawanie znaku sprawom,
tworzenie pism, akceptacja i podpisywanie pism aoraz dokumentowanie przebiegu ich zatatwienia wykonuje sig w
postaci nieelektronicznej; 4/ akta spraw gromadzi sie i przechowuje w teczkach aktowych, do ktorych dot3cza sie
spisy spraw w postaci papierowej, wygenerowane z systemu EZD. .Procedura obiegu dokumentacji w
Ministerstwie Finansow" zatwierdzona przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa Finanséw w dniu 28 kwietnia
2015 r. okreslita klasy jednolitego rzeczowego wykazu akt, w ramach ktdrych czynnosci kancelaryjne oraz
dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw sa dokanywane w formie papierowej z
wykorzystaniem systemu EZD. S3 to akta spraw dotyczacych dziatalnosci gremidw kolegialnych, wzoréw
podpiséw, postepowania z dokumentacjg zawierajqcq informacje niejawne, zbioréw akt wiasnych Ministra,
bezpieczeristwa systemow teleinformatycznych, spraw sadowych, skarg i wnioskéw, nadawania odznaczen i
tytutdw, zawierania umow i porozumien, stuzbowych wyjazdéw zagranicznych, realizacji programoéw
finansowanych ze $rodkéw unijnych, kontroli i audytu, spraw zatrudnienia, spraw kadrowych, spraw socjalno-
bytowych pracownikow, ewidencji osobowej, administracji obiektow Ministerstwa, gospodarki materiatowe;j,
achrony 0s6b i mienia, postepowan przetargowych, spraw finansowo-ksiggowych, dokumentacji ptacowej,
inwentaryzacji, dyscypliny finansowej, zmian w budzecie oraz wykorzystania rezerw finansowych, decyzji i
rozstrzygnied komisji orzekajgcych w sprawach o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, nadzoru Komisji
Nadzoru Audytowego, egzamindw kwalifikacyjnych i swiadectw zawodowych, nadzoru nad dziatalnoscig instytucji
prowadzacych gry losowe, postepowania w sprawach o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
orzecznictwa karnego skarbowego, certyfikatéw ksiegowych i $wiadectw kwalifikacyjnych, Dziatalno$ci Komisji
Nadzoru Audytowego, wnioski i informacje Generalnego Inspektora Informacji Finansowej w sprawie
przeciwdziatania praniu pieniedzy i podejrzanych transakcji, poboru i egzekucji podatkéw i optat, nadzoru nad
postepowaniami karnymi skarbowymi, przestepstw celnych, wspétpracy z organizacjami miedzynarodowymi.
Finansowania | wspétfinansawania programoéw reatizowanych z udziatem $rodkéw unijnych Dotyczy to 106947
spraw wszczetych od 1 stycznia 2015 r. Dokumentacja aktowa jest przekazywana przez komdrki organizacyjne do
archiwum zaktadowego po uzgodnieniu terminu ich przekazania. Komdrki organizacyjne porzadkujac akta do
przekazania korzystaj z instruktazu pracownikéw Wydziatu Zarzgdzania Obiegiem i Archiwizacjg Dokumentdw.
Akta spraw zakoficzonych w Ministerstwie Finansow sg przekazywane regularnie, po ich uporzadkowaniu i
zewidencjonowaniu przez komdrki organizacyjne. 4. Zaséb archiwum zaktadowego Ministerstwa tworzy
dokumentacja wtasna, odziedziczona oraz zdeponowana. W sktad zasobu przechowywanego w Ministerstwie
Finanséw wchodzi dokumentacja wiasna: -akta kat A z lat 1950-2016 w ilosci 870 mb, 28800 j., -akta kat B z lat
1950-2016 w ilosci 3733 mb, 124430 |, -akta kat. B50 z lat 1950-2014 w ilasci 303 mb, 3820 j., -akta kat BESO0 z
iat 1950-2014 w ilosci 264 mb, 12970 j. Akta wiasne posiadajq uktad strukturalno-rzeczowy i ustalong
kwalifikacje archiwalng. Przechowuje sie je w tekturowych teczkach wiazanych, segregatorach i pudtach.. Teczki
aktowe zawieraja wymagane elementy opisu archiwalnego, jednak tytuty czesci teczek aktowych s3 lakoniczne i
nie okreslajg nalezycie ich zawarto$ci. Akta s3 zewidencjonowane i oznakowane sygnaturg archiwalng. Od 2014
r. porzagdkowane sq materiaty archiwalne Ministerstwa Finansdw w celu ich przekazania do zasobu AAN. W sktad
zasobu przechowywanego w Ministerstwie Finansdw wchodzi dokumentacja odziedziczona: 1) Zaktadu Obstugi
Ministerstwa Finanséw -akta kat B z lat 1951-2005 w ilo$ci 12,2 mb, 465 |. -akta kat B50 z lat 1951-2005 w iloéci
3,1 mb, 94 j. -akta kat. BE50 z lat 1951-2005 w ilosci 2,2 mb, 134 j. 2) Paristwowej Komisja Cen -akta kat A z lat
1953-1982{1983) w ilosci 15,7 mb, 951 j. -akta kat B z lat 1953-1982[1983] w ilosci 95,7 mb, 3190 j. -akta kat B50
z 1at 1953-1982[1983] w ilosci 1,3 mb, 6 j. 3) Urzedu Cen -akta kat A z lat [1981]1982-1985 w iloéci 3,6 mb, 154 j. -
akta kat Bz lat [1981]1982-1985 w ilosci 1,6 mb, 53 j. -akta kat B50 z lat [1981]1982-1985 w ilo$ci 2,4 mb, 18 j. -
akta kat BE50 z lat [1981]1982-1985 w ilosci 3,9 mb, 613 j. 4) Gtéwnego Urzedu Cet -akta kat A z lat 1995-2002 w
ilosci 0,8 mb, 26 j., -akta kat. B z lat 1995-2002 w ilo$ci 32 mb, 1065 j. -akta kat. B50 z lat 1995-2002 w iloéci 16,2
mb, 323 j. -akta kat BE50 z lat 1995-2002 w ilosci 36,3 mb, 3739 j. 5) Generalnego Inspektoratu Celnego -akta kat.
Bz 1at 1994-2002 w ilosci 111,7 mb, 3720 j. -akta kat. B50 z lat 1994-2002 w ilo$ci 2,9 mb, 37 j. -akta kat BESO0 z
1at 1994-2002 w ilodci 3,4 mb, 224 j. 6) Ministerstwa Skarbu 1918-1939 -akta kat Az lat 1918-1939 w ilosci 0,45
mb, 25 j. 7) Ministerstwa Skarbu 1945-1950 -akta kat A z lat 1945-1950 w itosci 1,2 mb, 55 j. Rozmiary
dokumentacji odziedziczonej ogétem: -akta kat A z lat 1918-2005 w iloéci 20,55 mb, 1156 j. -akta kat. B z lat 1951-
2005 w ilosci 253,2 mb, 8493 j. -akta kat BS0 z lat 1951-2005 w ilo$ci 25,9 mb, 478 j. -akta kat. BESO z lat 1951-
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2005 w ilosci 45,8 mb, 4710 j. W archiwum zaktadowym znajduje sie dokumentacja zdeponowana: 1) Panstwowe]
Komisji Planowania Gospodarczeqo -akta kat A z lat[1925-1948]1949-1956 {1957-1972]} w iloéci 6,9 mb, 159 j. 2)
Ministerstwa Handlu Wewnetrznego -akta kat A z lat [1945-1948]1949-1953 w ilosci 0,2 mb, 17 ja. 3) Osrodka
Badawczo-Rozwojowego Informatyki Finansowej -akta kat A z lat 1972-1984 w iloéci 0,3 mb, 10 j. -akta kat. B50 z
lat 1972-1984 w ilosci 0,03 mb, 1 j. -akta kat BE50 z lat 1972-1984 w ilodci 0,2 mb, 44 j. 4) Instytutu Finanséw -
akta kat. B z lat 1960-1999 w ilosci 2,85 mb, 95 j. -akta kat. B50 z lat 1960-1999 wilosci 1,3 mb, 12 j. -akta kat
BE50 z lat 1960-1999 w ilosci 1,95 mb, 127 j. 5) Funduszu Rozwoju i Demonopolizacji Handlu -akta kat. Az lat
[1985-1988]1989-1997 w ilosci 6 mb, 165 j. 6) Fundacja Rozwoju Systemu Finansowego -akta kat B z lat 1992-
1998 w ilosci 34 mb, 1130 j. 7) O$rodka Doskonalenia Zawodowego Kadr Resortu Finanséw -akta kat. B50 z 1960
r.w ilosci 0,01 mb, 1 j. 8) Osrodka Wczasowego Jastrzebia Gora -akta kat B50 z 1973 r. w iloéci 0,05 mb, 2. 9)
Kina ,Skarb” -akta kat B50 z 1956-1978 r. w ilosci 0,25 mb, 51 j. Rozmiary dokumentacji zdeponowanej ogétem: -
akta kat Az lat 1925-1997 w ilosci 13,4 mb, 175 j. -akta kat B z lat 1960-1999 w ilosci 36,85 mb, 1225 j. -akta kat.
B50 z lat 1956-1999 w ilosci 1,39 mb, 67 j. -akta kat BESO z lat 1960- 1999 wilosci 2,15 mb, 171 j Akta
odziedziczone i zdeponowane posiadajg uktad strukturalno-rzeczowy i ustalong kwalifikacje archiwalng
Przynaleznosc¢ zespotowa akt wymaga weryfikacji po ich szczegétowym rozpoznaniu. Przechowuje sie je w
tekturowych teczkach wigzanych. Opisy teczek aktowych sg petne. Akta sq zewidencjonowane i oznakowane
sygnaturg archiwalng. Od 2014 r. porzgdkowane s3 materiaty archiwalne Ministerstwa Skarbu 1918-1939,
Ministerstwa Skarbu 1945-1950, Paristwowej Komisji Cen, Urzedu Cen, Paristwowej Komisji Planowania
Gospodarczego, Ministerstwa Handlu Wewnetrznego, Funduszu Rozwoju i Demonopolizacji Handlu w celu ich
przekazania do zasobu AAN. 5. Ewidencja dokumentacji wtasnej byta prowadzona wedtug niejednolitych zasad. W
latach 1950-1969 prowadzono jeden wykaz spisow zdawczo-odbiorczych, za$ w latach 1970-2014- prowadzono
wykazy spisow odrebne dla akt kat A i kat. B. Od 2014 r. jest prowadzony jeden wykaz spiséw zdawczo-
odbiorczych akt wtasnych. Obecnie spisy sg prowadzone w dwéch zbiorach: w uktadzie numerycznym (wedtug
kolejnosci wpisu do wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych), a takze w uktadzie strukturalnym (odrebnie dla kazde;j
komaérki organizacyjnej). Ponadto wyodrebniono spisy zdawczo-odbiorcze akt wytworzonych w ramach
poszczeg6lnych dziatéw administracji rzagdowej. Ewidencja akt wtasnych jest prowadzona réwnolegle w postaci
papierowej, a takze na nosniku elektronicznym. Ewidencje dokumentacji odziedziczonej i zdeponowanej stanowia
spisy zdawczo-odbiorcze akt oraz wykazy spisow zdawczo-odbiorczych prowadzone osobno dla kazdego zespotu
aktowego. 6. Lokal archiwum zaktadowego Ministerstwa Finanséw mieéci sie w budynku przy ul. Swietokrzyskiej
12 w Warszawie i sktada sie z 18 pomieszczen: 13 magazyndw archiwalnych znajdujacych sie na poziomie -1
oraz 5 pokoi biurowych, usytuowanych na parterze budynku o t3cznej powierzchni 600,4 m% Wyposazenie lokalu
stanowig regaty przesuwne i stacjonarne, meble biurowe, urzadzenia do pomiaru temperatury i wilgotnosci
powietrza w magazynach archiwalnych, wézki do przewozenia akt, sprzet komputerowy. Magazyny posiadajg
sztuczne oswietlenie. S zabezpieczone przed wtamaniem (drzwi wejsciowe do lokalu s3 zaopatrzone w
atestowane zamki, budynek w ktérym znajduje sie lokal jest catodobowo chroniony), magazyny s3 plombowane, a
klucze po zakoriczeniu pracy zdawane do ochrony. Zabezpieczenie przeciwpozarowe magazynéw stanowig
czujniki przeciwpozarowe i gasnice proszkowe. Rezerwa magazynowa wynosi okoto 550 mb. Ministerstwo
zapewnito dobre warunki przechowywania dokumentacji aktowej w magazynach archiwalnych. Zaréwno akta
wilasne, jak i odziedziczone oraz zdeponowane sg w dobrym stanie fizycznym.

@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn ich
powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) 0séb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Wykananlezaleceft 5 lacenia poprzednio przeprowadzonej kontroli AAN zostaty wykonane w nastepujacy sposéb: 1 W zwigzku z

zaleceniem sukcesywnego przekazywania do zasobu AAN odziedziczonych i zdeponowanych materiatow
archiwalnych od 2014 trwajg prace nad przygotowaniem materiatdw archiwalnych Ministerstwa Skarbu,
Ministerstwa Finanséw, Panstwowej Komisji Planowania Gospodarczego, Paristwowej Komisji Cen, Urzedu Cen do
przekazania do zasobu AAN. 2. Zalecenie prowadzenia w sposéb prawidtowy ewidencji zasobu archiwum
zaktadowego wykonano w ten sposéb, ze od 2014 r. jest prowadzony wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych akt
wiasnych, w ktdrym sg rejestrowane spisy zdawczo-odbiorcze zaréwno akt kat A, jak i akt kat B. Na spisachiw
wykazie spiséw zamieszcza sig informacje dotyczace dziatu administracji rzadowej, ktérego dokumentacja
dotyczy. Wprowadzono takze odrebng ewidencje dla kazdego zespotu archiwalnego (odrebne spisy zdawczo-
odbiorcze i wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych akt). 3. Zalecenie dotyczgce kontynuacji porzadkowania
przechowywanej w archiwum zaktadowym odziedziczonej i zdeponowanej dokumentacji zostato wykonane w ten
sposaéb, Ze przeprowadzono weryfikacje jej kwalifikacji archiwalnej do kategorii archiwalnych, uzupetniono opisy
teczek aktowych oraz sporzadzono skorygowane spisy zdawczo-odbiorcze i wykazy spiséw odrebne dla kazdego
zespotu.

pokontrolnych z poprzednio
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przez Archiwum Parstwowe

Zastrzezenia do protokotu X  nie
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0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

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

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

Protokét podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika X ne
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Protokét sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Akt Nowych



