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sprawa: zalecenia pokontrolne

Dzialajac na podstawie art. 28 pkt. 4 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 171 z 2002 r., poz.
1396, z pézn. zm. — zwanej dalej ustawg archiwalna) ( . = - archiwista
Archiwum Panstwowego w Krakowie przeprowadzila w dniach 2 i 3 czerwca 2005
roku kontrole archiwum zakladowego Izby Skarbowej w Krakowie.

W jej trakcie ustalono, ze w kontrolowanej jednostce podjeto dziatania
zmierzajace do prawidlowego gromadzenia, przechowywania i ewidencjonowania
dokumentacji. Wyremontowano jeden z magazynéw archiwum zakladowego,
wyposazono go w nowoczesne regaly kompaktowe i zabezpieczono przed dostgpem
osOb trzecich. Pozostale magazyny archiwum zakladowego wymagaja jednak
gruntownego remontu 1 prawidlowego wyposazenia, nie gwarantuja bowiem
wlasSciwego przechowywania akt. Nie zorganizowano w._archiwum miejsca _do
udostepniania akt.

Od kilku lat prowadzone sa prace porzadkowe dokumentacji stanowiacej
zas6b archiwum Izby, ale nie zostaly one jeszcze zakonczone. Przy porzadkowaniu
dokumentacji nie ustrzezono si¢ jednak drobnych bledéw. Korekt wymaga tez
prowadzona ewidencja archiwum zakladowego.

Od 1 stycznia 2004 roku wdrazane sa w Izbie nowe przepisy kancelaryjno-
archiwalne. Teczki z dokumentacja jednak nie zawsze sg prawidlowo opisywane,
klasyfikowane i kwalifikowane. Dokumentacja spraw biezacych prowadzona jest
czesto z pominigciem zapiséw instrukcji kancelaryjnej z 2003 roku. Akta
przekazywane sa do archiwum zakladowego nieregularnie i niekompletnymi
rocznikami, na nieprawidlowo sporzadzanych spisach zdawczo-odbiorczych.

Wyznaczono i przeszkolono na kursie archiwalnym pierwszego stopnia
osobe odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego.

tel. (0-12) 422-40-94, 421-27-90; fax. (0-12) 421-35-44;
e-mail: sekretariat@archiwum.krakow.pl; www.archiwum.krakow.pl
@®informacja archiwalna:
tel. (0-12) 421-37-33; e-mail: informacja@archiwum.krakow.pl




Izba Skarbowa do tej pory nie przedlozyla informacji o miejscu

przechowywania i stanie uporzadkowania oraz zewidencjonowania dokumentacji
bytych Izb Skarbowych w Tarnowie i Nowym Saczu.

W zwiazku z powyzszym zalecam: i

Przeprowadzenie prac remontowych w pozostalych pomieszczeniach Izby,

przeznaczonych na magazyny archiwalne i prawidlowe ich wyposazenie.

Prawidlowe opisanie regaléw w archiwum zakladowym (regaly powinny zostac

oznaczone numerami rzymskimi, pélki w obrebie danego regalu numerami

arabskimi).

Wyegzekwowanie od pracownikéow Izby wiasciwego stosowania zapisow

instrukcji kancelaryjnej i wykazu akt, zwlaszcza co do klasyfikacji

i kwalifikacji dokumentacji oraz opisywania teczek.

Zobowiazanie pracownikéw Izby do wiasciwego wypelniania zapisow §11

instrukcji kancelaryjnej i §§ 6 i 7 instrukcji archiwalnej w zakresie regularnego

przekazywania kompletnych rocznikow dokumentacji do archiwum
zakladowego, na podstawie prawidlowo sporzadzonych spiséw zdawczo-
odbiorczych. Jednoczesnie przypominam, ze: '

— spisy zdawczo-odbiorcze powinny byC sporzadzane przez pracownikow
przekazujacych akta do archiwum zakladowego na prawidlowych
formularzach przy uzyciu techniki komputerowe;.

— spisy powinny byé podpisane i podsumowane z zaznaczeniem daty ich
sporzadzenia oraz daty przyjecia akt do archiwum,

— kazda z rubryk spisu (z wyjatkiem rubryki nr 7 i 8, ktére wypelnia
archiwista) powinna zawiera¢ kompletne informacje dla kazdej pozycji
spisu,

— tytuly teczek powinny okreslaé rodzaj akt i spraw w nich zawartych,

- na spisie nalezy umieszcza¢ pelna nazwe jednostki i komorki
organizacyjnej, ktora przekazuje akta,

— uklad dokumentacji na spisie powinien uwzglednia¢ kolejnos¢ symboli
klasyfikacyjnych z wykazu akt.

Konsekwentne oddzielenie (poprzez zlozenie na odrebnych regalach)

materiatébw  archiwalnych od dokumentacji  niearchiwalnej,  przy

uwzglednieniu podzialu na jednostki organizacyjne, ktore wytworzyly akta,

a w ich obrebie uwzglednienie podzialu na komoérki organizacyjne.

Kontynuowanie prac zwiazanych 2z porzadkowaniem dokumentacji

stanowiacej zaso6b archiwum zakladowego Izby Skarbowej, w tym takze

uporzadkowanie  dokumentacji  niearchiwalne; o dhlugim  okresie
przechowywania (m. in. akta osobowe, listy plac) zgromadzonej w archiwum
zaktadowym. Przypominam, ze poprzez uporzadkowanie materialow
archiwalnych, jak tez dokumentacji o dlugim okresie przechowywania
rozumie sie takze przepakowanie jej do papierowych teczek wiazanych,

a nastepnie do pudel tekturowych, usuniecie z nich wszystkich czesci

metalowych (spinacze, zszywki) i prawidlowe opisanie. Akta osobowe mozna

przepakowaé do kopert. Pracami porzadkowymi w pierwszej kolejnosci nalezy
objaé materialy archiwalne sprzed 1983 roku.

Skorygowanie ewidencji zasobu archiwum zakladowego poprzez:

a) zalozenie wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych i zarejestrowanie w nim
wszystkich spiséw zdawczo-odbiorczych. Potaczone to musi by¢
z przesygnowaniem akt w archiwum,

b) skorygowanie istniejacych spiséw zdawczo-odbiorczych z uwzglednieniem
uwag zawartych w pkt. I1.9 protokotu kontroli,




c) spisanie akt osobowych pracownikéw zwolnionych na prawidlowym
formularzu (zalacznik nr 1).

8. Przekazanie do Archiwum Panstwowego w Krakowie dokumentacji kategorii
A, odziedziczonej po wczesniej dzialajacych jednostkach organizacyjnych,
zgodnie z trybem, o ktérym mowa w §§12-18 Rozporzqdzenia Ministra Kultury
z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacjq, zasad
jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad 1itrybu przekazywania
materialéw archiwalnych do archiwéw paristwowych (Dz. U. Nr 167, poz.
1375)

9. Po zakonczeniu prac, o ktérych mowa w pkt. 4, 6 i 7, przedloZenie do
wiadomosci Archiwum Panstwowego kopii wykazu spisow zdawczo-
odbiorczych i kopii spisow zdawczo-odbiorczych materiatéw archiwalnych.

10. Przedlozenie informacji o miejscu przechowywania i stanie uporzadkowania
oraz zewidencjonowania dokumentacji archiwéw zakladowych b. Izb
Skarbowych w Tarnowie i Nowym Saczu.

Podkreslam, ze obowiazek realizacji ww. zalecen wynika 2z przepisow
okreslonych w art. art. 6, 34, 35 ww. ustawy archiwalnej.

Prosze wiec Pana Dyrektora o podjecie stosownych dzialan
i poinformowanie o nich w terminie do 31 paZdziernika 2005 roku oraz
o nadestanie informacji o stopniu realizacji zalecenn w terminie do 15 marca 2006
roku.

Informuje takze o mozliwosci konsultacji, co do sposobu realizacji zalecen,
po telefonicznym uzgodnieniu terminu (Oddziat VI - nadzoru nad narastajacym
zasobem archiwalnym, tel. +12 433-76-30 w. 22).
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