ROZPORZADZENIE MINISTRA ROZWOJU | FINANSOW
z dnia 22 wrzénia 2017 r.

w sprawie sposobu prowadzenia dokumentacji przebiegstuzby funkcjonariusza Stuzby Celno-
Skarbowej

(Dz. U. z dnia 3 palziernika 2017 r., poz. 1827)

Na podstawiart. 160 ust. 21stawy z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Adistracji Skarbowej (Dz. U.
poz. 1947, z pfn. zm.) zarzdza s¢, CO naspuje:

§ 1. Akta osobowe funkcjonariusza Shy Celno-Skarbowej, zwane dalej "aktami", sktadsg z czsci A, B
i C.

§ 2. W czsci A akt gromadzi si dokumentagj zwigzarg z ubieganiem gio przygcie do stiby, w
szczegolnéci:
1) kwestionariusz osobowy;
2) dokumenty potwierdzage posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawabspecjalistyczne;
3) swiadectwa pracy i sftby z poprzednich miejsc pracy i shy;
4) orzeczenie lekarskie stwierdzeg zdolnéc fizyczmg i psychiczia do petienia stiby.
§ 3. W czsci B akt gromadzi sidokumentagj dotyczica nawizania stosunku sibhowego oraz jego
przebiegu, w szczegoléa:
1) dokument potwierdzagy ztozenieslubowania;
2) akt mianowania do stby, dokument mianowania na stofpgEuwzbowy oraz dokumenty okékjace
stanowisko stzbowe, uposzenie i miejsce petnienia stay;
3) dokumenty potwierdzagge przyznanie dodatkéw do upésaia zasadniczego;
4) dokumenty potwierdzage zakres realizowanych zaga
5) dokumenty potwierdzage przebieg stby przygotowawczej;
6) dokumenty potwierdzage zlazenie egzaminu kaczacego zasadniczy kurs zawodowy albozelaie
egzaminu zawodowego, egzaminu potwiergizago znajom& jezyka obcego oraz dokumenty
potwierdzagce zwolnienie z obowkku ztazenia takich egzaminow;
7) opinie stibowe i oceny okresowe wraz ze zoymi od nichsrodkami odwotawczymi oraz
rozstrzygng¢ciami podgtymi przez kierownika jednostki organizacyjnej;
8) dokumenty potwierdzage odbycie szkolenia specjalistycznego orazezi@e egzaminu uprawnigjego
do przeniesienia do wgzego korpusu w Stbie Celno-Skarbowej;
9) dokumenty dotycgce powierzenia mienia z obayzkiem zwrotu albo do wyliczenia;
10) dokumenty zwgzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych;
11) dokumenty potwierdzage zmiag warunkoéw petnienia siby;
12) dokumenty potwierdzge udzielenie wyrinienia oraz wniosek przetonego o jego udzielenie;
13) dokumenty potwierdzgge udzielenie urlopu macienzskiego, urlopu na warunkach urlopu
macierzyiskiego, urlopu ojcowskiego, urlopu rodzicielskiegdppu wychowawczego, urlopu
zdrowotnego, urlopu bezptatnego oraz urlopu okaléeiowego;
14) orzeczenia lekarskie i orzeczenia komisji lekanh;
15) roczne karty ewidencji czasu &hy;
16) informacje z Krajowego Rejestru Karnego;
17) dokumenty potwierdzage ztazenie przyrzeczenia o przestrzeganiu tajemnicy ¢elaz tajemnicy
skarbowej;
18) dokumenty potwierdzgie zapoznanie funkcjonariusza &y Celno-Skarbowej, zwanego dalej
"funkcjonariuszem", przyjmowanego do ghy w Stwbie Celno-Skarbowej z podstawowymi aktami prawa
wewretrznego regulujcymi przebieg i organizagstuzby oraz z prawami i obowzkami funkcjonariuszy;



19) dokumenty potwierdzge upowanienie do dospu do informacji niejawnych oraz potwierdzeg
przeszkolenie w zakresie informacji niejawnych;

20) zawiadczenia o ukaczeniu szkolé z zakresu bezpiecastwa i higieny stiaby oraz informagj o
zapoznaniu funkcjonariusza z przepisami i zasadatyiczcymi bezpiecznego wykonywania czysob
stuzbowych;

21) dokumenty dotyege zgody na wykonywanie dodatkowegoczag zarobkowego, a w przypadku
zajecia zarobkowego, ktére nie wymaga zgody kierowpddiostki organizacyjnej, dokumenty
potwierdzajce,ze funkcjonariusz poinformowat kierownika jednostkganizacyjnej przed pogliem tego
ZajecCia,

22) dokumenty potwierdzage nabycie uprawniedo nagréd jubileuszowych, odpraw rentowych albo
emerytalnych oraz odprawy groiertnej;

23) wyroki i postanowieniagsléw administracyjnych orazddw powszechnych w sprawach zzanych
ze stosunkiem silbowym;

24) opinie i uchwaty organéw zgakoéw zawodowych wydane w indywidualnych sprawaciyzanych ze
stosunkiem sttbowym;
25) dokumenty dotyee przeksztatcenia stosunkuzdowego w stosunek pracy w ghie cywilnej;
26) odpis orzeczenia dotygzgo kary dyscyplinarnej;
27) dokumenty zwizane z ustaleniem uprawnido emerytury albo renty;
28) dokumenty dotyegre stosunku do powszechnego obyaku obrony.
§ 4. W czci C akt gromadzi sidokumentagj dotyczca ustania stosunku sthowego, w szczegoldoi:
1) dokumenty stanowte podstaw zwolnienia ze stiby albo wygdniecia stosunku stitbowego;
2) dokumenty potwierdzage zwolnienie ze sty albo wygdniecie stosunku sitbowego;
3) kopk wydanego funkcjonariuszovtwiadectwa stiby.
§ 5. Dokumenty znajdujce st w poszczegdlnych ezciach akt powinny by utozone w poradku
chronologicznym oraz ponumerowane zHa z czsci akt powinna zawietapetny wykaz znajddgych s¢ w
niej dokumentow.

§ 6. 1. W aktach przechowujegsbdpisy lub kopie dokumentéw sktadanych przez fimkariusza.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej mezadat od funkcjonariusza oryginatow dokumentéw wo#nie do
wgladu lub w celu sporglzenia ich odpiséw lub kopii.

§ 7. Akta prowadzone na podstawie dotychczasowych pspeprzostag dostosowane do przepiséw
niniejszego rozpogdzenia w terminie 6 miegy od dnia jego wégia wzycie.

§ 8. Rozporadzenie wchodzi vizycie po uptywie 14 dni od dnia ogtoszenia.



