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sprawa:  kontrola archiwum zaktadowego

Szanowny Panie

Dzialajac na podstawie art. 28 pkt. 4 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 123 z 2011 r., poz. 698, z pozn. zm. — zwanej
dalej ustawa archiwalna) Weronika Platek - archiwista Archiwum Narodowego
w Krakowie przeprowadzita w dniu 23 wrzesnia 2014 roku kontrole archiwum
zakladowego Izby Skarbowej w Krakowie.

W trakcie kontroli stwierdzono, ze Izba podjeta dzialania zmierzajace do
prawidlowego gromadzenia, przechowywania i ewidencjonowania dokumentadji.

Ustalono, ze w Izbie stosowane s3, Z drobnymi bledami, obowiazujace przepisy
kancelaryjne. Akta spraw zakonczonych z komérek organizacyjnych sa przekazywane do
archiwum zakladowego, lecz nie zawsze systematycznie i kompletnymi rocznikami.

Osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum zakladowego posiada
odpowiednie wyksztalcenie.

Stwierdzono, ze od czasu ostatniej kontroli na lokal archiwum zakladowego
przeznaczono 2 kolejne pomieszczenia (w tym jedno w Nowym Saczu). Warunki
przechowywania dokumentacji w pomieszczeniu w piwnicy wymagaja poprawy.

Ustalono takze, ze zagrzybiona dokumentacja zostala zdezynfekowana 1 jest
etapowo poddawana zabiegom konserwatorskim.

Prowadzone sa systematyczne prace nad uporzadkowaniem dokumentagji,
a ewidencja archiwum zaktadowego prowadzona jest zasadniczo w sposéb prawidlowy

(wystepuja jedynie niewielkie biedy).



W zwiazku z powyzszym zalecam:
Poprawe warunkow przechowywania dokumentacji w archiwum zakladowym

poprzez:
a) wykonanie ekspertyzy mykologicznej w pomieszczeniu ,PT 12"
znajdujgcym si¢ w piwnicy oraz zastosowanie sug de }e} zalecesi,
b) zapewnienie stalego dozoru nad magazynem archiwum Izby w budynku
w Nowym Saczu, w_tym prowadzenie rejestru temperatury i wilgotnosci.
Prawidlowe stosowanie przez pracownikéw przepisow kancelaryjnych (gtéwnie
w zakresie klasyfikacji akt i regularnego przekazywania kompletnych rocznikéw akt
spraw zakonczonych do archiwum zaktadowego).
Przekazanie pozostatych ksiag do konserwagji.
Kontynuowanie prac porzadkowo-ewidencyjnych w archiwum zakladowym
(zgodnie z uwagami z zapisami instrukgji archiwalnej i pkt I1.6 protokotu kontroli).
Nadmieniam, ze przez uporzadkowanie dokumentacji rozumie si¢ jej rzeczowy
podziat, prawidlowe ulozenie wewnatrz teczek, ich opisanie, nadanie wlasciwego
ukladu, a takze zabezpieczenie jej przed uszkodzeniami mechanicznymi poprzez
przepakowanie do tekturowych teczek wiazanych i pudet archiwalnych oraz
wylaczenie czesci metalowych
Skorygowanie prowadzonej ewidengji archiwum zaktadowego zgodnie z uwagami
zawartymi w pkt IL.9 protokotu kontroli.
Po zakoniczeniu prac, o ktérych mowa w pkt 4-5 przedtozenie do wiadomosci
Archiwum Narodowego w Krakowie kopii wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych
oraz kopii spiséw zdawczo-odbiorczych dokumentacji kategorii A skorygowanych w
wyniku zalecen lub przyjetych do archiwum zaktadowego po zakonczeniu kontroli.

Obowiazek realizacji powyzszych zalecen wynika z przepiséw okreslonych w art.

art. 6, 34, 35 ustawy archiwalnej.

Prosze wiec Pana Dyrektora o podjecie stosownych dziatan i poinformowanie o

nich w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego pisma oraz o nadeslanie

informacji o stopniu realizagji zalecen w terminie do 31 maja 2015 r.

Rownoczesnie informuje o mozliwosci konsultacji, co do sposobu wykonania ww.

zaleceni, po telefonicznym uzgodnieniu terminu (Weronika Platek - tel. 12 433 76 30

wew. 25).

Z powazaniem

Podpis elektroniczny

Dyrektor Archiwum Narodowego w Krakowie
dr Barbara Berska
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Archiwum Narodowe w Krakowie
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30-960 Krakow

W nawiazaniu do pisma o znaku NV1.421.94.2014 z dnia 13 listopada 2014 roku, Izba
Skarbowa w Krakowie przedstawia informacje o dzialaniach podjetych w ramach zalecen
pokontrolnych:

1. a) Podjete zostaly czynno$ci zmierzajagce do wykonania ekspertyzy mykologicznej

w pomieszczeniu magazynu archiwum zakladowego. W dniu 3 grudnia 2014 prof.

. pobrat probki ze $cian, w celu przeprowadzenia badania oraz
analizy mikrobiologicznej. Po otrzymaniu wynikéw badania, zostang odpowiednio
podjete nastepne kroki, zgodnie z ewentualnymi zaleceniami,

b) Rozpoczeto proces przygotowania powierzchni magazynowej w Izbie Skarbowej

w Krakowie na przejecie dokumentacji z magazynu w Nowym Saczu. Przewiduje sig, ze

przeniesienie zasobu z magazynu w Nowym Saczu nastapi najpoznicj do dnia 31 sierpnia

2015 roku.

Izba Skarbowa w Krakowie jest w trakcie przygotowan do wdrozenia Elektronicznego

]

Zarzadzania Dokumentacja. Wstepem do szkoleni z aplikacji komputerowej systemu
EZD, byly spotkania ze wszystkimi pracownikami Izby Skarbowej w Krakowie.
W czasie tych spotkan pracownicy zostali zapoznani z projektem nowej Instrukeji
Kancelaryjnej i nowego Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt, jak réwniez dla
poréwnania zostaty przypomniane obecnie obowiazujace przepisy kancelaryjne i sposob
postepowania z dokumentacjg w Izbie Skarbowej w Krakowie. Zostal wyznaczony
koordynator czynnodci kancelaryjnych. ktéry wraz z wejsciem w zycie nowych
przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, bedzie czuwal nad prawidlows realizacja zadan

kancelaryjnych, w tym réwniez w zakresie klasyfikacji akt.

S ABZ LT AT www is krakow.pl



3.

W dniu 28 listopada 2014 roku tut. Izba odebrata od wykonawcy 28 ksiag, ktére zostaly
poddanc zabiegom konserwacji. Ksiggi te zostana niezwlocznie przekazane do
Archiwum Narodowego w Krakowie. Pozostale ksiggi bgda przekazywane do
konserwacji w miarg posiadanych $rodkéw finansowych.

Prace porzadkowo-ewidencyjne w archiwum zakladowym sq w toku.

Rozpoczeto korygowanie prowadzonej ewidencji archiwum zakladowego zgodnie
z uwagami zawartymi w pkt I1.9 protokotu kontroli. Po zakoficzeniu prac, do wiadomosci
Archiwum Narodowego w Krakowie zostanie przedlozona kopia wykazu spiséw
zdawczo-odbiorczych oraz kopie spisow zdawczo-odbiorczych dokumentacji kategorii A
skorygowanych w wyniku zalecent lub przyjetych do archiwum zakladowego po

zakonczeniu kontroli.

Otrzymuja:
1. Adresat;

2. a/a.

Sprawg prowadzi: Anna Weiss,
Wydziatl Spraw Ogolnych, Il Referat Spraw Ogélnych
tel.: +48 12 2557 414

e-mail:
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anna.weiss@mp.mofnet.gov.pl
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Archiwum Narodowe w Krakowie
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30-960 Krakow

W nawigzaniu do pisma o znaku NV1.421.94.2014 z dnia 13 listopada 2014 roku. 1zba
Skarbowa w Krakowie przedstawia informacj¢ o dzialaniach podjetych w ramach zalecen
pokontrolnych:

Ad. 1a). Zostala wykonania ekspertyza mykologiczna w pomieszczeniu magazynu

archiwum zakladowego. W dniu 3 grudnia 2014 pobral

probki ze $cian, w celu przeprowadzenia badania oraz analizy mikrobiologicznej.

Obecnie trwajg przygotowania do podjecia prac wskazanych w zaleceniach wydanych po

przeprowadzonej analizie mikrobiologicznej;

Ad. 1b). Od dnia 1 kwietnia 2015 zostanie zapewniony staly nadzor nad magazynem

archiwum zakidowego lzby Skarbowej w Krakowie 2 lokalizacja w Nowym Saczu.

Pracownik obslugujacy magazyn posiada wiedze i umiejetnosei  pozwalajace na

prawidlowa obsluge magazynu. W zwiazku z powyzszym Izba Skarbowa w Krakowie

zrezygnowala z przenoszenia dokumentacji z magazynu w Nowym Saczu do magazynu

w Krakowie.

Ad. 4. i 5. Prace porzadkowo-ewidencyjne w archiwum zakladowym sg w toku.

Ad. 6. W zalaczeniu Izba Skarbowa przekazuje spisy zdawczo-odbiorcze materialow

archiwalnych przyjetych do archiwum zakladowego w okresie po zakoriczeniu kontroli.

Zalacznik: Spisy zdawczo-odbiorcze materiatow archiwalnych przekazanych do archiwum
rakladowego w okresie po zakoficzeniu kontroli.

Otrzymuja: p o Bierownik e M
< s

Samedzietnego Oddzistu

1. Adresat; 3}.%1}’%
2. a/a. Ay Weiss
B Zoig

Sprawe prowadzi: Anna Weiss,
Drugi Samodzielny Oddziat Logistyki
tel.: +48 12 2557 414, e-mail: anna.weiss@mp.mofnet.gov.pl
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Szanowny Panie

W odpowiedzi na Pana pismo uprzejmie informuje, zg przyjmuje do wiad i

sposdb wykonania zalecenn pokontrolnych. bdwnoczesénie ustalam wstepny termin ich

realizacji na 31 grudnia 2015 roku oraz prosze o okreslenie terminu wy ]\OWR,
Kidre nie zostaly wykonane. |

Ponadto informuje, ze w ramach realizacji zalecenia z pkt nr 4 mojego pisma z dnia
14 listopada 2014 roku nalezy takze wydziela¢c materialy archiwalne podlegajace
przekazaniu do Archiwum Narodowego w Krakowie oraz wervfikowad kategorig
archiwalng dokumentacji (zgodnie z § 3 i 4 Zarzqdzenia nr 1 Ministra Finansow z dnia 7
stycznia 2015 r. w sprawie wprowadzenia jednolitego rzeczowego wykazu akt w izbach skarbowych

i urzedach skarbowychy).

Rownoczesnie informuje, ze w przestanych spisach zdawczo-odbiorczych

- brak informacji o rodzaju akt i spraw zawartych w teczkach np.: ,Zasady
wynagradzania i premiowania pracownikow” — spis nr 2559, 2560; , Kontrole zewngtrze w
Urzedach Skarbowych” — spis 2581, , Kontrole zewnetrzne w Izbach Skarbowych” - spis
nr 2582, ,Narady wtasne [narady z Naczelnikami urzedow skarbowych]” - spis nr 2658,
,Organizacja i technika pracy” - spis 2662,

- w przypadku sprawozdan w tytule teczek brak informacji o roku za jaki zostaty
sporzadzone oraz zakresu tematycznego sprawozdania np.: ,Sprawozdania roczne iz
skarbowych” — spisy nr 2523, 2524 z Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Karnych
Skarbowych,

- brak informadji o osobie sporzadzajacej spis np. spis nr 2523, 2524, 2585.
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Ponadto w wyniku analizy spisdw zdawczo-odbiorczych stwierdzono, ze
pracownicy nie przekazuja dokumentacji spraw zakonczonych kompletnymi rocznikami
np.: spis 2562 i 2673, 2558 i 2559, 2594 i 2595 w ktérych przekazano tego samego dnia
dokumentacje tej samej kategorii z tej samej komorki z tego samego roku.

W 2zwiazku z wieloma bledami wystepujacymi w spisach zdawczo-odbiorczych
prosze o zwigkszenie nadzoru nad przekazywaniem akt spraw zakonczonych przez

pracownikéw komorek organizacyjnych do archiwum zaktadowego.
M

Z powazaniem

wp/wp



