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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawa prawna kontroli - art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2 2018

r.poz. 217 z pdén. zm.).

Informacje o jednostce kontrolowanej

Izba Administracji Skarbowe| w Krakowie

Nazwa jednostki kantrolowanej

ul. Wislna 7, 31-007 Krakdw

Adres jednostki kontrolowanej

Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Katarzyna Jaskotka-Ledniak kierownik Oddziatu

Imie i nazwisko kontrotera Stanowisko stuzbowe kontrolera

Data kontroli

2018-09-11 2018-11-14

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli

001021270000
00

REGON

78/2018

Nr upowaznienia do
kontroli

22,24,26-5,8-13

3923

ldentyfikator
systemowy

KRS

2018-08-20

Data wystawienia

upowaznienia

14-17,21-23,25-3,6-7,9,10,12-15,18- A

Wskazanié dni vbedacych pfzedvami w
kontroli

postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzgeymi do panstwowego zasobu archiwalnego | dokumentacja
niearchiwalng powstatg i zgromadzong w organach i jednostkach arganizacyjnych, o ktdrych mowaw art. 5 ust. 1 ww.
ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku, bez wzgledu na miejsce i tytut prawny przechowywania tych materiatow lub

dokumentacji

Zakres i przedmiot kontroll

Uwagi
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Ocena dziatalno$ci jednostki w zakresie objetym kontrolg

W Izbie Administracji Skarbowej w Krakowie obowigzujace przepisy kancelaryjno-archiwalne stosowane 53
zasadniczo w sposéb prawidiowy W izbie oraz kazdym z urzedow skarbowych | MUGC-S powotano
koordynatoréw czynnodci kancelaryinych. Nie wdrozono jeszcze elektronicznego systemu zarzadzania

. dokumentacja jako podstawowego systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych. Czynnosci kancelaryjne
wykonywane sa nadal w systemie tradycyjnym (forma papierowa), ze wsparciem systemdéw informatycznych
(w tym systemu SZD oraz wielu systeméw dzedzinowych). SZD jest systemem klasy EZD, ktéry ma byd
docelowym systemem elektronicznego zarzadzania dokumentacja w lzbie. W SZD prowadzona jest obecnie
rejestracja spraw, z systemu generowane sg spisy spraw, przesylki przychodzace sa skanowane {albo w
catodci albo w czedci), w systemie nastepuje dekretacja, akceptacja korespondencji oraz gromadzone s3
akta spraw (skany oraz naturalne dokumenty elektroniczne). Réwnoczesnie calosé akt spraw gromadzona
jest tradycyjnie. Czes¢ dokumentéw (np. deklaracji celnych i podatkowych) gromadzona jest jedynie w
systemach dziedzinowych. Akta spraw prowadzone s wedlug wykazu akt wprowadzonego w 2017 r. Spisy
spraw dla spraw rejestrowanych w SZD prowadzone sa w systemie i zawieraja wszystkie elementy okredlone
instrukcjg kancelaryina. W urzedach skarbowych rejestracja wiekszosci spraw prowadzona jest w Bibliotece
Akt, z kt6rej generowane sa spisy spraw nie zawierajace elementdw zgodnych z Instrukcja kancelarying. W
trakcie kontroli stwierdzono jedynie nieliczne bledy w stosowaniu przepisow kancelaryjnych. Zdarzsjg sig tez
zaleglodci w przekazywaniu dokumentacji spraw zakonczonych do archiwum zakltadowego.

W Izbie dzata jedno archiwum zkladowe posiadajgce magazyny archiwalne w urzedach na terenie calego
wojewddztwa malopolskiego. Zaséb archiwum zakladowego stanowia akta przejete w wyniku konsolidacji,
stanowigce zaséb dotychczasowych archiwéw zaktadowych i skiadnic akt urzedéw, ktére wesay w sklad izby
lzba systematycznie przygotowuje do przekazania do Archiwum Narodowego w Krakowie odzedzczone
materialy archiwalne, jednak w wyniku reorganizacji administracji skarbowej i celnej z fat 2015-2017 ilos¢
materiatéw archiwalnych podlagajacych przekazaniu zmaczie wzrosta. Archiwum jest bardzo dobrze
zorganizowane i bardzo sprawnie funkcjonuje, pomimo olbrzymiego zasobu (ogétem 43588,84 mb, w tym
548,38 mb kat. A i43040,46 mb kat. B) przechowywanego w bardzo duzym rozproszeniu (133 pomieszczenia
w kilkudziesieciu lokalizacjach). Pomieszczenia magazynowe sy w wiekszoéci prawidiowo wyposazone i
zabezpieczone, jednak czeé¢ magazynéw nie zostala jeszcze dostosowana do przepiséw obowiazujace]
instrukcji archiwalnej. W magazynach prowadzone sg rejestry temperatury i wilgotnosci, za wyjgtkiem
magazynéw przy ul. LudZmierskiej w Nowym Targu orazgaraza w MUC-S.

Archiwum zakiadowe ma bardzo sprawne kierownictwo | wykwalifikowanych pracownikdw. Wydziat Archiwum
w dniu zakonhczenia kontroli posiadat 26 etatdw, lecz 2 osoby zakonczyly prace z koficem listopada 2018 r.
Pracownikéw jest zbyt malo do obslugi tak duego | rozproszonego zasobu oraz uporzadkowania |
zewidencjonowania ok. 500 mb materiatéw archiwalnych do przekazania do wiasciwych archiwéw
panstwowych. Archiwum boryka sig takie 2z problemami lokalowymi polegajacymi na zapewnieniu
wystarczajacej rezerwy magazynowej i zwigzanymi z tym przemieszczeniami zasobu archiwalnego.

Dokumentacja jest rozmieszczana w magazynach archiwalnych wedlug podmiotéw, ktére ja wytworzly i w
ramach wolnego miejsca. W ramach dokumentacji przechowywanej w danej lokalizacji w zdecydowanej
wiekszoéci wydZelone sg materialy archiwalne na odrebnych regatach/péitkach. Odrebnie przechowywana
jest takze dokumentacja kat. BE50/B50. Akta osobowe pracownikéw urzeddw skarbowych ustalonych jako
wytwarzajace materialy archiwalne w niektdrych urzedach kwalifikowane byly do kat. BE50, a w niektdrych
do B50.

Zaséb archiwum jest w zdecydowanej wiekszo$ci w dobrym stanie zachowania, za wyjatkiem akt przejetych z
b. administracji celnej, Zaséb urzeddw skarbowych zostat opakowany w odpowiednie opakowania ochranne.
Duza czedé akt b, Izby Celnej | urzedéw celnych jest w segregatorach, a czes¢ akt jest uszkodzona w wyniku
zalania {(w wyniku ogladu akt nie ustalono czy rozwija sie na nich takze infekcja mikrobiologicna), Ksiggi
podatkowe w 2lym stanie zachowania sg poddawane stopniowo konserwacji.

Jednostki archiwalne z zasobu b. Izby Skarbowej i urzeddw skarbowych sg zasadniczo osygnowane i opisane
oraz posladaja ewidencje. Akta kat. A w teczkach sa w wiekszo$ci uporzadkowane, bez elementéw
metalowych i spaginowane, ale nie wszystkie {np. materialy archiwalne po b. izbie Skarbowej w Tarnowie),
Na teczkach umieszczane sa w zsadzie wszystkie elementy opisu. Akta osobowe sg w wiekszodci

_pozbawione elementdw metalowych, chod zdarzajg sie zszywki. W sposobie uporzadkowania i opisu zdarzaja
sie bledy Dokumentacja z zasobu b. administracji celnej i UKS {(w tym akta Gidwnego Urzedu Cet
Delegatury/Biura Zamiejscowego w Krakowle) jest zasadniczo nieuporzadkewana. Trwa rozpoznawanie tego
zasobu, skontrum oraz sporzadzanie ewidencji akt, ktére jej nie posiadajg lub sygnowanie teczek, ktére sg
ujete w ewidencji. Weryfikacji wymaga kwalifikacja akt i ich zespolowosé.
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W zwigzku z konsolidacjs administracji skarbowej i utworzeniem jednego archiwum zakladowego w IAS od
1.03.2017 r. prowadzona jest nowa ewidencja dla dokumentacji wytworzonej po konsolidacji. ROwnoczeénie
zachowala moc dotychczasowa ewidencja funkcjonujaca w poszczegdinych archiwach
zakladowych/skiadnicach akt (tzw. ewidencja rozproszona). W archiwum prowadzone sa odpowiednie zbiory
spiséw zdawczo-odblorczych {w tym osobny zbiér na spisy kat. A). Nowsze spisy sa sporzadzone na
jednolitym formularzu w sposdéb prawidiowy Spisy sprzed konsolidacji ujete w dotychczasowych ewidencjach
zwierajg bledy Akta b. Izby Celnej w Krakowie sa ewidencjonowane w nowych spisach z uwagi na liczne
nieprawidiowosci we wczesniejszej ewidencji. Nie ma odrebnych spiséw na noéniki informatyczne (o ktérych -
mowa w Instrukcji kancelaryinej). :

Qcena dzigtalnosci jednostki
Stwierdzone nieprawidtowosci

W trakcie kontroli stwierdzono nieliczne bledy w stosowaniu przepisdw kancelaryjnych tj. spisy spraw
generowane z Biblioteki Akt nie zawieraja elementéw zgodnych z Instrukcja kancelaryjna, zdarzaja sie braki
spisdw spraw w teczkach zarchiwizowanych, braki znakéw spraw na dokumentach lub nieprawidiowy symbol
2 wykazu akt ktdry skutkuje nieprawidlowg kwalifikacja archiwalng albo podwéjna rejestracja tych samych
spraw -(przez komdérke inna niz merytoryczna), Ponadto nie zorganizowano skladu/skladdw noénikdw
informatycznych.

Wystepujg zaleglosci w przekazywaniu do archiwum zakladowego: akt NIP oséb zmarlych | podmiotdw, ktére
zakoficzyly ddatalnosé (US w Nowym Saczu, Pierwszy US w Tarnowie), nieaktualnej dokumentacji technicznej,
dokumentaciji elektronicznej (w tym fotografie, monitoring mediéw). Strona internetowa prowadzona do
2017 r. zostala zarchiwizowana w rozumieniu informatycanym, ale nie zostala przekazana do archiwum
zaktadowego. W magazynie archiwum w US w Gorlicach stwierdzono brak jakiejkolwiek dokumentacji (kat. A i
kat. B) zokresu do 1990 r. (Urzad dziatat od 1983 r.), za wyjatkiem akt osobowych siegajacych 1983 r.

Nie wszystkie drzwi do magazyndw archiwum zakladowego sa wzmocnione | posiadajg dwa zamki, czesd
okien nie zostata oslonleta. Przez ¢ze$¢ magazyndéw przechodzg rury wodno-kanalizacyjne. W magazynie P-7
US Krakéw-Krowodrza sa rury odplywowe z rynien, a w magazynie 801 US Krakdw-Pradnik - kanat burzowy W
niektérych magazynach wartosci temperatury | wilgotnosci przekraczaja normy okreélone w Instrukcji
archiwalnej. W magazynie MUC-S w Tarnowie przeprowadzono badania mykologiczne w grudniu 2017 r,,
ktore wykazaly zagrzybienie $ciany, lecz nie przeprowadzano jeszcze prac odgrzybiajacych.

W sposoble uporzadkowania i opisu jednostek archiwalnych oraz ewidencji zasobu archiwalnego wystepuja
btedy. Kwalifikacja dokumentacji kat, B25 w kilku urzedach wytwarzajacych materialy archiwaine nie zostata
aweryfikowana {(w tym przekwalifikowana do kat. A). Wystepuje niejednolitosé w zakresie kwalifikacji akta -
osobowych z urzeddw nadzorowanych {kat. BE5S0 lub B50). W archiwum przechowywana Jest dokumentacja
na nosnikach informatycznych, ale w wiekszosci nie zostala ona ujeta w ewidencji lub posiada rohocze spisy
(najczesciej jest w ramach akt spraw). Dokumentacja techniczna z US Myslenice spisana jest na formularau
spisu zdawczo-odbiorczego akt. W Pierwszym US w Tarnowie ewidencja archiwum (tj. spisy zdawczo-
odbiorcze) jest archiwizowana. Spisy akt osobowych sporzadzone sa w wiekszoici na formularzach
zalecanych do spisywania akt osobowych, ale w czesci spiséw nie ma wszystkich danych.

- Dokumentacja z zasobu b. administracji celnej | UKS jest zasadniczo nieuporzadkowana i nie posiada
prawidtowej ewidencji oraz opakowan ochronnych. Spisy zdawczo-odbiorcze sprzed konsolidacji ujete w
dotychczasowych ewidencjach zawierajg bledy (w tytutach teczek brak rodzajow dokumentacji, brak
podsumowai, dat przejecia, dat sporzadzenia, podpisdw przekazujacego, miejsca przechowywania, petnych
nazw komodrek), W bardzo zym stanie sg akla przejete z administracji celnej po zalaniu w 2016 r
{dokumentacjs urzeddw celnych). Akta nie byly prawidiowo osuszane, lecz przewieziono je do magazynu w
Nowym Targu przy ul. LudZmierskiej i pozostawiono w takim stanie (w stosach, w segregatorach, koszulkach .
itp.). Po przejeciu zasobu archiwalnego z administracji celnej w 2017 r. dopiero Wydzatl Archiwum podjat
kroki majace na celu zabezpieczenie i selekcje tych akt. Trwa rozpoznawanie i segregowanie akt wg stanu
zachowania | zespoidw archiwainych Czes¢ akt ma uszkodzenia mechaniczne, rozmycie tekstu, sklejenie
biokdw. W trakcie agladu tych akt nie mozna bylo ustali¢ czy rozwija sie na nich infekcja mikrobiolagiczna.
Niestety dokumentacja ta jest obecnie przechowywana w magazynach archiwalnych w Nowym Targu i
Krakowie wrazinng dokumentacjg b. lzby Celnej, ktdra narazona jest na zainfekowanie

Materialy archiwalne podlegajace przekazaniu do wlasciwego archiwum panstwowego siegaja 1947 r.
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Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Prawidlowe stosowanie przepiséw obowigzujgce] Instrukcji kancelaryjnej przez 2020-03-31
wszystkie urzedy i komérki organizacyjne poprzez

a, stosowanie formularzy spiséw spraw zawierajacych elementy okreslone w Instrukcji
kancelaryjnej i ich drukowanie orazodkiadanie do teczek akt spraw prowadzonych
tradycyinie (po zakonczeniu wszystkich spraw),

b. odnotowywanie zakdéw spraw na wszystkich dokumentach w sprawie (w tym
dokumentach wewnetranych),

¢. rejestracja spraw pod odpowiednimi kiasami z wykazu akt przez komaorki
merytoryczne w danej sprawie,

d. zorganizowanie i prowadzenie skladu/skladéw nosnikéw informatycznych oraz ich
archiwizacje,

e. gromadzenie akt spraw w spaséb odazwierciedlajacy ich przebieg w systemie
tradycyjnym lub EZD albo w systemie dziedzinowym, o ile spetnia on wymogi
okredlone w § 8 i § 50 Instrukcji kancelaryinej (t]. jezeli zapewnia on gromadzenie
dokumentacji elektronicane] przychodzace] oraz wytwarzanej w sposdb
odzwierciedlajacy proces zatatwiania spraw, Je] przechowywanie, wyszaukiwanie,
archiwizowanie oraz udostepnianie, a takze ewidencjonowanie | wyszukiwanie
towarzyszace] jej dokumentacji nieelektronicznej,

f. wydzielenie | przekazanie na stan archiwum zakladowego dokumentacji spraw’
zkonczonych, dla ktérych uplynat okres przechowywania w komdrce organizacyjnej
bez wzgledu na jej postad (papierowa czy elektroniczna), w tym nieczynnych akt
NIP, fotografii, nieaktualnej dokumentacji technicznej, strony internetowej.

2. Zwiekszenie obsady kadrowej Wydziatu Archiwum, 2019-09-30

3. Zapewnienie odpowlednie] przestrzeni magazynowe] do przechowywania zasobu 2022-02-28
archiwalnego w moziwie jak najmniejszym rozproszeniu oraz dostosowanie wyposazenia i
zabezpieczenia wszystkich magazméw archiwum zakladowego do wymogdw okreslonych

w Instrukcji archiwalnej. W magazynach z rurami wodno-kanalizacyinymi zaleca sie
zamontowanle czujek przeciwzalaniowych., W przypadku magazynu w MUC-5 w Tarnowie

nalezy niezwlocznie podja¢ prace odgrzybiajace oraz dezynfekcje dokumentacji lub

opudci¢ magazyn. W magazynach w Nowym Targu przy ul. Ludémierskie] 44 i garazu w

MUC-S nalezy rejestrowad temperature i wilgotnos< powietrza.

4, Zgromadzenie materiatéw archiwalnych w magazynach o najlepszych warunkach 2020-12-31
przechawywania {w tym pozbawionych rur i posiadajacych najbardzej stabilne warunku

klimatyczne tj. parametry temperatury | wilgotnosci na poziomie okreslonym w zatacaniku

do Instrukcji archiwalnej).

5. Wydzielenie akt zalanych | przeniesienie do odrebnego pomieszczenia oraz 2019-12-31
kontynuowanie ich segregowania wg przynaleznosci zespotowej i stanu zachowania. O

zakoficzeniu prac nalezy powiadomi¢ Archiwum Narodowe w Krakowie, ktdre okresli dalszy

sposdb postepowania ztg dokumentacja.

6. Kontynuowanie prac porzadkowych zsobu archiwum zaktadowego | poprawe jego ~ 2022-12-31
ewidencjl, w szczegdlnosci poprzez:

a. weryfikacje kwalifikacji dokumentacji kat. B25 z urzeddw wytwarzajagcych materialy
archiwaine,

b. ujednolicenie kwalifikacji akt osobowych pracownikéw urzeddéw wytwarzajgcych
materiaty archiwalne jako kat. BE5O,

¢. porzadkowanie jednostek archiwalnych | ich opisywanie zgodnie z przepisami
Instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,
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d. korekty spiséw zdawczo-odbiorczych lub sporzadzenie nowych spiséw, by zawieraly °
wszystkie niezbedne elementy opisu jednostek archiwalnych i podsumowan,

e. wycofanie z zasobu archiwum aktualnej ewidencji z Pierwszego US w Tarnowie oraz
zaprzestanie archiwizacji spiséw zdawczo-odbiorczych.

7. Przepakowywanie dokumentacji z segregatordw lub przechowywanej luzem do" k2021-12-31
prawidlowych opakowat ochrannych (okreslonych w obowigzujace] Instrukciji
kancelaryinej) oraz systematyczne odkurzanie akt,

8. Zahezpieczanie dokumentacji elektronicznej w sposéb okreslony w & 17-18 Instrukeji archiwalnej. 2019-12-31

W przypadku nosnikow informatycznych nalezy wykonywaé kopie ich zawartosci. W przypadky T
. dokumentacji wytwarzane| w systemach dziedzinowych podlega ona archiwizacji w tych systemach, a

jesli system dziedzinowy nie zapewnia archiwizacji, odbywa sie ona w systemie EZD. :

9. Przygotowanie do przekazania do wlasciwych archiwdéw panstwowych odzedzczonych 2022-12-31

" materiatdw archiwalnych, zgodnie z przepisami § 5-8 Rozporzadzenia Ministra Kultury | Cme
DzZedzictwa Narodowego z dnia 20 paZdzernika 2015 r, w sprawie klasyfikowania i

kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw

panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz U, poz 1743 zpdén, zm.).

Opis

i
p

: LTy { .
podpis wydajacégo'wystapienie

28,02 10

data

Pouczenie:

-Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych
w wystgpieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic¢ dodatkowg

dokumentacje.
Zatgczniki llosé: O
€3 Brak
Wystapienie sporzadzono w 2 egz.
egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Narodowe w Krakowie







