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Archiwum Panstwowe w — ul. Ignacego Moscickiego 7
Gorzowie Wielkopolskim 66-400 Gorzéw Wielkopolski
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Adres
22569 2026-01-29 OKN.421.30.2025

Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164)

Informacje o jednostce kontrolowanej

Lubuski Urzad Wojewddzki w Gorzowie Wielkopolskim

Nazwa jednostki kontrolowanej

ul. Jagiellonczyka 8, 66-400 Gorzow Wielkopolski 2104670890 —
Adres jednostki kontrolowanej Lo
REGON KRS
Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Agnieszka Niekrasz kierownik Oddziat | 48/2025 2025-12-01
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr Data
upowaznienia wystawienia
do kontroli upowaznienia
Data kontroli
2025-12-02 2025-12-12 3-11.12.2025
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych

przerwami w kontroli



Wystgpienie pokontrolne OKN.421.30.2025 - Egz. nr ..... Strona 2 z5

Kontrola obejmuje postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do panstwowego zasobu
archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim w Gorzowie
Wielkopolskim

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

W Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim w Gorzowie Wielkopolskim (LUW) obowigzuje
elektroniczny system zarzgdzania dokumentacjg. Zostat on wprowadzony do stosowania
zarzagdzeniem Wojewody Lubuskiego z 2 stycznia 2013 r. w sprawie wyboru systemu
elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg jako podstawowego systemu kancelaryjnego w
Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim.

Od czasu ostatniej kontroli przeprowadzonej przez Archiwum Panistwowe w Gorzowie
Wielkopolskim w 2022 r. nastgpit znaczny postep w zakresie funkcjonowania archiwum
zaktadowego.

Chodzi tu przede wszystkim o regularnosé oraz kompletnosc przekazywania akt ze wszystkich
merytorycznych stanowisk pracy do archiwum zaktadowego.

Magazyny do przechowywania akt spetniajg wszelkie wymagania stawiane przez obowigzujgcq w
Urzedzie instrukcje o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego (na podstawie
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. 2011 nr 14, poz. 67z pdzn. zm.) - zatgcznik nr 6.

Archiwum zaktadowe prowadzi ewidencje w sposéb prawidtowy, zgodny z obowigzujgcymi
przepisami archiwalnymi. Spisy zdawczo-odbiorcze przekazywanej do archiwum dokumentacji
sg tworzone przy kazdej czynnosci przekazywania akt na stan archiwum. Sg one prowadzone na
wiasciwych formularzach, wszystkie rubryki spisu sg prawidtowo wypetnione przez obydwie
strony uczestniczgce przy przekazywaniu akt, oraz sg one rejestrowane pod wtasciwym
numerem. Wszystkie spisy zatozone po 2019 roku sg dodatkowo rejestrowane w systemie EZD.

Prowadzona jest ewidencja udostepnien akt z archiwum zaktadowego oraz ewidencja akt kat. A
przekazywanych do Archiwum Paristwowego w Gorzowie Wielkopolskim. Osobno
przechowywana jest ewidencja wydanych zgdd na brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j
wraz z wnioskiem.

Archiwum zaktadowe Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego posiada program informatycznym
UPADEK, w ktdrym znajduje sie baza danych dotyczgca akt osobowych pracownikow
zlikwidowanych przedsiebiorstw. Zarowno akta osobowe pracownikéw zlikwidowanych
zaktaddw pracy jak i bytych pracownikéw Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie
Wielkopolskim jak i jego poprzednikéw: Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wielkopolskim i
Urzedu Wojewddzkiego w Zielonej Gorze sg w zasobie archiwum zaktadowego LUW.
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Przekazana do archiwum dokumentacja jest przechowywana wtasciwie. Catos¢ zasobu aktowego
kat. A od 2016 r. jest zapudtowana. Pudta archiwizacyjne sg prawidtowo opisane. Widnieje na
nich numer spisu zdawczo-odbiorczego oraz pozycje ze spisu oraz kategoria archiwalna
znajdujacych sie w nich teczek.

Akta kat. A sg archiwizowane w teczkach bezkwasowych. Nalezy zaznaczy¢, ze materiaty
archiwalne sprzed 2015 r. sg stopniowo przektadane ze zwyktych teczek do teczek
bezkwasowych. Dotyczy to przede wszystkim materiatéw archiwalnych podlegajgcych procesowi
przygotowania ich do przekazania do Archiwum Panstwowego w Gorzowie Wielkopolskim.

Teczki sg prawidtowo opisane. Majg nadang prawidtowa sygnature archiwalng tj. numer spisu
zdawczo odbiorczego famany na pozycje i ewentualnie na numer tomu. Na oktadce w gérnym
lewym rogu widnieje nazwa komorki organizacyjnej, ktéra wytworzyta akta wraz z symbolem
klasyfikacyjnym z jednolitego rzeczowego wykazu akt, w prawym rogu znajduje sie oznaczenie
kategorii archiwalnej. Posrodku teczki znajduje sie tytut teczki zawierajacy hasto z jednolitego
rzeczowego wykazu akt, natomiast pod nim daty skrajne teczki i ewentualnie numer tomu.

Utozenie wewnetrzne teczki rowniez odbywa sie wedtug standardéw archiwalnych. Akta utozone
sg chronologicznie wedtug numerdw spraw (sprawa pierwsza znajduje sie u gory teczki
natomiast ostatnia na jej koricu). Podobnie jest wewnatrz poszczegdlnej sprawy, ktdra zaczyna
sie pismem jg wszczynajacym, a korfczy sie ostatnim pismem, ktére wptyneto do danej sprawy.
Teczki zawierajg spisy spraw (od 2013 generowane sg z systemu EZD). W przypadku akt kat. A ze
sprawy wyciggane sg wszelkie metalowe przedmioty, a wszystkie zapisane strony sg
numerowane.

Magazyny do przechowywania akt mieszczg sie w dwdch lokalizacjach: przy ul. Fabrycznej 71
oraz przy ul. Grottgera 24/25. Wszystkie magazyny z wyjatkiem tego zlokalizowanego na |
pietrze przy ulicy Grottgera wyposazone sg w kompaktowe regaty jezdne. Regaty stacjonarne
stuzg do magazynowania akt o krétkim okresie przechowywania. Dokumentacja ta zostanie
wybrakowana po uptywie okresu przechowywania w archiwum zaktadowym.

Magazyny sg wyposazone w urzadzenia do sprawdzania warunkdéw klimatycznych- termometry i
higrometry, gasnice proszkowe, instalacje ppoz, instalacje antywtamaniowg, urzadzenia do
oczyszczania powietrza. Na obszarze kazdego z magazyndw rozstawione sg stanowiska do pracy
dla archiwisty z krzestem i biurkiem. W obu magazynach znajduje sie réwniez stanowisko
wyposazone w komputer z dostepem do Internetu, a tym samym ze statym dostepem do
systemu EZD. W magazynach znajduja sie pomieszczenia socjalne, dodatkowo w magazynie przy
ul. Fabrycznej znajduje sie kuchnia. W obu magazynach znajduja sie toalety. Pomieszczenia sg
centralnie ogrzewane i wyposazone w elektryczne Zzrédta swiatta. W magazynach socjalnych jest
dostep do $wiatta stonecznego.

Lokale magazynowe sg zabezpieczone przed osobami postronnymi. Po zakoriczeniu pracy
archiwisci zamykaja je, plombujg wejscia do magazyndéw oraz witgczajg alarm antywtamaniowy.
Archiwum posiada znaczng rezerwe magazynowgq na doptywy akt.

Warunki pracy archiwistéw zaktadowych Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie
Wielkopolskim sg bardzo dobre. Zaréwno jesli chodzi o warunki panujgce w magazynach jak i w
siedzibie gtéwnej Urzedu.
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Kazdy archiwista posiada osobne stanowisko pracy wyposazone w sprzet teleinformatyczny. W

biurowcu przy ul. Jagielloiczyka jest wydzielone pomieszczenie do przechowywania ewidencji w

formie papierowej oraz przechowywane sg teczki aktowe z wypozyczen przed ich zwrotem do

magazynu.

Nalezy pamietac, ze zgodnie z art. 5 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2020 poz. 164) materiaty archiwalne wytworzone przez

panstwowe i samorzgdowe jednostki organizacyjne przekazuje sie do archiwum panstwowego

niezwtocznie po uptywie 25 lat od ich wytworzenia.

Do archiwizacji materiatdw archiwalnych nalezy stosowaé przepisy obowigzujacego

rozporzgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w

sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatdw archiwalnych

do archiwdw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U z 2019 poz. 246 -

zatacznik nr 4).

Przekazujacy akta do Archiwum Panstwowego w Gorzowie WIkp. zobowigzany jest zamdwic na

swoj koszt pudta z tektury bezkwasowej w celu zabezpieczenia akt w czasie ich przechowywania.

Jest to zgodne z obowigzujgcym ww. rozporzgdzeniem - zat. nr 4.

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidfowosci

Sukcesywnie przekazywanie materiatéw archiwalnych wytworzonych przez Urzad
Wojewddzki w Gorzowie Wielkopolskim 1975-1989 przygotowanych zgodnie ze
standardami porzgdkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania

materiatéw archiwalnych;

Sukcesywnie przekazywanie materiatéw archiwalnych (akt osobowych) wytworzonych
przez Starostwa Powiatowe i Prezydia Powiatowych Rad Narodowych przygotowanych
zgodnie ze standardami porzgdkowania, ewidencjonowania i technicznego

zabezpieczania materiatéw archiwalnych;

Przekazanie materiatéw archiwalnych wytworzonych przez Lubuski Urzad Wojewddzki w
1999 r. przygotowanych zgodnie ze standardami porzadkowania, ewidencjonowania i

technicznego zabezpieczania materiatéw archiwalnych

Rozpoczecie przekazywania materiatéw archiwalnych spraw elektronicznych do

Archiwum Panstwowego w Gorzowie Wielkopolskim.

Kontynuowanie sporzgdzania spiséw akt osobowych bytych pracownikéw
zlikwidowanych przedsiebiorstw celem poddania ich ekspertyzie archiwalnej oraz celem
wydzielenia akt wytworzonych do 1951 r., a nastepnie opracowania zgodnie ze
standardami porzadkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania

materiatéw archiwalnych przed ich przekazaniem do archiwéw panstwowych.

Opis

2027-03-31

2027-03-31

2027-03-31

2027-03-31

2027-03-31

Termin
realizacji



Wystgpienie pokontrolne OKN.421.30.2025 - Egz. nr ..... Strona 5 z5

dr hab. Dariusz Rymar
Dyrektor Archiwum Panstwowego
w Gorzowie Wielkopolskim

Pouczenie:
Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia pokontrolnego,

moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych w wystgpieniu
pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowg dokumentacje.

Zataczniki llos¢: 0
0 Brak

Wystgpienie sporzgdzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Gorzowie Wielkopolskim



