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Opis struktury Ofganizacyjnej 
Zgodnie z rozporzijdzeniem Prezesa Rady Ministr6w z dnia 30 wrzesnia 2016 r. w sprawie szczeg6lowego 

zakresu dziatania Ministra Rozwoju i Finans6w (Dz.U. z 2016 r. poz.1595) Mlnisterstwo Finans6w jest centraLnym 

adminlstracji rZijdoweJ powotanym do obslugi zadar'l Mlnlstra Rozwoju I Flnans6w w zakresle dzial6w 

adminlstracji rZijdowej: 11 budiet, 2! flnanse publiczne, 31 instytucje finansowe. Zgodnie ze statutem w sktad 

Ministerstwa Finans6w wchodz'l Gabinet Polityczny oraz nast!:pujijce kom6rki organizacyjne :l/Departament 

Administracji Podatkowej, 2/Departament BezpieczeJistwa i Ochrony Informacji, 31 Departament Budietu Par'lstwa, 

41 Departament (et, 5/ Departament Dtugu Publicznego, 6/ Departament Finansowania Sfery Budietowej, 7/ 

Departament Finansowania Sfery Gospodarczej, 8/ Departament Finans6w i 9/ Departament 

Finans6w Samorzijdu Terytorialnego, 10/ Departament Gwarancji i 11/ Departament Informacji 

Finansowej, 12/ Departament Informatyzacji, 13/ Departament Instytucji Platniczej, 14/ Departament Kontroli 

Celnej, Podatkowej i Kontrotl Gier, 15/ Departament Kontroli Skarbowej, 16/ Departament Ochrony Interes6w 

Finansowych Unii Europejskiej, 17/ Departament Podatk6w Dochodowych, 181 Departament Podatk6w 

Sektorowych, Lokalnych oraz Podatku od Gier, 19/ Oepartament Podalku Akcyzowego, 20/ Departament Podatku 

od Towar6w i Uslug, 21/ Departament Polityki Makroekonomicznej, 22/Departament Polityki Wydatkowej, 231 
Departament Prawny, 241 Departament Rachunkowosci I Rewizji Finansowej, 25/ Departament Reformy 

Administracji Skarbowej, 26/ Departament Rozwoju Rynku Flnansowego, 27/Departament Sluiby (elnej, 28/ 

Departament Systemu Podatkowego, 29/ Departament Wspierania Polityk Gospodarczych ,301 Departament 

Wsp61pracy 31/Departament Wywladu Skarbowego, 32/8luro Administracyjne, 33/Biuro 

Dyrektora Generalnego, 34/8iuro Dyscypllny Finans6w Publicznych, 35/ Biuro Komunlkacji I Promocji, 36/ Biuro 

Kontroli 37/ Biura Minlstra, 38/Biuro Wsparcia Technicznego i Obstugi, 39/ Samodzielne 

Stanowisko do Spraw Finans6w-G16wny Ekonomista Ministerstwa Finans6w, 4O!SamodzieLne Stanowisko do 

Spraw Informatyzacji. W Mlnisterstwie dziatajij : 1/ Generalny Inspektor Kontroll Skarbowej, 21 Generalny 

Inspektor Informacji Finansowej, 31 Szef Sluiby (elnej, 41 Gt6wny Rzecznik Dyscypliny Finans6w Publicznych, 

5/Przewodniczijcy G16wnej Komisji Orzekajijcej w Sprawach 0 Naruszenie Oyscypliny Flnans6w Public2nych, 6/ 

Petnomocnicy RZijdu. Organaml opinlodawczo-doradczymi Ministra Sij: 1/ Rada Konsultacyjna Sluiby (elnej, 2/ 

Rada Rozwoju Rynku Finansowego, 3/ Rada Konsultacyjna Prawa Podatkowego, 4/ KomltetAudytu dla dzlal6w 

adminlstracjl rZijdowej budiet, flnanse publiczne i Instytucje flnansowe. 

W trakel. Ukwldaejl X nl. 

W trakel. upadlokl X nle 

W trakele zml.n X nle 

organlzacyJnych 

Uwagi 
Ministerstwo Flnans6w Jest sukcesorem: 1/ Ministerstwa Skarbu, utworzonego na podstawle ustawy z dnia 31 

grudnia 1944 r. 0 powotaniu RZijdu Tymczasowego Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 19, poz. 99), dziatajijcego w 

latach 1944-1950, 2/ Ministerstwa Finansow, utworzonego na podstawie ustawy z dnia 7 marca 1950 r. 0 

przeksztalceniu Ministra Skarbu w urzijd Ministra Finans6w (Oz. U. z 1950 r. poz.lOI) i dziatajijcego do 

1999 r. 

Informacje 0 kontroLi 

Kontrola przestrzegania przepls6w ustawy 0 narodowym zasobie archiwaLnym i archiwach 

Przedmlot I ukr •• kantrD" 

przeprowadzit 

Maciej Maniowski archiwlsta 11.421.82.2016 19.10.2016 14.11.2016 15.11.2016 

Imit: i nazwisko kontrolera Stanowlsko slu.!bowe Nr upowainlenla do kontrD" Data wystawienla: Okre.w.inokl· ad: do: 

kDntroier. 

Uprawniony pracownik do reprezentowania jednostki 

Grzegorz Staniaszek 

1m ie i nazwi.ko 

Naczelnik Wydziatu Zarzijdzania Obieg iem i 

St.nowi.ko stuibowe 
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Data kontroli 

2016-11-14 

Slrona3z 12 

2016-11-15 

Data rozpoczeela kontroU Data zakotlczenia kontroU W,kazanle dnl ~d;tcych przerwaml w kontroU 

Informacja 0 ostatniej kontroli AP 

Barbara Wojtkowska 2013-02-22 Kontrola og6lna archiwum zaktadowego Ministerstwa 

Finans6w 

Nazwisko i i mi~ osoby przeprowadzai~cei kant roll: Data kontroU Przedmlot I zakr., kontroU 

Informacja 0 dodatkowych kontroLach przepis6w archiwaLnych przez inne jednostki 

o Brak informacji 

Uwagi 

Przepisy kancelaryjno-archiwalne ObOWiqzujqce w jednostce 

Jednostka kontrotowana po,lado przepisy kancelaryjno­

archlwalne 

Instrukcja kanceLaryj na 

x tak Uzgodnione z archiwum pallstwowym x 10k 

2016 Wprowadzona zarzildzeniem nr 7 Ministra Flnans6w z dnia 21 stycznia 2016 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji 

kancelaryjnej Mlnisterstwa Flnans6w, jednolitego rzeczowego wykazu akt Mlnisterstwa Finans6w oraz instrukcji w sprawie 

organizacji i zakresu dziatanla archiwum zaktadowego w Mlnisterstwie Finans6w. Przepisy zostaty wprowadzone w zycie w 

porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiw6w Paristwowych. 

Rok Uwagl 

JednoLity rzeczowy wykaz akt 

2016 Wprowadzony zarzildzenlem nr 7 Mlnlstra Flnans6w z dnla 21 stycznla 2016 r. w sprawle wprowadzenia Instrukcjl 

kancelaryjnej Mlnisterstwa Finans6w, Jednolitego rzeczowego wykazu akt Ministerstwa Finans6w oraz instrukcji w sprawie 

organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego w Ministerstwie Finans6w. Przepisy zostaty wprowadzone w zycie w 

porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archlw6w Paristwowych. 

Rok Uwagl 

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzia~ania archiwum zak~adowego 

2016 Wprowadzona zarzildzeniem nr 7 Mlnistra Finans6w z dnia 21 stycznia 2016 r. w sprawle wprowadzenia instrukcjl 

kancelaryjnej Ministerstwa Finans6w, Jednolitego rzeczowego wykazu akt Ministerstwa Finans6w oraz instrukcji w sprawle 

organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego w Ministerstwie Finans6w. Przepisy zostaty wprowadzone w zycie w 

porozumleniu z Naczelnym Dyrektorem Archiw6w Paristwowych. 

Rok Uwagl 

Stan przestrzegania przepis6w 0 panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach 

System kanc.lary)ny 

System zarz~dzanla 

dokumentati~ 

X bez liz iemlkowy 

X EZD 
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89919 Klasy jrwa 

obstugiwane w 

systemie EZD 

procedura obiegu 

dokumentacji w 

Ministerstwie 

zatwierdzona 

przez Dyr. 

Grneralnego 

Ministerstwa 

Finansow w dniu 

28 kwietnia 2015 

r. 

Uczba spraw prowadzonych Informacja a wydzlelonych 

w system Ie EZO kiasachJRWA obsl1Jglwanych 

w system ie EZD 

Ookumentacja eloktroniczna Z systemu EZD przekazana do 

archlwum zakladowego 

Sk~ad chronologiczny 

252.40 

790000.00 

Szacowana wielkolt danych 

(MB) 
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System Elektronicznego Zarz'!dzania Dokumentacj,! (EZD PUW) w 

Ministerstwie Finans6w funkcjonuje w zakresie: 1/ prowadzenia 

rejestru przesytek wptywaj,!cych i wychodz'!cych, a taki:e innych 

rejestrow lub ewidencji wygenerowanych z systemu, 2/ dekretacji 

przesytek wptywaj,!cych 2/ rejestracji spraw i prowadzenia spisu 

spraw, 3/ opracowywania pism, nanoszenia poprawek w tekScie 

projektu pisma, wykonywania jego akceptatji, 4/ gromadzenia 

dokument6w elektronicznych przyporz'!dkowanych do wtasciwych 

spraw, w tym odwzorowari cyfrowych dokument6w, 5/ przesytania 

pism w wewm;trznym obiegu, upowszechniania normatywow i 

komunikat6w,6/ monitorowania stanu zatatwiania spraw i 

tworzenia raport6w w tym zakresie. 

Opis systemu EZD (Nazwa systemu. zakres czynneki obsl1Jgiwanych przez system itp.) 

Uczbaspraw Wlelkolt danych (MB) 

Sktad chronologiczny tworz'! cztery zbiory utoione wedtug 

kolejnoSci wprowadzenia dokument6w do systemu EZD: l/sktad 

dokument6w wptywaj,!cych w petni odwzorowanych w lloSci 232,4 

mb, 2/ sktad dokument6w wptywaj,!cych nie w petni 

odwzorowanych w ilosci 20 mb, 3/ sktad dokument6w 

wytworzonych w MF, 4/ sktad zwrotek. Ewidencja tych zbiorow jest 

prowadzona w ramach systemu EZD. 

Rozmlar skladu chronologlcznego (mb.) Stan przechowywanla Opls skladu clvonologlcznego 

Oakumentac)a ze skladu chronologlcznego 

przekazana do archlwum zakladowego 

Sk~ad informatyczny 

721 478720.00 

X tak 

x tak 

lIolt nOSnlk6w Szacowana wlelkolt danych 

(MB) 

Ookumentac)a eloktroniczna ze skladu 

Informatycznych rlOSnlk6w danych przekazana 

do archiwum zakladowego 

X nie 

Stan przechowywania 

llolt dokument6w (mb.) 

Sktad informatyczny w ilosci 721 sztuk nosnikow, 7,5 mb, w tym: 

1/ 550 sztuk nosnik6w, 5 mb, ktOrych zawartosc nie skopiowano 

do systemu EZD, 2/ 171 sztuk, 2,5 mb, kt6rych zawartosc 

skopiowano do systemu EZD; typy nosnik6w: ptyty CD,DVO; rozmiar 

danych na nosnikach: 478720 MB; formaty zapisu: xlsx, xm~ docx, 

doc. pdf, giv, jpg. 

OpIs skladu informatycznego (radza)e informatycznych nosnlk6w danych, formaty zapisu, 

rozm iar danych na noSnikach ilolt/rozmiar nosnik6w zawieraj~cych dokumentacj~ oraz 

materlaly archiwalne wchodz~ce w sklad skladu informatycznego) 

Informacja 0 informatycznych systemach dedykowanych dziatajqcych w jednostce 

System Rejestracji Zgtoszeri w zakresie 

Systemu Obstugi Budietu Paristwa 

TREZOR 

System rejestracji zgtoszeri, obstugi j sledzenia stanu realizacji zgtoszeri serwisowych 

dotycz,!cych systemu TREZOR 
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Informatyczny system Obstugi Budieru Obstuga budieru Paristwa 

Panstwa TREZOR 

System TRACKER Rejestr wniosk6w przedsi~biorc6w 0 wydanie zezwoleri na obr6t towarami 0 znaczeniu 

strategicznym 

System Asseco Business Solutions Oddziat System do obstugi finansowo-ksi~gowej oraz obstugl ewidencji inwentarzowej i 

Softlab magazynowej 

System ROZAN Rejestr os6b odpowiedzialnych za naruszenie 

System SFINKS System do obstugi finansowo-ksi~gowej 

System Informatyczny Generalnego System do obstugi dziataLnosci GeneraLnego Inspektora Informacji Finansowo-Ksi~gowej 

Inspektora Informacji Finansowo-

Ksi~gowei (S'"GIIF) 

HP Service Manager System do obstugi uiytkownik6w w zakresie ustug informatycvznych 

System SEZaM System elektronicznego zarzijdzanla magazynem 

System MACHINA System zarzijdzania zasobami technicznymi administracji celnej 

FK-M C-LAND System do obstugi finansowo-ksi~gowei ptatno5ci sktadki cztonkowskiej do Budieru UE 

Nazwa systemu Kr6tkl opls (do czego system sluZy) 

Archiwa zaktadowe 

Archiwum zakladowe 
Nalwa archiwum zaktadowego 

Archiwum zaktadowe Ministerstwa Finans6w 

W archiwum zaktadowym jest przechowywana: 

x tak x tak x tak 

Ookum.ntacla wtasna Oakumentacla odzledzlczona Oakumentacja zdeponowana 

X tak x tak X nie X nie X rue 

Oakumentacla aktowa Ookumentacla tectvllclna Ookumentacla kartograflczna Oakumentacla geodezyjna Ookumentacja fotograflczna 

X nle X nle X rue X nie 

Ookumentacja audlalna Ookumentacla wlzylna Dakumentacla audlowlzualna Ookumentacja elektronlczna 

AktDwa ka1l!goria 1950 2016 870.00 28800 
"A" 

Data od Data do I~wmb. Jedn. arch. 

AktDwa ka1l!goria 1950 2016 4300.00 1290000 
"B" 

Data od Data do I~wmb. Jedn. Inw. 

AktDwa ka1l!gorla 1950 2014 264.00 3820 
"B50" 

Data od Data do I~wmb. Jedn.lnw. 

AktDwa ka1l!goria 1950 2014 264.00 12970 
"BE50" 

Data od Data do I~wmb. Jedn. Inw. 

AktDwa ka1l!gorla 1950 2016 4828.00 1306790 
"B", "B50", "BE50" 

razem Data od Data do IIo~wmb. Jedn.lnw. 
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Tedlniana katlegoria 
"A" 

Tedlniana katlegoria 
"B" 

Materialy archiwalne 

podlegajilC2 przejQCiu 
przez archiwum 

panstwowez 
archiwum 

zak~adowego 

1951 

1950 

x tak 

Data ad 

Data ad 

Data ad 

X nie 

1998 

2004 

Strona6z 12 

Data da lIo~wmb. Jedn arch 

11.00 220 

Oata do 111& w mb. b;jdZ jedn. inw. Jedn. arch 

lIo~ jedn. arch 

Data do 11o~ mb. 
230.00 

lIo~ MB 

X nie X nie X nie 

Oakumentacja aktowa Oakumentacja technlczna Oakumentacja kartagraficzna Oakumentacja geadezylna Oakumentacja fotagraficzna 

X nie 

Oakumentacja audialna 

AktDwa katlegoria 
"A" 

AktDwa katlegoria 
"B" 

AktDwa katlegoria 

"B50" 

AktDwa katlegoria 
"BE50· 

AktDwa katlegoria 
"B", "B50", "BE 50" 

razem 

Materialy archiwalne 

podlegajilC2 przejQCiu 
przez archiwum 

panstwowez 
archiwum 

zak~adowego 

1918 

1951 

1951 

1951 

1951 

1918 

x tak 

Oakumentacla aktowa 

X nie 

oakumentacja audialna 

AktDwa katlegoria 

"A" 

AktDwa katlegorla 

"B" 

AktDwa katlegoria 
"B50" 

1925 

1960 

1960 

X nie X nle X nie 

Oakumentacja wizylna Oakumentacja audiawlzualna Oakum.ntacja elektroniczna 

2005 20.55 1156 

Data ad Data da IIo~wmb. Jedn arch 

2005 25:5.20 849:5 

Data ad Data do IIo~w mb. Jedn. Inw. 

2005 25 .90 478 

Data ad Data do IIo~wmb. Jednlnw. 

2005 45.80 4710 

Data ad Oatado 111& w mb. Jedn. inw 

2005 324.90 13681 

Data ad Data do IlI&wmb. Jedn. inw. 

2005 
I~jedn.arch 

1156 

Data ad Oata do I~mb. 
20.55 

11o~ MB 

X nie X nle X nle X nie 

oakumentacja technlczna oakumentacja kartagraficzna Oakumentacja geadezylna Oakumentacla fotagraficzna 

X nle X nie X nie 

Oakumentacja wizylna Oakumentacja audiawizualna Oakumentacja elektron!czna 

1997 1:5.40 175 

Data ad Oata da lIo~wmb. Jedn arch. 

1999 36.85 1225 

Data ad Oata da I~wmb. Jedn. lnw. 

1999 1.39 67 

Data ad Oata da I~wmb. Jedn.lnw 
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AklDwa kall!goria 

"BESO" 

Aktowa kall!goria 
"B", "BSO", "BESO" 

razem 

Mall!rla~ archiwalne 

podlegajilce przej~u 
przez archiwum 

panstwowez 

archiwum 

zaktadowego 

Ewidencja 

X tak 

1960 

Data ad 

1960 

Data ad 

1925 

Data ad 

x tak 

1999 

1999 

1997 

Strona7z 12 

2.15 171 

Data do 11o!C w mb. Jedn.lnw. 

40.39 1463 

Data do IIo!C w mb. Jedn.lnw. 

llost jedn arch. 
175 

Data do llost mb. 
13.40 

llost MB 

x tak x tak X tak 

Wykaz spisOw zclawczo­

odblorczych 

Spisy zclawczo-adbiorcze Spisy materialDw archiwalnych przekazanych Spisy brakawanej dokumenucji niearchiwalnej Ewidencja udost~pnien 

Oslatnle przekazanle 

material6w archiwalnych do 

Archiwum Pallstwawego 

Oslatnle przekazanle 

dokumentacji nlearchiwalnej 

do brakawanla 

Inne ~odkl ewldencyjne 

2009-11-03 

Data przekazanla 

2016-06-16 

Data ostatnlego 

brakawanla 

PersoneL archiwum zaktadowego 

do archiwum parlstwawego 

75.00 2613 

IIo!C (mb.) llost o. a.) 

2016-07-11 1483/2016 

Data wyclanla zgody Numerzgody 

Panstwowa 

Komisja Cen 

Zespoty akt 

1953 

Daly ad-

1982 

- do 

Kierownik Lub osoba odpowiedziaLna za prowadzenie archiwum 

Grzegorz Staniaszek umowa 0 pract: 

1m I~ I nazwlsko Forma zatrudnlenla 

Inne osoby zatrudnione warchiwum 

Krystyna Winiarska umowa 0 pract: 

Ewa Wasilewska umowa 0 pract: 

Kamila Jastrzt:bska umowa 0 pract: 

Maciej Janasiak-Korzec umowa 0 pract: 

Urszula Barczewska umowa 0 pract: 

1m I~ I nazwlsko Forma zatrudnlenla 

LokaL archiwum zaktadowego 

wyksztakenie wyisze i kurs archiwalny I stopnia 

Wyksztatcenle archlwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze wyksztatcenle archiwalne) i data 

ukonezenla 

wyksztatcenie wyisze i Policealne Studium Informacji, 

Archiwistyki i Ksit:garstwa 

wyksztatcenie wyisze i kurs archiwalny I stopnia 

Wyksztatcenie wyisze (Akademia Podlaska, specjalnosc 

archiwistyka i zarzildzanie dokumentacjil) 

wyksztatcenie wyisze i kurs archiwalny I i II stopnia 

wyksztatcenie wyisze i kurs archiwalny I stopnia 

Wyksztatcenle archlwalne (np. kurs archlwalny, wyzsze wyksztatcenle 

archlwalne) i clata ukonezenia 
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parter 
I~ pom leszcze~ 

Usytuowanle 

dobre 550.00 

600.40 

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) 

Zbior dokumentacji obejmuje ogotem: 

Ookumentac)a aktowa 

Ookumentacja technlczna 

Ookumentacja kartograflczna 

Ookumentacja geodezyjna 

Oakumentacja fotograficzna 

Ookumentacja audialna 

Ookumentacja wizyjna 

Oakumentacja audiowizualna 

w tym kategorla -A' Q~ w mb.) 

w tym kategorla 'S'. 'SSO-, 'SESO' razem 

Qlose w mb.) 

w tym kategorla 'A' Qlose w mb.) 

w tym kategorla 'S' Q~ w mb.) 

w tym kat.gorla 'A' QIoSC w mb.) 

w tym kat.garla 'S' QIoSC w mb.) 

w tym kat.garla • A' Qlose w mb.) 

w tym kategarla 'S' Qlose w mb.) 

w tym kategoria 'A' O~ w jedn inw.) 

w tym kat.goria 'S' Olose w jedn inw.) 

w tym kat.goria 'A' Plose w jedn inw.) 

w tym kategoria 'S' Plose w jedn inw.) 

w tym kategoria 'A' (ilose w jedn inw.) 

w tym kat'goria 'S' Plose w jedn inw.) 

w tym kat.gona • A' Plose w jedn inw.) 

w tym kategoria 'S' Plose w jedn inw.) 

903.95 

5193.29 

11.00 

Strona8z 12 

regaty stacjonarne 

Powierzchnla (m1 
regaty kompaktowe 

miejsce pracy dla archiwisty 

termometr 

higrometr 

Wyposa:i:enie 

kontrola dos~pu 

gasnica 

czujnik ognia i dymu 

Zabezpieczeni. prz.d kradziei~ i innyml uj.mnyml czynnikami 

w tym kategorla 
4590.05 

'S'O~wmb.) 

w tym kategorla 
291.29 

'SSO' Plose w 

mb.) 

w tym kategorla 
311.95 

'SESO' Qlose w 

mb.) 



PrOld<61 kontroil przeslrzeganla przeplsCw 0 paflstwa.vym zasollie 
archlwalnym i archiwach w Miristerstwo Fln3nscIw - Egz. nr ..... 

Strona9z 12 

Oakum.ntacja elektroniczna w tym kategarla • A' Qlosc w MB) 

MiejKa pnechowywanla 

dokumentacji pnyj~tej na 

stan archiwum zakladowego 

poza Iokalem archiwum 

zakladow.go 

w tym kategoria 'S' QIast w MB) 

Podsumowanie kontroLi 

Ustalenia kontroU 
W wyniku przeprowadzonej kontroli ustalono, co nasU:puje. 1. POsD:powanie z dokumentacj'1 wytworZOn'1 w toku 

dziatalnosci Ministerstwa Finansow okresla zarz'1dzenie nr 7 Ministra Finans6w z dnia 21 stycznia 2016 r. w 

sprawie instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa Flnans6w, jednolitego rzeczowego wykazu akt Ministerstwa 

Finans6w oraz instrukcji w sprawie organizacjl i zakresu dziatania archlwum zaktadowego w Ministerstwie 

Finansow. Przepisy te zostaly wprowadzone w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwow Panstwowych. 2. 

W Ministerstwle Finans6w obowi'1zuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym rzeczowym 

wykazle akt, ktilry jeststosowany do rejestracjl spraw, tilczenia dokumentacll w akta spraw, klasyfikacji rzeczowej 

dokumentacll oraz jel kwaUflkacl1 do kategorll archlwalnych. Podstawowym systemem wykonywanla czynnoscl 

kancelaryjnych oraz dokumenlDwania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw jest systemie EZD PUW. Zostat 

on wprowadzony z dniem 1 stycznia 2015 r. na podstawle zarz'1dzenia nr 67 Ministra Finansow z dnla 22 grudnia 

2014 r. w sprawie instrukcli kancelaryjnej Minlsterstwa Finansow, jednolitego rzeczowego wykazu akt 

Ministerstwa Finans6w oraz instrukcjl w sprawle organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego w 

Mlnlsterstwie Finans6w. System ten funkcjonuje w zakresie: 1/ prowadzenia rejestru przesytek wplywajilcych i 

wychodz'1cych, a takie innych rejestrow lub ewidencji wygenerowanych z systemu, 2/ dekretacji przesytek 

wptywaj'1cych, 3/ relestracj i spraw I prowadzenia spisu spraw, 3/ opracowywania pism, nanoszenia poprawek w 

tekScie projektu plsma, wykonywanla jego akceptacjl , 4/ gromadzenla dokumentDw elektronicznych 

przyporzildkowanych do wtasciwych spraw, w tym odwzorowan cyfrowych dokumentDw, 5/ przesytania pism i 

komunikatDw w wewnt:trznym obiegu, 6/ monilDrowania stanu zatatwlania spraw i tworzenia raportDw w tym 

zakresle. Zgodnie z obowiilzujilcymi procedurami do odbioru przesytek nadestanych do Minlsterstwa drogil 

pocztowil oraz za posrednictwem Punktu Wymlany Korespondencji Mit:dzyresortowej, a takie przesytek 

przekazanych pocz~ elektronieznil oraz klerowanych do Ministerstwa za posrednictwem elektronicznej skrzynki 

podawczej jest upowainlona Kancelarla Gt6wna, ktilra odblera Ie, sprawdza, opatruje pleezt:clil wplywu przesytkl 

paplerowe, odwzorowuje Ie cyfrowo, a nasu:pnle relestruje w rejestrze przesytek wplywajilcych w systemie EZD, 

zas przesytkt: papierow'1 oznacza numerem identyfikaeyjnym wygenerowanym z systemu. Sekretariaty oraz 

pracownicy departamentDw I biur dokonujil takie odbioru i rejestracji przesytek kierowanych do Ministerstwa za 

posrednictwem poczty e-mailowej. Wersja paplerowa odwzorowanych dokumentDw jest odktadana do sktadu 

ehronologicznego, prowadzonego przez Kancelarit: Gt6wnil. Tworzy ona zbior dokumentaeji w ilosci 232,4 mb, 

ktilra w calosci zostata odwzorowana w systemie (SCP - sktad chronologiczny petoy) oraz zbi6r dokumentaeji w 

ilosci 20 mb, ktilra nie zostata w caloscl odwzorowana w systemie ze wzglt:du na rozmiar, rodzaj, format 

dokumentDw lub trdt wraillwil (SeN - sktad chronologlezny nlepetny), Kancelarla prowadzl tei sktad 

Informatyeznych nosnlk6w danyeh w Iloscl 7,5 mb, w tym zbi6r nosnlk6w, ktilrych zawartost nle skopiowano do 

systemu EZO w ilosel 550 sztuk nosnik6w, 5 mb, a takie zbi6r nosnik6w, ktilryeh zawarlDsc skopiowano do 

systemu EZO w ilosci 171 sztuk nosnlk6w, 2,5 mb. Kancelaria udosu:pnia do celow stuibowyeh dokumentaejt: ze 

sktadu chronologicznego I prowadzi ewidencj~ udosu:pnionych dokumentDw. Przejt:eie przez sekretariaty 

departamentDw I blur przesytek z Kaneelarli Gt6wnej, ich dekretacja, a takie ezynnosci kancelaryjne, takie jak 

zatoienie akt sprawy i zarejestrowanie jej w splsle spraw lub d0l'1ezenie przesylki do akt sprawy, opraeowanie 

pism, ich akceptacja oraz podpisywanie, a takie odwzorowanie i rejestrowanie przesytek wyehodzilcych odbywa 

sit: w ramach systemu EZD. Dotyczy ID 89919 spraw wszczt:tych od 1 stycznla 2015 r. SillD akta spraw 

dotyczilcych posledzen Klerownlctwa Mlnlsterstwa, organizacji Mlnisterstwa I jednostek podleglych i 

nadzorowanyeh, nadzoru wtascicielskiego. obstugi zbiorow biblioteki, opiniowania i uzgadniania projektilw aktilw 

prawnyeh, informatyzacji resortu finansow. systemu zarzildzania jakosci'1, dosu:pu do informacji publieznyeh. 

planowania i sprawozdawczosci Ministerstwa. analiz dziatalnosci. dziatalnoki informacyjnej. wydawniczei. 

promocyjnej. kontaktilw z krajowymi i zagranicznymi podmiotami. obstugi systemu teleinformatycznego 

Ministerstwa, organizaeji szkolen, spraw obronnosci, zagadnien regulacji prawnyeh w sprawach budietu panstwa. 

sprawozdawczosci budielDwej. finansowania gospodarki narodowej, flnansowania bezpieezenstwa panstwa, 

finansowania sfery budiemwej, koordynaejl kontroli zarzildczej i audytu wewnt:trznego, rewizji finansowej. 

politykl makroekonomicznej, naleinoscl i zobowi'1zan panstwa, dtugu publicznego, port:czen i gwarancji skarbu 

panstwa. rynku finansowego I jego instytucji, posu:powania Generalnego Inspektora Informacji Finansowej. 
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reguLaeji prawnyeh w zakresle podad<6w bezpo~rednich, podad<6w od wydobycia kopaUn, egzekueji 

administraeyjnej podad<6w, polityki eeLnej, naLeinoSci i zobowi'!zan skarbu panstwa, polityki dewizowej i nadzoru 

dewizowego, ~rodk6w zagranieznej pomoey bezzwrotnej, budiellJ srodk6w europejskieh, finansowania projektDw 

wsp6tfinansowanyeh z udziatem srodk6w unl)nych .. Akta spraw zakonezonych prowadzone w systemie EZD, a 

takie zbi6r akt w sktadzie ehronologieznym byly przekazywane do arehiwum zaktadowego. Nie przeprowadzono 

brakowania akt spraw prowadzonyeh w systemie EZD. 3. Zgodnie z instrukej'l kaneeLaryjn'l ezynnosei kaneeLaryjne 

oraz dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w postaei tradyeyjnej odbywa sit: w 

Ministerstwie w spos6b nas!l:puj'ley: 1/ przesylki wptywaj'lee w postaei nieelektronicznej 5'1 otwierane, 

sprawdzane i rejestrowane eyfrowo w rejestrze przesylek wptywaj'leyeh w ramach systemu EZD przez Kaneelarit: 

Glown'! , a nas!l:pnie przesytane do sekretariat6w biur i departament6w w eelu dekretaeji i zalatwienia; 2/ 

przesytki wychodz'lce w postaci nieelektronicznej s'l rejestrowane w rejestrze przesytek wychodz'lcych w ramaeh 

systemu EZD, zas na egzempLarzu pisma przeznaczonego do wlCjezenia do akt sprawy umieszeza sit: numer 

identyfikaeyjny z tego rejestru; 3/ czynnosei kanceLaryjne takie jak dekretacja pism, nadawanie znaku sprawom, 

tworzenie pism, akceptaeja i podpisywanie pism oraz dokumentowanie przebiegu ich zalatwienia wykonuje sit: w 

postaei nieelektronicznej; 4/ akta spraw gromadzi sit: i przechowuje w teczkaeh aktowych, do ktilrych dolCjeza sit: 

spisy spraw w postaci papierowej, wygenerowane z systemu EZD .• Procedura obiegu dokumentaeji w 

Ministerstwie Finans6w· zatwierdzona przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa Finans6w w dniu 28 kwietnia 

2015 r. okreslila kLasy jednolitego rzeezowego wykazu akt, w ramaeh ktDryeh ezynnosei kaneeLaryjne oraz 

dokumentowanie przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw 5'1 dokonywane w formie papierowej z 

wykorzystaniem systemu EZD. 5'1 to akta spraw dotycz'leyeh dzialalnosei gremi6w kolegialnyeh, wzor6w 

podpis6w, pos!l:powania z dokumentaej'l zawieraj'lC'l informacje niejawne, zbior6w akt wtasnych Ministra, 

bezpieezer'lstwa system6w teleinformatyeznyeh, spraw s'ldowyeh, skarg i wniosk6w, nadawania odznaezer'l i 

tytut6w, zawierania um6w i porozumier'l, stuibowych wyjazd6w zagranieznyeh, realizaeji program6w 

finansowanyeh ze srodkow unijnyeh, kontroli i audyllJ, spraw zatrudnienia, spraw kadrowyeh, spraw soejaLno­

bytDwyeh praeownik6w, ewideneji osobowej, administraeji obiektDw Ministerstwa, gospodarki materialowej, 

oehrony os6b i mienia, POS!l:powar'l przetargowych, spraw finansowo-ksit:gowyeh, dokumentacji placowej, 

inwentaryzaejl, dyscypllny flnansoweJ, zmlan w budiede oraz wykorzystanla rezerw finansowyeh, decyzjll 

rozstrzygn1t:c komisji orzekal'lcych w sprawach 0 naruszenie dyscypliny flnansow publieznych, nadzoru Komis)1 

Nadzoru AudytDwego, egzamin6w kwalifikaeyjnych i 5wiadectw zawodowych, nadzoru nad dziatalnosci'l instyllJeji 

prowadz'lcych gry Losowe, pos!l:powanla w sprawaeh 0 naruszenie dyseypliny finans6w publieznyeh, 

orzecznictwa karnego skarbowego, eertyflkatOw ksit:gowych i swiadeetw kwalifikaeyjnych, Dzialalnosci Komisji 

Nadzoru AudytDwego, wnioski i informaeje Generalnego Inspektora Informaejl Finansowej w sprawie 

przeciwdzialania praniu pieniedzy i podejrzanych transakcji, poboru i egzekucji podad<6w i oplat, nadzoru nad 

Pos!l:powaniaml karnymi skarbowymi, przeS!l:pstw ceLnych, wsp6tpraey z organizacjami mit:dzynarodowymi. 

Flnansowanla I wsp6tflnansowanla program6w reallzowanych z udzlatem srodk6w unl)nych Dotyezy to 106947 

spraw wszczt:tych od 1 stycznla 2015 r. Dokumentaeja aktowa Jest przekazywana przez kom6rkl organlzaeyjne do 

arehiwum zakladowego po uzgodnieniu terminu ieh przekazania. Kom6rki organizaeyjne porz'ldkuj'le akta do 

przekazania korzystaj'l z instruktaiu pracownlk6w Wydziatu Zarz'ldzania Obiegiem i Archiwizacj'l DokumentOw. 

Akta spraw zakor'tczonyeh w Ministerstwie Finans6w 5'1 przekazywane reguLarnie, po ich uporz'ldkowaniu i 

zewidenejonowanlu przez kom6rki organizaeyjne . 4. Zas6b archiwum zakladowego Ministerstwa tworzy 

dokumentaeja wlasna, odziedziczona oraz zdeponowana . W sklad zasobu przechowywanego w Ministerstwie 

Flnans6w wchodzl dokumentacja wtasna: -akta kat A z Lat 1950-2016 w ilosd 870 mb, 28800 j., -akta kat B z Lat 

1950-2016 w lIosei 3733 mb, 124430 j, -akta kat B50 z Lat 1950-2014 w lIosei 303 mb, 3820 j., -akta kat BE50 z 

Lat 1950·2014 w ilosci 264 mb,12970 j. Akta wlasne posiadaj'l uklad strukllJralno-rzeezowy i ustalonij 

kwalifikaejt: archiwaln'! .. Przeehowuje sit: je w tekllJrowych teczkaeh wi'lzanych, segregatoraeh I pudlaeh .. Teezki 

aktowe zawieraj'l wymagane eLementy opisu arehiwaLnego, jednak tyIlJly ezt:Sei teezek aktowych 5'1 Lakoniezne i 

nie okresLajil naleiycie ich zawartDSci. Akta 5'1 zewidenejonowane i oznakowane sygnallJril arehiwaln'l. Od 2014 

r. Porzildkowane sil materlaly arehiwalne Ministerstwa Finans6w w celu ich przekazania do zasobu AAN. W sklad 

zasobu przeehowywanego w Ministerstwie Finans6w wehodzi dokumentaeja odziedziezona: 1) Zakladu Obstugi 

Ministerstwa Finans6w -akta kat B z Lat 1951-2005 w lIosei 12,2 mb, 465 j. -akta kat B50 z Lat 1951-2005 w lIosei 

3,1 mb, 94 j. -akta kat BE50 z Lat 1951-2005 w ilosei 2,2 mb, 134 j. 2) Par'lstwowej Komisja Cen -akta kat A z Lat 

1953-1982[1983) w ilosei 15,7 mb, 951 j. -akta kat B z Lat 1953-1982(1983) w ilosei 95,7 mb, 3190 j. -akta kat B50 

z Lat 1953-1982(1983) w ilosei 1,3 mb, 6 j. 3) Urzt:du Cen -akta kat A z Lat (1981)1982-1985 w ilosei 3,6 mb, 154 j. -
akta kat B z Lat [1981)1982-1985 w lIosei 1,6 mb, 53 j. -akta kat B50 z Lat (1981)1982-1985 w iloSei 2,4 mb, 18 j.­

akta kat BE50 z Lat(1981)1982-1985 w ilosci 3,9 mb, 613 j. 4) Gt6wnego Urzedu Cet -akta kat A z Lat 1995-2002 w 

ilosei 0,8 mb, 26 j., -akta kat 8 z Lat 1995-2002 w ilosci 32 mb,1065 j. -akta kat 850 z Lat 1995-2002 w ilosei 16,2 

mb, 323 j . -akta kat BE50 z Lat 1995-2002 w lIoSei 36,3 mb, 3739 j. 5) GeneraLnego InspektorallJ Celnego -akta kat 

8 zlat 1994-2002 w ilose! 111,7 mb, 3720 j. -akta kat 850 z Lat 1994-2002 w ilosci 2,9 mb, 37 j . -akta kat 8E50 z 

Lat 1994-2002 w iloscl 3,4 mb, 224 j. 6) Ministerstwa Skarbu 1918-1939 -akta kat A z Lat 1918- 1939 w iLosci 0,45 

mb, 25 j. 7) Ministerstwa Skarbu 1945-1950 -akta kat A z Lat 1945-1950 w ilosei 1,2 mb, 55 j . Rozmiary 

dokumentacji odziedziczonej og6tem: -akta kat A z Lat 1918-2005 w ilosei 20,55 mb,1156 j. -akta kat B z Lat 1951-

2005 w ilosei 253,2 mb, 8493 j. -akta kat B50 z Lat 1951-2005 w iloSei 25,9 mb, 478 j. -akta kat BESO z Lat 1951-
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Wykonanle zalece~ 

pokontrolnych z poprzednlo 

przeprowadzonej kontroU 

przez Archlwum Parlstwowe 

2005 w ilosci 45,8 mb, 4710 j. W archiwum zaktadowym znajduje si~ dokumentacja zdeponowana: 1) Paristwowej 

Komisji PLanowania Gospodarczego -akta kat A z Lat [1925-1948]1949-1956 [1957-1972] w iLosci 6,9 mb, 159 j. 2) 

Ministerstwa HandLu Wewn~trznego -akta kat A z Lat [1945-1948]1949-1953 w iLosci 0,2 mb, 17 j.a. 3) Osrodka 

Badawczo-Rozwojowego Informatyki Finansowej -akta katA z Lat 1972-1984 w iLosci 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 ilosci 0,2 mb, 44 j. 4) Instytutu Finans6w­

akta kat Bz Lat1960-1999 w iLosci 2,85 mb, 95 j . -akta kat 850z Lat1960-1999 wiLosci 1,3 mb,12 j.-akta kat 

BE 50 z Lat 1960-1999 w iLosci 1,95 mb, 127 j. 5) Funduszu Rozwoju i DemonopoLizacji HandLu -akta kat A z Lat 

[1985-1988]1989-1997 w iLosci 6 mb, 165 j. 6) Fundacja Rozwoju Systemu Finansowego -akta kat B z Lat 1992-

1998 w iLokl 34 mb,l130 j. 7) Osrodka DoskonaLenia Zawodowego Kadr Resortu Finans6w -akta kat 850 z 1960 

r. w iLosci 0,01 mb,1 j. 8) Osrodka Wczasowego Jastrz~bia G6ra -akta kat B50 z 1973 r. w ilosci 0,05 mb, 2 j . 9) 

Kina .Skarb· -akta kat B50 z 1956-1978 r. w iLosci 0,25 mb, 51 j. Rozmiary dokumentacji zdeponowanej og6tem: ­

akta katAz Lat1925-1997 w iLosci 13,4 mb,175 j. -akta kat Bz Lat1960-1999w iLosci 36,85 mb. 1225 j. -akta kat 

B50 z Lat 1956-1999 w iLosci 1,39 mb, 67 j. -akta kat 8E50 z Lat 1960- 1999 w iLosci 2,15 mb, 171 j Akta 
odziedziczone i zdeponowane posiadaj'l uktad strukturaLno-rzeczowy i u5taLon'l kwaLifikacj~ archiwaLn'l . 

PrzynaLeinosc zespotowa aktwymaga weryfikacji po ich szczeg6towym rozpoznaniu. Przechowuje si~ je w 

tekturowych teczkach wi'lzanych. Opisy teczek aktowych 5'1 peme. Akta S'l zewidencjonowane i oznakowane 

sygnatur'l archiwaLn'l. Od 2014 r. porz'ldkowane s'l materiaty archiwaLne Ministerstwa Skarbu 1918-1939, 

Ministerstwa Skarbu 1945-1950, Paristwowej Komisjl (en, Urz~du (en, Paristwowej Komisji PLanowania 

Gospodarczego, Ministerstwa HandLu Wewn~trznego, Funduszu Rozwoju i DemonopoLizacji HandLu w ceLu ich 

przekazania do zasobu MN. 5. Ewidencja dokumentacji wtasnej byta prowadzona wedrug niejednoLitych zasad. W 

Latach 1950-1969 prowadzono jeden wykaz spis6w zdawczo-odbiorczych, zas w Latach 1970-2014- prowadzono 

wykazy spisow odr~bne dLa akt kat A i kat B. Od 2014 r. jest prowadzony jeden wykaz spis6w zdawczo­

odbiorczych akt wtasnych. Obecnie spisy s'l prowadzone w dw6ch zbiorach: w uktadzie numerycznym (wedtug 

koLejnosci wpisu do wykazu spis6w zdawczo-odbiorczych), a takie w uktadzie strukturaLnym (odr~bnle dLa kaidej 

komorki organizacyjnej). Ponadto wyodr~bniono spisy zdawczo-odbiorcze akt wytworzonych w ramach 

poszczegoLnych dziatow administracji rZ'ldowej . Ewidencja akt wtasnych jest prowadzona rownoLegLe w postaci 

papierowej, a takie na nosniku eLektronicznym. Ewidencj~ dokumentacji odziedziczonej i zdeponowanej stanowi'l 

spisy zdawczo-odbiorcze akt oraz wykazy spisow zdawczo-odbiorczych prowadzone osobno dLa kaidego zesporu 

aktowego. 6. LokaL archiwum zaktadowego Ministerstwa Finans6w miekl si~ w budynku przy uL Swi~tokrzyskiej 

12 w Warszawie i sktada si~ z 18 pomieszczen: 13 magazynow archiwaLnych znajduj'lcych si~ na poziomie -1 

oraz 5 pokoi biurowych, usytuowanych na parterze budynku 0 tijcznej powierzchni 600,4 m2• Wyposaienie LokaLu 

stanowi'l regaty przesuwne i stacjonarne, mebLe biurowe, urz'ldzenia do pomiaru temperatury i wilgotnosci 

powietrza w magazynach archiwaLnych, wozki do przewoienia akt, sprz~t komputerowy_ Magazyny posiadaj'l 

sztuczne oswietLenie. S'I zabezpieczone przed wtamaniem (drzwi wejsciowe do LokaLu 5'1 zaopatrzone w 

atestowane zamki, budynek w kt6rym znajduje si~ LokaL jest catodobowo chroniony), magazyny 5'1 plombowane, a 

kLucze po zakonczeniu pracy zdawane do ochrony. Zabezpieczenie przeciwpoiarowe magazynow stanowi'l 

czujniki przeciwpoiarowe i gasnice proszkowe. Rezerwa magazynowa wynosi okoto 550 mb. Mlnisterstwo 

zapewnito dobre warunki przechowywania dokumentacji aktowej w magazynach archiwalnych. Zar6wno akta 

wtasne, jak i odziedziczone oraz zdeponowane S'l w dobrym stanie fizycznym. 

o M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroLi stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn ich 

powstania, zakresu i skutkow oraz imiona, nazwiska i funkcj~ (stanowisko) osob odpowiedzialnych za 

nieprawidtowoki. Wskazanie podstaw dokonanych ustaleri. 

ZaLecenia poprzednio przeprowadzonej kontroLi AAN zostaty wykonane w nas~puj'lcy sposob: 1.,!, zwi'lzku z 

zaLeceniem sukcesywnego przekazywania do zasobu AAN odziedziczonych i zdeponowanych materiat6w 

archiwaLnych od 2014 trwaj'l prace nad przygotowaniem materiatow archiwalnych Ministerstwa Skarbu, 

Ministerstwa Finans6w, Paristwowej Komisji PLanowania Gospodarczego, Panstwowej Komisji (en, Urz~du (en do 

przekazania do zasobu AAN. 2. Zalecenie prowadzenia w spos6b prawidtowy ewidencji zasobu archiwum 

zaktadowego wykonano w ten spos6b, ie od 2014 r. jest prowadzony wykaz spis6w zdawczo-odbiorczych akt 

wtasnych, w kt6rym s'l rejestrowane spisy zdawczo-odbiorcze zar6wno akt kat A. jak i akt kat B. Na spisach i w 

wykazie spis6w zamieszcza 5i~ informacje dotycz'lce dziatu administracji rZ'ldowej, kt6rego dokumentacja 

dotyczy. Wprowadzono takie odr~bn'l ewidencj~ dLa kaidego zesporu archiwalnego (odr~bne spisy zdawczo­

odbiorcze i wykaz spisow zdawczo-odbiorczych akt). 3. Zalecenie dotycz'lce kontynuacji porz'ldkowania 

przechowywanej w archiwum zaktadowym odziedziczonej i zdeponowanej dokumentacji zostato wykonane w ten 

spos6b, ie przeprowadzono weryfikacj~ jej kwaLifikacji archiwalnej do kategorii archiwaLnych, uzupemiono opisy 

teczek aktowych oraz 5porz'ldzono skorygowane spisy zdawczo-odbiorcze i wykazy 5pisow odr~bne dLa kaidego 

zesporu. 

Zastrzezenla do protokolu X nle 
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o WystClpienie pokontroLne zostanie przekazane odr~bnym pismem 

Pouczenie: 

Kierownik jednostki kontroLowanej, przed podpisaniem protokotu kontroLi, moze zgtosic 
pisemne umotywowane zastrzeienia do ustaLen zawartych w protokoLe kontroLi, w terminie 
14 dni od dnia jego otrzymania. 

Kierownik jednostki kontroLowanej moze odm6wic podpisania protokotu kontroLi, sktadajqc w 
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy. 

Protokrn: podpisaLi 

Odmow. podpisan·. prolokolu konlroU przez kierownik. )( me 

jedn05lki 

miejscowosc i data 

Zatqczniki 

Protokrn: sporzqdzono w 2 egz. 

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana 

egz. Nr 2 - Archiwum Akt Nowych 

miejscowosc i data 

GL6WNY} 'J:Jl::A 
Kryst"'~tntar!ka 

archiwista zaktadowy 

o Brak 

U ~J ~~?= ..... ? .... .. :~ ... ? ..... ~O.{ & 
miejscowosc i data 

AI_U II 
r, !.,\ S08U 
; /i 

lLosc:O 


