
Informacje o jednostce kontrolowanej

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Archiwum Państwowe w
Gorzowie Wielkopolskim

— ul. Ignacego Mościckiego 7
66-400 Gorzów Wielkopolski

Nazwa archiwum państwowego Oddział Adres

22569 2026-01-29 OKN.421.30.2025

Nr wystąpienia Data dokumentu Znak sprawy

WYSTĄPIENIE 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)

Lubuski Urząd Wojewódzki w Gorzowie Wielkopolskim

Nazwa jednostki kontrolowanej

ul. Jagiellończyka 8, 66-400 Gorzów Wielkopolski

Adres jednostki kontrolowanej

2104670890
0000

—

REGON KRS

—

Uwagi

Kontrolę przeprowadził

Agnieszka Niekrasz kierownik Oddział I 48/2025 2025-12-01

Imię i nazwisko kontrolera Stanowisko służbowe kontrolera Nr
upoważnienia

do kontroli

Data
wystawienia

upoważnienia

Data kontroli

2025-12-02 2025-12-12 3-11.12.2025

Data rozpoczęcia kontroli Data zakończenia kontroli Wskazanie dni będących
przerwami w kontroli
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Ocena działalności jednostki w zakresie objętym kontrolą, w tym stwierdzone nieprawidłowości

Kontrola obejmuje postępowanie z materiałami archiwalnymi wchodzącymi do państwowego zasobu
archiwalnego i dokumentacją niearchiwalną w Lubuskim Urzędzie Wojewódzkim w Gorzowie
Wielkopolskim

Zakres i przedmiot kontroli

—

Uwagi

W Lubuskim Urzędzie Wojewódzkim w Gorzowie Wielkopolskim (LUW) obowiązuje
elektroniczny system zarządzania dokumentacją. Został on wprowadzony do stosowania
zarządzeniem Wojewody Lubuskiego z 2 stycznia 2013 r. w sprawie wyboru systemu
elektronicznego zarządzania dokumentacją jako podstawowego systemu kancelaryjnego w
Lubuskim Urzędzie Wojewódzkim.

Od czasu ostatniej kontroli przeprowadzonej przez Archiwum Państwowe w Gorzowie
Wielkopolskim w 2022 r. nastąpił znaczny postęp w zakresie funkcjonowania archiwum
zakładowego.

Chodzi tu przede wszystkim o regularność oraz kompletność przekazywania akt ze wszystkich
merytorycznych stanowisk pracy do archiwum zakładowego.

Magazyny do przechowywania akt spełniają wszelkie wymagania stawiane przez obowiązującą w
Urzędzie instrukcję o organizacji i zakresie działania archiwum zakładowego (na podstawie
rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania
archiwów zakładowych (Dz. U. 2011 nr 14, poz. 67z późn. zm.) - załącznik nr 6.

Archiwum zakładowe prowadzi ewidencję w sposób prawidłowy, zgodny z obowiązującymi
przepisami archiwalnymi. Spisy zdawczo-odbiorcze przekazywanej do archiwum dokumentacji
są tworzone przy każdej czynności przekazywania akt na stan archiwum. Są one prowadzone na
właściwych formularzach, wszystkie rubryki spisu są prawidłowo wypełnione przez obydwie
strony uczestniczące przy przekazywaniu akt, oraz są one rejestrowane pod właściwym
numerem. Wszystkie spisy założone po 2019 roku są dodatkowo rejestrowane w systemie EZD.

Prowadzona jest ewidencja udostępnień akt z archiwum zakładowego oraz ewidencja akt kat. A
przekazywanych do Archiwum Państwowego w Gorzowie Wielkopolskim. Osobno
przechowywana jest ewidencja wydanych zgód na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
wraz z wnioskiem.

Archiwum zakładowe Lubuskiego Urzędu Wojewódzkiego posiada program informatycznym
UPADEK, w którym znajduje się baza danych dotycząca akt osobowych pracowników
zlikwidowanych przedsiębiorstw. Zarówno akta osobowe pracowników zlikwidowanych
zakładów pracy jak i byłych pracowników Lubuskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gorzowie
Wielkopolskim jak i jego poprzedników: Urzędu Wojewódzkiego w Gorzowie Wielkopolskim i
Urzędu Wojewódzkiego w Zielonej Górze są w zasobie archiwum zakładowego LUW. 
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Przekazana do archiwum dokumentacja jest przechowywana właściwie. Całość zasobu aktowego
kat. A od 2016 r. jest zapudłowana. Pudła archiwizacyjne są prawidłowo opisane. Widnieje na
nich numer spisu zdawczo-odbiorczego oraz pozycje ze spisu oraz kategoria archiwalna
znajdujących się w nich teczek. 

Akta kat. A są archiwizowane w teczkach bezkwasowych. Należy zaznaczyć, że materiały
archiwalne sprzed 2015 r. są stopniowo przekładane ze zwykłych teczek do teczek
bezkwasowych. Dotyczy to przede wszystkim materiałów archiwalnych podlegających procesowi
przygotowania ich do przekazania do Archiwum Państwowego w Gorzowie Wielkopolskim.

Teczki są prawidłowo opisane. Mają nadaną prawidłową sygnaturę archiwalną tj. numer spisu
zdawczo odbiorczego łamany na pozycję i ewentualnie na numer tomu. Na okładce w górnym
lewym rogu widnieje nazwa komórki organizacyjnej, która wytworzyła akta wraz z symbolem
klasyfikacyjnym z jednolitego rzeczowego wykazu akt, w prawym rogu znajduje się oznaczenie
kategorii archiwalnej. Pośrodku teczki znajduje się tytuł teczki zawierający hasło z jednolitego
rzeczowego wykazu akt, natomiast pod nim daty skrajne teczki i ewentualnie numer tomu.

Ułożenie wewnętrzne teczki również odbywa się według standardów archiwalnych. Akta ułożone
są chronologicznie według numerów spraw (sprawa pierwsza znajduje się u góry teczki
natomiast ostatnia na jej końcu). Podobnie jest wewnątrz poszczególnej sprawy, która zaczyna
się pismem ją wszczynającym, a kończy się ostatnim pismem, które wpłynęło do danej sprawy.
Teczki zawierają spisy spraw (od 2013 generowane są z systemu EZD). W przypadku akt kat. A ze
sprawy wyciągane są wszelkie metalowe przedmioty, a wszystkie zapisane strony są
numerowane.

Magazyny do przechowywania akt mieszczą się w dwóch lokalizacjach: przy ul. Fabrycznej 71
oraz przy ul. Grottgera 24/25. Wszystkie magazyny z wyjątkiem tego zlokalizowanego na  I
piętrze przy ulicy Grottgera wyposażone są w kompaktowe regały jezdne. Regały stacjonarne
służą do magazynowania akt o krótkim okresie przechowywania. Dokumentacja ta zostanie
wybrakowana po upływie okresu przechowywania w archiwum zakładowym.

Magazyny są wyposażone w urządzenia do sprawdzania warunków klimatycznych- termometry i
higrometry, gaśnice proszkowe, instalację ppoż, instalację antywłamaniową, urządzenia do
oczyszczania powietrza. Na obszarze każdego z magazynów rozstawione są stanowiska do pracy
dla archiwisty z krzesłem i biurkiem. W obu magazynach znajduje się również stanowisko
wyposażone w komputer z dostępem do Internetu, a tym samym ze stałym dostępem do
systemu EZD. W magazynach znajdują się pomieszczenia socjalne, dodatkowo w magazynie przy
ul. Fabrycznej znajduje się kuchnia. W obu magazynach znajdują się toalety. Pomieszczenia są
centralnie ogrzewane i wyposażone w elektryczne źródła światła. W magazynach socjalnych jest
dostęp do światła słonecznego.

Lokale magazynowe są zabezpieczone przed osobami postronnymi. Po zakończeniu pracy
archiwiści zamykają je, plombują wejścia do magazynów oraz włączają alarm antywłamaniowy. 
Archiwum posiada znaczną rezerwę magazynową na dopływy akt.

Warunki pracy archiwistów zakładowych Lubuskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gorzowie
Wielkopolskim są bardzo dobre. Zarówno jeśli chodzi o warunki panujące w magazynach jak i w
siedzibie głównej Urzędu.
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Zalecenie dotyczące sposobu usunięcia nieprawidłowości

Każdy archiwista posiada osobne stanowisko pracy wyposażone w sprzęt teleinformatyczny. W
biurowcu przy ul. Jagiellończyka jest wydzielone pomieszczenie do przechowywania ewidencji w
formie papierowej oraz przechowywane są teczki aktowe z wypożyczeń przed ich zwrotem do
magazynu.

Należy pamiętać, że zgodnie z art. 5 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2020 poz. 164) materiały archiwalne wytworzone przez
państwowe i samorządowe jednostki organizacyjne przekazuje się do archiwum państwowego
niezwłocznie po upływie 25 lat od ich wytworzenia.

Do archiwizacji materiałów archiwalnych należy stosować przepisy obowiązującego
rozporządzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 października 2015 r. w
sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiałów archiwalnych
do archiwów państwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U z 2019 poz. 246 -
załącznik nr 4).

Przekazujący akta do Archiwum Państwowego w Gorzowie Wlkp. zobowiązany jest zamówić na
swój koszt pudła z tektury bezkwasowej w celu zabezpieczenia akt w czasie ich przechowywania.
Jest to zgodne z obowiązującym ww. rozporządzeniem - zał. nr 4.

Ocena działalności jednostki w zakresie objętym kontrolą, w tym stwierdzone nieprawidłowości

1. Sukcesywnie przekazywanie materiałów archiwalnych wytworzonych przez Urząd
Wojewódzki w Gorzowie Wielkopolskim 1975-1989 przygotowanych zgodnie ze
standardami porządkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania
materiałów archiwalnych;

2027-03-31

2. Sukcesywnie przekazywanie materiałów archiwalnych (akt osobowych) wytworzonych
przez Starostwa Powiatowe i Prezydia Powiatowych Rad Narodowych przygotowanych
zgodnie ze standardami porządkowania, ewidencjonowania i technicznego
zabezpieczania materiałów archiwalnych;

2027-03-31

3. Przekazanie materiałów archiwalnych wytworzonych przez Lubuski Urząd Wojewódzki w
1999 r. przygotowanych zgodnie ze standardami porządkowania, ewidencjonowania i
technicznego zabezpieczania materiałów archiwalnych

2027-03-31

4. Rozpoczęcie przekazywania materiałów archiwalnych spraw elektronicznych do
Archiwum Państwowego w Gorzowie Wielkopolskim.

2027-03-31

5. Kontynuowanie sporządzania spisów akt osobowych byłych pracowników
zlikwidowanych przedsiębiorstw celem poddania ich ekspertyzie archiwalnej oraz celem
wydzielenia akt wytworzonych do 1951 r., a następnie opracowania zgodnie ze
standardami porządkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania
materiałów archiwalnych przed ich przekazaniem do archiwów państwowych.

2027-03-31

Opis Termin
realizacji
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Wystąpienie sporządzono w 2 egz.

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

dr hab. Dariusz Rymar 
Dyrektor Archiwum Państwowego 

w Gorzowie Wielkopolskim

Pouczenie: 

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystąpienia pokontrolnego,
może zgłosić pisemne umotywowane zastrzeżenia do oceny i zaleceń zawartych w wystąpieniu
pokontrolnym oraz złożyć dodatkowe wyjaśnienia i przedstawić dodatkową dokumentację.

Załączniki Ilość: 0

 Brak
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