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Archiwum Panstwowe w — Aleja Wojska Polskiego 67a

Zielonej Gorze 65-762 Zielona Gora
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Adres
18464 2024-01-30 01.421.77.2023

Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

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

Informacje o jednostce kontrolowanej

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gérze

Nazwa jednostki kontrolowanej

ul. Podgérna 7, 65-057 Zielona Géra 970770089

Adres jednostki kontrolowanej REGON KRS

Uwagi

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Angelika Wojtowicz Kierownik Oddziatu | - KNZA 01.421.77.2 2023-10-30
023
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr Data
upowaznienia wystawienia
do kontroli upowaznienia

Data kontroli
2023-11-30 2023-11-30

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych

przerwami w kontroli
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Kontrola stanu postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do panstwowego zasobu
archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng powstatg i zgromadzong w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

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

W trakcie kontroli przestrzegania przepisdw kancelaryjnych i archiwalnych obowigzujgcych w
jednostce, wprowadzonych w zycie Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011
r. (Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67), ustalono co nastepuje:

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

§ 2 ust.2 i 3 — archiwista zaktadowy zostat koordynatorem czynnosci kancelaryjnych dla catego urzedu.
§ 3 —w podmiocie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny.

§ 5 ust. 2 — znak sprawy jest nadawany dla catosci sprawy.

§ 5 ust. 3 —9 —znak sprawy jest nadawany poprawnie.

§ 6 do akt sprawy jest nie jest wtgczana dokumentacja nie stanowigca akt spraw.

§ 39 ust. 1 pkt. 1 —w teczkach z materiatami archiwalnymi sg przechowywane spisy spraw

pkt. 2 — dekretacja umieszczana jest na papierowej przesyice.

pkt. 3 — materiaty archiwalne przechowywane sg w teczkach z tektury o obnizonej kwasowosci,
dokumentacja niearchiwalna w fascykutach

§ 40 ust. 1 - punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wptywajace.

§ 52 ust. 4 — znak sprawy jest nanoszony w gdrnej czesci pisma na jego pierwszej stronie.

§ 53 ust. 1 — stosuje sie wtasciwe spisy spraw i s3 w sposéb wtasciwy wypetnione.

ust. 2 — spisy spraw i teczki sg zaktadane tylko dla klas koncowych wykazu.

ust. 3i 4 — spisy spraw sg osobne dla kazdego roku.

§ 55 —jezeli sprawa nie zostata ostatecznie zatatwiona w danym roku jest znak jest kontynuowany w
latach kolejnych a jej przeniesienie pod innym znakiem ma swoje odzwierciedlenie w spisie spraw.

§ 61 - jest prowadzony rejestr przesytek wyptywajgcych.

§ 62 — kazda teczka i fascykuta jest opisana w sposéb prawidtowy.

§ 63 ust 1 — komorki organizacyjne przekazujg materiaty archiwalne, najpdzniej po dwdch latach po
zakonczeniu spraw, do archiwum zaktadowego.

ust. 3 — wewnatrz teczki sprawy sg utozone w kolejnosci spisu spraw od 1 na goérze, a w obrebie sprawy
chronologicznie

INSTRUKCJA ARCHIWALNA

§ 2 ust. 1 - dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zaktadowym jest
zakwalifikowana do witasciwych kategorii archiwalnych.

§ 4 ust. 3 — wedtug regulaminu organizacyjnego Urzedu archiwum zaktadowe jest samodzielnym
stanowiskiem pracy lub komadrka organizacyjna.

§ 6 pkt. 1 — lokal archiwum zaktadowego jest usytuowany w wyremontowanym budynku po bytym
prosektorium, potozonym na terenie Szpitala Klinicznego w Zielonej Gorze, ktérego Urzad jest
wspotwiascicielem.
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Pkt. 2 — jest suchy i zapewnia wtasciwej temperatury w ciggu roku

Pkt. 3 — posiada skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczna.

Pkt. 4 — jest zabezpieczony przed wtamaniem przez drzwi zabezpieczone dodatkowo elektronicznym
zamkiem szyfrowym,

Pkt. 5 — zamontowano system wykrywania dymu i ognia (czujniki). Lokal zaopatrzony w
odpowiednie gasnice (proszkowe).

Pkt 6 — lokal jest zabezpieczony przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych poprzez
zastosowanie odpowiednich folii zamontowanych na szybach.

Pkt 7 — jest zapewniony staty dostep do catosci przechowywanej dokumentacji bez potrzeby
przestawiania jej czesci celem dotarcia do innej.

Pkt 8 — oswietlenie jest wtasciwe i nie ma potrzeby korzystania z dodatkowych Zrédet Swiatta, zeby
zobaczy¢ tytuty teczek znajdujace sie na regale.

§ 7 - lokal archiwum zaktadowego posiada miejsce do pracy dla archiwisty. i korzystajgcego

§ 8 ust. 1 pkt. 1 — metalowe regaty s3 ponumerowane. Sg odpowiednio oddalone od $cian i sufitow.
Pkt. 2 — w lokalu znajduje sie drabinkia aby archiwistki mogty siegna¢ po akta umieszczone na potkach
usytuowanych powyzej linii oczu.

Pkt. 3 —lokal jest wyposazony w sprawny elektroniczny termometr i higrometr.

Ust. 2 —regaty i potki s3 ponumerowane

Ust. 3 pkt. 1 — w lokalu nie ma przedmiotdéw i urzgdzen innych niz bezposrednio zwigzane z
przechowywaniem i zabezpieczaniem akt.

Pkt. 2 — zostaty zastosowane odpowiednie farby i lakiery.

Pkt. 3 —w lokalu nie przebiegajg rury i przewody wod.-kan., gaz.

Pkt. 4 — zastosowano swietldwki o obnizonym stopniu promieniowania UV, Pomiar natezenia Swiatta
wykazat Srednio. 174 luksy.

Pkt. 5 — W trakcie kontroli temperatura wynosita 16,8 C, za$ wilgotnos¢ 38 %.

Pkt. 6 — pomiary ww. parametréw sg wykonywane regularnie

Pkt. 7 — pomieszczenia sg regularnie sprzgtane. W trakcie kontroli stwierdzono wzorcowy porzadek.
§ 14 ust. 1 - dokumentacja z komérek organizacyjnych do archiwum zaktadowego jest przekazywana
na odpowiednio sporzgdzonych spisach zdawczo-odbiorczych.

Archiwum Zaktadowe Urzedu sktada sie z:

1) trzech potgczonych ze sobg magazynéw archiwalnych, mieszczacych sie przy ul. Zyty 28 w Zielonej
Gorze, w ktdrych zainstalowane sg metalowe regaty przesuwne (jezdne) i stacjonarne. tacznie w ww.
magazynach mozna przechowywac ok. 1110 mb akt. Przedmiotowe magazyny usytuowane sg na
parterze budynku, ktére po zakoriczeniu pracy jest zabezpieczany systemem antywtamaniowym.
tacznie pomieszczenia liczg 101,70 m? (pom. 8A — 36,70 m?, pom. 8 — 33,30 m?, pom. 8B — 31,70 m?).
Zostaty one zabezpieczone oddzielnym systemem antywtamaniowym oraz przeciwpozarowym, ktére
podtaczone sg do systemu ochrony dziatajgcego w Urzedzie Marszatkowskim (ul. Podgérna 7 w
Zielonej Gorze). W magazynach zainstalowano drzwi przeciwpozarowe i antywtamaniowe. W ww.
magazynach znajdujg sie czujniki dymu. Dodatkowo zainstalowano kamery oraz gasnice. Okna zostaty
zabezpieczone folig ochronng oraz czujnikami na zbicie szyby. Pomieszczenia po zakonczeniu pracy sg
kodowane. Dostep majg do nich pracownicy Archiwum Zaktadowego. Natomiast osoby postronne
wchodzg jedynie pod obecnos¢ pracownikéw Archiwum Zaktadowego, odnotowujac ten fakt w
rejestrze.

2) dwdch potaczonych ze sobg magazynéw potozonych przy ul. Podgérnej 7 w Zielonej Gérze, w
ktorych zainstalowano regaty przesuwne (jezdne) oraz stacjonarne. tacznie mozna przechowywac ok.
650 mb akt. Przedmiotowe magazyny znajdujg sie na parterze budynku Sali Kolumnowej Sejmiku
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Wojewddztwa Lubuskiego. tacznie liczg ok. 52,75 m? powierzchni (jeden magazyn liczy 20,28 m?, a
drugi 32,47 m2). Budynek, w ktérym znajdujg sie magazyny jest catodobowo chroniony z kontrolg
dostepu dla pracownikéw i upowaznionych oséb. W pomieszczeniach Archiwum Zaktadowego Urzedu
zainstalowano drzwi przeciwpozarowe. W przedmiotowych magazynach znajdujg sie czujniki dymu,
ktdre podpiete sg do systemu przeciwpozarowego dziatajgcego w Urzedzie. Dodatkowo magazyny
zaopatrzono w kamere oraz gasnice. Pomieszczenie po zakonczeniu pracy jest plombowane (na
plasteline). Dostep do pomieszczerh magazynowych majg pracownicy Archiwum Zaktadowego.
Natomiast osoby postronne wchodzg jedynie pod obecnos¢ pracownikéw Archiwum Zaktadowego,
odnotowujac ten fakt w rejestrze. Ww. magazyny nie posiadajg okien.

Ze wzgledu na brak nieprawidtowosci zalecen pokontrolnych nie wydaje sie.

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

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

0 Brak

Zielona Gdra, 30 stycznia 2024 r.

miejscowosc¢ i data

Beata Grelewicz

Dyrektor archiwum panstwowego

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 Zielonej Gérze
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