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PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Izby Skarbowej w Krakowie
31-007 Krakow, ul. Wislna 7

(nazwa i adres kontrolowanej jednodtki organizacyjnej)

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowig: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. Nr 38, poz. 173
z pozn. zm.).

I. Informacje wstepne

1. Kontrolg przeprowadzit(a) w dniu 2 i 3 czerwca 2005t = S - archiwista
(imig i nazwisko, stanowisko sluzbowe kontrolujgcego)

Archiwum Panstwowego w Krakowie, nr upowaznienia do kontroli NZ 407-4/05,

w obecnosci przedstawlcwla jednostki komrolowanejc;h . ™ _ Naczelnika

Wydziatu Ogolnego, a0 & - archiwisty

~ (imi tnazwlsko stanowisko sluzbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona I stycznia 1983 r. na mocy Ustawy z dn. 29
grudnia 1982 r. o urzedzie Ministra Finanséw oraz urzedach i izbach skarbowych (Dz. U.
Nr 45 z 1982 r., poz. 289), uchylonej Ustawq z dn. 8 sierpnia 1996 r. — Przepisy
wprowadzajqce ustawy teformujqce funkcjonowanie gospodarki i administracji
publicznej (Dz. U. Nr 106 z 1996, poz. 497), okreslajqcej zasady i tryb wprowadzenia
Ustawy z dn. 21 czerwca 1996 r. o urzedzie Ministra Finansow oraz o urzedach i izbach
skarbowych (Dz. U. Nr 106 z 1996 r., poz. 489)

(data i pelna nazwa aktu prawnego)

obecnie kieruje niad — Dyrektor Izby Skarbowej

(imig i nazwisko z okrcé!cmem petnej nazwy zajmowanego stanowiska)

organem nadrzgdnym lub nadzorujacym jednostki jest Minister Finansow, 00-916 Warszawa,
ul. Swr@rokrzyska 12

(nazwa i adres)

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki

o Statut Izby Skarbowej” wprowadzony Zarzqdzeniem Nr 86 Ministra Finanséw z dn.
23 grudnia 1996 r. w sprawie organizacji urzedéw i izb skarbowych oraz nadania im
statutow (Dz. Urz. Ministra Finanséw Nr 25 z 1996 r., poz. 135)
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, Regulamin  organizacyjny Izby Skarbowej w Krakowie” wprowadzony
Zarzqdzeniem Nr 1 Dyrektora Izby Skarbowej w Krakowie z dn. 5 stycznia 2005 r. w

sprawie regulaminu organizacyjnego Izby Skarbowej w Krakowie
(daty i pelne nazwy aktow prawnych)

Zmiany organizacyjne w przesziosci

W kolejnych latach dziataly nastepujace Jjednostki organizacyjne:

Izba Skarbowa w Krakowie (1945-1950)

Inspektorat Kontrolno-Rewizyjny w Krakowie (1950-1974)

Okregowy Zarzqd Dochodow Paristwa i Kontroli Finansowej (1975-1982)
Okregowy Oddzial Paristwowej Komisji Cen (1975-1 986)

(poprzednic nazwy z podaniem dat granicznych)

Jednostka kontrolowana jest od ...
(data i nazwa aktu prawnego)

w stanie likwidacjirupadiosei-preeksztateenia®’ — tak, nie*’

Ostatnia kontrolg archiwum pafnstwowe przeprowadzito w dniu 24 sierpnia 1999 r.

Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach .. mmmmime . PIZEZ o

W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione, fie
uzgednione z archiwum paﬁslwowym)")

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem Nr 14 Ministra Finanséw z dn. 27
listopada 2001 r. w sprawie obstugi kancelaryjnej izb i urzedow skarbowych oraz

organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych i sktadnic akt w tych organach
(data i pelny tytul)

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem Nr 34 Ministra Finansow z dn.
30 pazdziernika 2003 r. zmieniajqcym zarzqdzenie w sprawie obstugi kancelaryjnej
izb i urzedéw skarbowych oraz organizacji i zakresu dzialania archiwow

zaktadowych i skladnic akt w tych organach
(data i pelny tytul)

c) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem Nr 34 Ministra Finanséw z dn. 30
pazdziernika 2003 r. zmieniajqcym zarzqdzenie w sprawie obstugi kancelaryjnej izb
i urzedéw skarbowych oraz organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych

i skladnic akt w tych organach
(data i peiny tytul)

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne . s
(nazwa, data i tytul normatywu)

I1. Ustalenia kontroli

1.

NDAP1

Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegolnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do
archiwum zaktadowego

Od 2004 roku w Izbie obowiqzujq zmienione przepisy kancelaryjno-archiwalne,
ktére sq stosowane w pracy kancelaryjnej. Pisma wptywajqce do kontrolowanej Jednostki
przyjmowane sq ha Dzienniku Podawczym, po czym przekazywane do dekretacyi,
a nastepnie do zatatwienia przez wlasciwe komorki organizacyjne.

Archiwum Panstwowe w Krakowie
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Dokumentacja przechowywana jest przez poszczegdlne komdrki organizacyjne

w segregatorach, opisanych nastepujqgco, np.:

— pieczeé¢ Izby Skarbowej, ponizej: Referat Inwestycyjno-Remontowy, OG/015.../05,
Wymiana informacji w sprawach organizacyjnych miedzy izbami a urzedami
skarbowymi, kat. arch. BS,

— pieczeé Izby Skarbowej, brak pelnej nazwy komdrki organizacyjnej, 0G/251-1/.../04,
Zaméwienia publiczne powyzej 6000 E, Tom I, 3,13 (numery spraw w segregatorze),
kat. arch. B3,

—~ ,, Zarzqdzenia 1983-1989",

— 019, 96, 97, 98, Sprawy ogdlne, kat. arch. B5".

Opisy segregatoréw sq nie zawsze peine (brak np. nazwy komorki
organizacyjnej, tytul akt czesto nie okresla rodzaju akt i spraw zawartych w teczce),
wystepujq tez problemy z wlasciwq klasyfikacjq dokumentacji (np. w teczce o symbolu
070, zatytutlowanej Korespondencia z Ministrem Finanséw przechowywana jest
korespondencia z Ministrem w sprawach prowadzonych przez lIzbe inwestycy,
pozyskania Srodkéw finansowych, natomiast w teczce z Oddziatu Planowania
i Sprawozdawczosci w 1999 r. pod symbolem 031 zarejestrowano m.in. wyjasnienie
z Ministerstwa Finanséw w sprawach podatkowych, wytyczne dotyczqce skiadania
sprawozdan przez urzedy skarbowe, sprawozdania miesieczne, kwartalne, potroczne
i roczne dot. m.in. zaleglosci podatkowych, przeprowadzonych kontroli, zatrudnienia
w kontrolowanych firmach). Nie we wszystkich teczkach prowadzone spisy spraw.

Dokumentacja przekazywana jest do archiwum zakiadowego na podstawie
spiséw  zdawczo-odbiorczych  sporzqdzanych  przez — pracownikéw  komdrek
organizacyjnych przekazujqcych akta. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzqdzane sq
nieprawidlowo (por. pkt. I1.9 protokolu kontroli). Dokumentacja przekazywana jest do
archiwum zakladowego nieregularnie i niekompletnymi rocznikami, co dotyczy
zwlaszcza materialow archiwalnych. Ostatnie przekazanie dokumentacji do archiwum
zakladowego mialo miejsce w 2003 roku i objelo dokumentacje kategorii B (spis
zdawczo-odbiorczy nr 586). Najwigksze zaleglosci w przekazywaniu dokumentacji
odnotowano w stosunku do nastepujqcych komorek organizacyjnych:

— Wydziatu Podatku Dochodowego, Oddzial Podatku Dochodowego od Osob
Fizycznych, Oddzialu Podatku Dochodowego ze Stosunku Pracy,

— Referatu Podatkéw Majqtkowych,

—  Wydzialu Orzecznictwa ds. Egzekucji i Poboru oraz Ulg w Splacie Naleznosci,
Oddziat Egzekucji i Poboru,

~  Wydziatu Nadzoru nad Urzedami Skarbowymi, Oddziatu Kontroli,

—  Referatu Kontroli Wewnetrznej,

— Wydziatu Ogélnego,

— Referatu Obstugi Prawnej,

—  Wydzialu Informatyki.

W Izbie Skarbowej zorganizowano archiwum zakfadowe, ktore podlega
bezposrednio Naczelnikowi Wydzialu Ogdlnego.

Zbiér dokumentacji **’

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wiasna:

aktowa:

kategorii A w ilosci ok. 18,50 mb, z lat 1983-2002

NDAPI1

Archiwum Panstwowe w Krakowie
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kategorii B w ilosci ok. 276,40 mb, z lat 1 983-2003
w tym kategorii BES0 lub B50 5,65 mb, z lat 1983-2003

nierozpoznana w ilosci ..z R mb, z lat ..o

— techniczna:

kategorii A w ilo$ci e mb, ok . jedn. inw., e jedn. arch., z lat ...z

kategorii B w ilo$ci ..z mb, ... jedn. inw, jedn. arch., z lat ...zmmeemse

nierozpoznana W ilosCi ..ewmrmrere .. b, T rysunkow, z lat e

_  elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:

kategorii A w ilosci [ —— | W | A | S

kategorii B w ilosci e .. jedn. inW., Z lat rrr———————-

nierozpoznana W ilosci .. jedn. inw., z lat . mrm———————

— kartograficzna:

kategorii A w iloscCi ..o jedn. inw., . jedn. arch. (arkuszy), z lat e

kategorii B w ilosCi ..zwrmrmrmrees jedn. inw., .. ——. jedn. arch. (arkuszy), z lat ..o

nierozpoznana w ilodcl ..o arkuszy, z lat ...

— audiowizualna:

nagrania:

kategorii A w ilo$ci ...z jedn. inw., . CZaSU nagran, z lat ...

kategorii B w ilosci . jedn. inw. (nagran), ..z . czasu nagran, z lat .

nierozpoznana w ilosci ... pudetek, z lat ..mmmmm——

inne w iloscl T sztuk, z lat ..
fotografie:
kategorii A w ilo$ci = jedn. inw., s negatywow, . pozytywow z lat e,

kategorii B w ilosci [T | W\ O ... sztuk, z lat ... ———

nierozpoznana W ilo$ci ... sztuk, z lat ..o

inne w ilosci ... sztuk, z lat ..o

Silmy:

kategorii A w ilosci ... tytuléw (tematdw), ... sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat ..z

kategorii B w ilodci .= T tytuldw (tematoéw), .mmrememerreeee sztuk, z lat ...cmmm———

nierozpoznana w ilosci ..o sztuk, z lat ..o

inne w ilosci .= sztuk, z lat .o

—  blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:

b) dokumentacia odziedziczona po:

NDAPI1 Archiwum Panstwowe w Krakowie
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(nalezy podaé nazwy zespoléow akt i daty skrajne, iloé¢ mb, jednostek archiwalnych lub
inwentarzowych, w podziale na kategorie A i kategorie B, a takze — jesli zachodzi potrzeba —
rodzaje dokumentacji, jak w punktach I1.2.a)

Izbie Skarbowej, Okregowym Zarzqdzie Dochodéw Paristwa i Kontroli Finansowej
— nierozpoznana w ilosci 1,40 mb z lat 19452-1975

Inspektoracie Kontrolno-Rewizyjnym

— nierozpoznana w ilosci 17,62 mb z lat 1972-19867?

Okregowym Urzedzie Cen

— kat. BE 50 w ilosci 0,20 mb z lat ?

—  bliisze informacje o zbiorze dokumentacji:

W zwiqzku z prowadzonymi pracami porzqdkowymi dokumentacji odziedziczonej
zostala ona podzielona wedtug jednostek organizacyjnych i komdrek organizacyjnych.
Obecnie trwajq prace nad wydzieleniem i zewidencjonowaniem materialéw archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej. Na lym etapie prac porzqdkowych trudno jest tez
doprecyzowac daty skrajne zgromadzonej dokumentacji odziedziczone;.

dokumentacja zdeponowana /obca/, (jak w punkcie I1.2.b)

Zbior dokumentacji obejmuje ogétem ok. 314,10 mb, w tym**)

- kategoria A ok. 18,50 mb
— nierozpoznana ok. 19,20 mb
— kategoria B 0k.276,40 mb
w tym:

- kategoria BES0 ok. 9,50 mb
Stan zbioru

(skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli
okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji)

Warunki przechowywania akt w poréwnaniu ze stanem odnotowanym w trakcie
poprzedniej kontroli poprawily sie. Dzigki temu mozliwe jest znacznie doktadniejsze
oszacowanie ilosci dokumentacji w podziale na dokumentacje wiasnq i odziedziczong, niz
bylo to mozliwe w trakcie kontroli w 1999 roku.

Dokumentacja odziedziczona kategorii A niemal w calosci zostata przeniesiona do
suchego, wyremontowanego magazynu archiwalnego, a obecnie jest zabezpieczana przed
uszkodzeniami mechanicznymi poprzez przepakowywanie do teczek tekturowych i pudel.
Z akt usuwane sq systematycznie czesci metalowe. Dokumentacja niearchiwalna zostata
ulozona na pétkach w Starej czeSci magazynu. Cze$é akt odziedziczonych jest
podniszczona, przede wszystkim na brzegach, co wynika z wczesniejszego
przechowywania ich w nieodpowiednich warunkach.

Stan fizyczny akt wilasnych Jest dobry. Materialy archiwalne przechowywane sq
w teczkach tekturowych i pudiach, ale zdarza sig, Ze nie wylqczono z nich czesci
metalowych.

Archiwum Panstwowe w Krakowie
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Stan fizyczny akt osobowych odziedziczonych i wiasnych jest w zasadzie dobry,
jednak dalsze przechowywanie ich w skoroszytach wraz z czesciami metalowymi moze
prowadzi¢ do uszkodzen mechanicznych.

Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podac podstawe prawna

przejecia)

— art. 5 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. Nr 171 z 2002 r. poz. 1396, z pézn. zm.),

— §§ 10, 11 Rozporzqdzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie
postepowania z dokumentacjq, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad
i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwow pahstwowych (Dz. U.
Nr 167, poz. 1375)

obejmuja ok. 19,20 mb, z lat 19452-1982

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji

(w szczegdlnosci ukiad akt, kwalifikacja do kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢
zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materiatow
archiwalnych)

Zasob archiwum zakladowego przechowywany jest w kilku pomieszczeniach
piwnicznych. Dokumentacja wlasna i czes¢ akt odziedziczonych (wydzielona kategoria A)
zlozona zostata na odrebnych regalach w wyremontowanej czesci archiwum Izby
Skarbowej. Pozostate _akta odziedziczone, przede wszystkim akta wydzielone do
zniszczenia, znajdujq sie w piwnicach dotad nieremontowanych. Dokumentacja wilasna
przechowywana jest w teczkach tekturowych, segregatorach lub tekturowych pudlach.
Dokumentacja odziedziczona, stanowiqca materialy archiwalne, zostala czeSciowo
przepakowana do nowych teczek, pozostale akta przechowywane sq w oryginalnych
teczkach lub skoroszytach.

Materialy archiwalne i dokumentacja niearchiwalna zostaly ulozone na
oddzielnych pétkach, ale nie do korica konsekwentnie, poniewaz pomiedzy dokumentacjq
kategorii B zdarzajq sie teczki z aktami kategorii A. Rozpoczeto prace porzqdkowe
dokumentacji odziedziczonej polegajqce na stopniowym rozktadaniu teczek (wiqzek)
wedlug poszczegdlnych jednostek organizacyjnych i komorek organizacyjnych, ale prace
te nie zostaly jeszcze zakorczone. Dokumentacja ta przechowywana jest w wiqzkach,
pudlach lub teczkach tekturowych. Przyktadowy opis dokumentacji jest nastepujqacy:

-, Inspektorat Kontrolno-Rewizyjny w Krakowie, Wydzial Kontroli Dewizowej, ponizej
K-ITI-631/3/72, kat. arch. A, Akta kontroli — Przedsiebiorstwo Panstwowe
< e & 1972 rok. W wiqzce znajdujq sig 4 teczki, na dole wiqzki
z lewej strony opisane ,33A” jest to sygnatura archiwalna nadana w trakcie
porzqdkowania. W wiqzce znajdujq si¢ dwie teczki i dwa skoroszyty. Pierwsza teczka
opisana tak jak okladka wiqzki, trzy skoroszyty posiadajq oryginalny opis, np.: ., III-
631-3/72, Zalqcznik do protokolu kontroli dewizowej ww .. - =m. ¥

. 1II-631-3/72, Protokol kontroli dewizowej & _ =

o B N : W poszczegolnych teczkach (skoroszytach) znajduje sig

protokét z kontroli wraz z zalqcznikami, wyjasnienia pokontrolne, oswiadczenia

pokontrolne. Na poszczegolnych teczkach brak nazwy jednostki i komdrki
organizacyjnej, ktora wytworzyla akta, brak kategorii archiwalnej, sygnatura
archiwolna zostala nadana nieprawidlowo. Z czeSci dokumentacji nie wylqczono

Jeszcze czesci metalowych i nie przepakowano jej do nowych teczek tekturowych oraz

nie spaginowano,

Archiwum Panstwowe w Krakowie
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— u gory z lewej strony (zamiast u gory na Srodku teczki) pieczec Izby Skarbowej,
ponizej: , Oddzial Planowaniq Sprawozdawczosci”, |, WN-3/802/1 999" — symbol
komorki organizacyjnej i symbol z wykazu akt obowiqzujqcego w momencie ich
przekazywania do archiwum zakladowego co jest nieprawidlowe. Ponizej oféwhkiem
dopisano: ,,ISV-031/1999" — Jest to symbol komdrki organizacyjnej i symbol z wykazu
akt obowiqzujqcego w momencie narastania dokumentacji, , kat. A” na Srodku tytut
teczki: , Sprawozdania z dziatalnosci izb I urzedow skarbowych, teczka zawierqg nr i-
9" (sq to numery spraw), w dolnym prawym rogu , Tom I 1999”. w leczce znajduje
si¢ spis spraw, w ktérym zarejestrowano m.in. interpretacje przepiséw przysylane z
wladz nadrzednych, sprawozdania przesylane z podlegtych urzgdow (np. zestawienia
kwot podatkéw), wykazy dtuznikow, sprawozdania miesigczne, kwartalne, potroczne,
roczne (m.in. dotyczqce przeprowadzonych kontroli, zaleglosci podatkowych)
przesylane z jednostek podleglych, jak tez sprawozdania wysytane dla wiadz
nadrzednych. W teczce zgromadzono takze niewypetnione sprawozdania, kopie
i oryginaly dokumentacji. Taki Sposob rejestrowania spraw w teczce wskazuje na
bledy w rejestracji w momencie wplywu sprawy do komérki organizacyjnej. W efekcie
powstaje kilkanascie toméw akt opisanych jako kategoria A, podczas gdy faktycznie
w teczce znajdujq sie rézne rodzaje dokumentacji, a przede wszystkim kopie i tzw.
drugie egzemplarze dokumentacji. Przed przekazaniem do archiwum zakladowego
akta zostaly przepakowane do nowych teczek i spaginowane (ale dokonano paginacji
ciqglej w obrebie kilkunastu tomow). Z akt wylqczono czesci metalowe.

Na odrebnym regale przechowywane $q_akta osobowe w oryginalnych teczkach
(skoroszytach) tqczonych w wiqzki po kilkanascie. Wiqzki opisano na grzbietach:
wIKR/50-70, Inspektorat Kontrolno-Rewizyjny, kat. B50”, ponizej zamieszczono imiona
i nazwiska oséb, ktérych akta znajdujq sie w danej wiqzce oraz numer spisu, na ktorym
zostaly ujete, a na gérze odbito piecze¢ Izby. Akt nie podzielono na wiasne
i odziedziczone. Z dokumentacji nie wylqczono cze$ci metalowych i nie przepakowano jej
do teczek tekturowych lub kopert,; nadano tez nieprawidiowq kategorie archiwalng.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakiadowym byta porzadkowana w v roku
Po zasiggnigciu opinii archiwum pafistwowego — tak-nie* przez: .
W spos6b (prawidiowy, nieprawidiowy)*), . ——__

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace Srodki ewidencyjne:

a)
b)
c)
d)
¢)
f)

9.,

NDAP1

wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — tak-nie*,

spisy zdawczo-odbiorcze — tak-nie*), w podziale na kat. A i kat. B — tak-nie*),

spisy materiatow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panistwowego — tak-nie*),
spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak-nie*,

ewidencje wypozyczer — tak-nie*),

inne $rodki ewidencyjne: .... e

Ocena prowadzenia ewidenc;ji:

W kontrolowane;j Jednostce przechowywane $q nastgpujqce zbiory ewidencyjne
w segregatorach:
> segregatory zbiorcze na wszystkie spisy zdawczo-odbiorcze utozone w kolejnosci
numerow spiséw. Na segregatorach odbito pieczeé Izby i opisano je:
= wizba Skarbowa; IS VII-2-084, kat. A, Ewidencja zasobéw archiwum zakiadowego,
spisy  zdawczo-odbiorcze | -99",  wewngqtrz spisy  zdawczo-odbiorcze ulozone
w kolejnosci numeréw Spisow,
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— ., OG 0811/04, kat. A, Ewidencja archiwum zaktadowego, spisy zdawczo-odbiorcze od
nr 100-299”, wewnqtrz spisy zdawczo-odbiorcze ufozone w kolejnosci numeréw
Spisow,

- ., OG 0811/04, kat. A, Ewidencja archiwéw zakladowych, spisy zdawczo-odbiorcze,
400-", ,

— ., 0G 0811, Ewidencja archiwéw zaktadowych, spisy zdawczo-odbiorcze, 300-399",

— ., Izba Skarbowa, ISIX-084, kat. A, Ewidencja zasobu archiwum zakiadowego. Spisy
zdawczo-odbiorcze akt kat. A",

> segregatory zalozone na spisy zdawczo-odbiorcze (akt kategorii A i akt kategorii B)
dla kazdej komérki organizacyjnej, opisane np.:

— ,,OG 0811/04, kat. A, Ewidencja archiwum zakladowego. Spisy zdawczo-odbiorcze
Oddziatl Budzetowo-Ksiegowy",

— OG 0811/04 Ewidencja archiwum zakiadowego. Spisy zdawczo-odbiorcze Oddzial
Planowania i Sprawozdawczosci”

» oraz segregatory:

-, Spisy zdawczo-odbiorcze do zniszczenia”, wewnqirz znajdujq Ssie whioski
o0 wyrazenie zgody na zniszczenie akt,

— ., OG-0812, kat. B2, Udostepnianie akt, karty ewidencyjne, kat. B2",

— 0810, kat. A, Instrukcje i zarzqdzenia. Jednolity rzeczowy wykaz akt”, wewnqirz
znajdujq sig przepisy kancelaryjno-archiwalne.

W kontrolowanej jednostce nie zatozono wykazu spisow zdawczo-odbiorczych.

Spisy zdawczo-odbiorcze sporzqdzane sq przez pracownikow przekazujqcych akta, czgsto

w sposéb nieprawidlowy. Dokumentacja na spisach nie jest uktadana w kolejnosci

symboli klasyfikacyjnych z wykazu akt. Tytuly teczek czesto nie okreslajq rodzaju akt

i spraw zawartych w teczce, czeSci spisow zdawczo-odbiorczych nie podsumowano, nie

podpisano i nie zaznaczono na nich daty przekazania akt. Ewidencja akt osobowych nie

zawiera wszystkich wymaganych informacji (np. brak informacji o imieniu ojca,
wyksztalceniu, zawodzie, ostatnim zajmowanym stanowisku, datach skrajnych
zatrudnienia). Na spisach akt odziedziczonych, w nazwie jednostki organizacyjne
omytkowo wpisano nazwe Izby Skarbowej zamiast nazwe instytucji, ktéra wytworzyla
akta (np. Inspektoratu Kontrolno-Rewizyjnego).

W rubryce nr 7 nie jest uzupelniana informacja o miejsce zlozenia akt

w archiwum.

Migjsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego

Udostepnianie akt (terminowo$¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostgpnianych akt)

Dokumentacja udostepniana jest pracownikom Izby Skarbowej na podstawie karty
wypozyczenia. Dla 0s6b z zewnqtrz akta sq kopiowane. Udostepniona dokumentacja
zwracana jest do archiwum zakladowego terminowo, a stan fizyczny zwroconych akt jest
dobry.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, nieregularnie*’, za
zezwoleniem, bez—zezwelenia®) archiwum panstwowego, ostatnio 10.03.1998, na podstawie

zezwolenia nr 46/98.
(data)
Jednostka kontrolowana saa, nie ma*’ zezwolenia generalnego na brakowanie ..z,
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13. Przekazanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego miato ostatnio miejsce w
s, TOKU i 0bjelo . .. mb, zespohu akt ..., 2 Jat

14. Kierownikiem archiwum zakladowego, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie jest:
i _‘H' — =~ Starszy referent, zatrudniona(y) na peinym etacie, na-pél-etatu;—sw—innej
formie*), posiad-.;j'a_cy{a) wyksztatcenie pedstawewe, srednie, wyzsze*) oraz ukonczony,
nieukenezony™ w 2004 roku kurs archiwalny stopnia pierwszego.
W archiwum zatrudnieni s takze: na pelnym etacie ... osoba(y), na pét etatu ...
osoba(y), w innej formie ... osoba(y), posiadajaca(e) ukonczony, nieukoficzony*’ w
-wwr=====. roku kurs archiwalny stopnia ...

15. Warunki pracy w archiwum zaktadowym sa dobre, uciazliwe, bardzo-trudne*), poniewaz:

Jedno pomieszczenie magazynowe, w ktorym  zorganizowano miejsce pracy dla
archiwistki, zostato wyremontowane. Jednakze panuje w nim bardzo niska temperatura,
zwlaszcza zimq, gdy: nie jest ogrzewane. Pozostale pomieszczenia magazynowe nie
nadajq sig do pracy, ze wzgledu na silne zawilgocenie i panujqcy w nich chiéd.

16. Lokal archiwum zakladowego

(usytuowanie, ilo$¢ pomieszczeri, powierzchnia, wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza,
pozarem i innymi ujemnymi czynnikami)

Magazyny archiwalne usytuowano w piwnicach kontrolowanej jednostki.
Pierwsze pomieszczenie magazynowe o powierzchni 65 m’ zostato wyremontowane.
Wyposazono je w regaly kompaktowe oraz regaly metalowe, stolik, biurko i krzesla,
odkurzacz, drabinke, zamontowano nowe oswietlenie. W pomieszczeniu tym brak jednak
ogrzewania, jest jedynie termowentylator, co jednak nie chroni magazynu przed bardzo
duzym spadkiem temperatury w okresie zimowym. W archiwum znajduje sie termometr
(17°C), higrometr (46%) oraz dwie gasnice proszkowe z aktualnym atestem. Rezerwa
wolnego miejsca na doplywy akt wynosi ok. 150 mb.

Pozostate pomieszczenia magazynowe o lqcznej powierzchni 63 m’ wymagajq
remontu z uwagi na panujqcq wilgoé. Pomieszczenia te ciqgnqce sie wzdiuz korytarza
wyposazono w drewniane regaty, biurko, krzesto i komputer oraz w gasnice proszkowaq.
Brak termometru i higrometru oraz odpowiedniej wentylacji.

17. Inne ustalenia kontroli:
(m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane ustnie)

W trakcie kontroli uzyskano informacje, ze w najblizszym czasie planowany jest
remont generalny budynku Izby Skarbowej, w tym takze piwnic, w ktorych znajdujq sie
magazyny archiwalne.

18. Wykonanie zaleceri pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe

Zalecenie pokontrolne wydane w dn. | pazdziernika 1999 r., a nastepnie
ponowione po lustracji z dn. 4 grudnia 2000 roku, sq w trakcie realizacji. Podkresli¢
Jjednak nalezy ogrom pracy wykonanej przez archiwistke w zwiqzku z porzqdkowaniem
i ewidencjonowaniem zasobu archiwalnego Izby Skarbowej.

Nadal jednak czesé komérek organizacyjnych nie przekazuje aki regularnie
i kompletnymi rocznikami (por. pkt. II ] niniejszego protokotu kontroli). Nie przedtozono
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takze informacji o aktualnym stanie archiwéw zaktadowych b. Izb Skarbowych
w Tarnowie i w Nowym Sqczu.

Konieczne jest takze kontynuowanie remontu w pomieszczeniach archiwum
zakladowego.

IIL. Zalecenia wynikajjce z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odr¢gbnym
pismem.

IZBASKARBOWA
ul. Wislna 7

31-007
Archiwista

Protokél potflpisali: 001 0 2?‘;3’&97)0
? w Oddziale V] Nadzoru

4 4
DYR F%/ j @
1zby Skarbov.af /] : . :
nad narastajacym zagobem archiwalnym
!: .{/ / - v : ‘ﬁ. (/2 Jﬁ.a !I(Z{Jpnf

Ep SR o T LT ‘e D T T T T 1Y .
(kierownik kofi ;qé j jednostki) (archiwista zakladowy) | (przeprowadzajacy kontrolg)

Zalaczniki: brak
Protokét sporzadzono w 2 egz.

egz. nr | — jednostka kontrolowana

egz. nr 2 — AP w Krakowie

*) niepotrzebne skresli¢
**) wpisaé znak , — ,, , jezeli brak jest danych
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