Panstwowe
Gospodarstwo Wodne

Wody Polskie Zataczniknr 1

Wykaz wymagan minimalnych dla lokali mieszczgcych magazyny archiwow
i sktadnic akt PGW Wody Polskie
(wykaz zawierarowniez zalecenia)

Znaczenie okredlen:

archiwum - oznacza archiwum zaktadowe lub sktadnice akt;

opracowanie - "Okreslenie minimalnych warunkéw technicznych i organizacyjno-prawnych jakie powinny
spetnia¢ pomieszczenia przeznaczone do przechowywania dokumentacji (archiwa zaktadowe i sktadnice akt)
przez jednostki organizacyjne Panstwowego Gospodarstwa Wodnego W ody Polskie", do ktérego niniejsza
lista kontrolna jest zatgcznikiem

Lp. Wymaganie Sposoby potwierdzenia przez
WHasciciela spetnienia
wymagan

LOKALIZACJA BUDYNKU - Wymagane

1 | m.st. Warszawa

LOKALIZACJA BUDYNKU - Zalecane

2 | lokal archiwum znajduje sie od strony pétnocnej lub pétnocno- -
wschodniej budynku

3 | budynek mieszczacy lokal archiwum nie znajduje sie na terenie -
zagrozonym tagpnieciami lub osunieciem gruntu, trzesieniem ziemi,
powodzig, falami ptywdéw [Scisle zalecane]

4 [ budynek mieszczacy lokal archiwum nie znajduje sie na terenie -
zagrozonym pozarem lub eksplozjg na terenach przylegtych (m.in.
stacje benzynowe, magazyny chemiczne) [$cisle zalecane]

5 | budynek mieszczacy lokal archiwum nie znajduje sie naterenach wykaz zaktadéw dostepny na
potozonych w poblizu fabryki lub instalacji emitujgcej szkodliwe gazy, |stronie Gtéwnego Inspektora
dym, pyt, itp. (m. in. poblizu zaktadéw o zwiekszonym lub duzym Ochrony Srodowiska (rozdziat
ryzyku wystgpienia powaznej awarii przemystowej) 4.1 opracowania)

6 | budynek mieszczacy lokal archiwum nie znajduje sie na terenach -
potozonych w obszarach szczegdlnie zanieczyszczonych

7 | budynek mieszczacy lokal archiwum nie znajduje sie w poblizu miejsca
przyciggajacego gryzonie, owady lub inne szkodniki

8 | budynek mieszczacy lokal archiwum nie znajduje sie naterenach wykaz obiektéw wskazuje
potozonych w poblizu instalacji strategicznych, ktére mogg by¢ celem | Rozporzadzenie Rady
w razie konfliktu zbrojnego Ministrow z dnia 24 czerwca

2003 r. w sprawie obiektow
szczegOlnie waznych dla
bezpieczenstwa i obronnosci
Panistwa orazich szczegdlnej
ochrony (Dz. U. 2003 nr 116
poz. 1090)

KONSTRUKCJA BUDYNKU - Wymagane
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poziom budynku mieszczacy lokal archiwum ma no$nos¢
dostosowang do ilosci przechowywanej dokumentacji (przyjmuje
sie, ze 1 mb dokumentacji aktowej wazy ok. 50 kg); rozumie sie
przez to réwniez pokrycie podfogi materiatem twardym, gtadkim i
antyposlizgowym

kopia fragmentu projektu
budowlanego budynku
wskazujaca maksymalne
dopuszczalne obcigzenie w
pomieszczeniu, potwierdzona
za zgodnos¢ z oryginatem
przez wiasciciela budynku lub
ekspertyzy technicznej
opracowanej przez osobe
posiadajaca uprawnienia
budowlane w branzy
konstrukcyjnej-aktualizowane
okresowo po wykonanych
przegladach i badaniach;

W razie koniecznosci - opinia
rzeczoznawcy p-poz if/lub
eksperta BHP o
przystosowaniu lokalu na cele
archiwum.

10

Sciany i sufity pomalowano farbami nie zawierajacymi
formaldehydu, ksylenu lub toluenu

11

materialy wykonczeniowe w lokalu archiwum nie przyciggajg ani nie
zatrzymuja kurzu

12

obiekt posiada pozwolenie na uzytkowanie

kopia decyzji zezwalajacej na
uzytkowanie wydana przez
wiasciwy organ nadzoru
budowlanego potwierdzona
za zgodnos¢ z oryginatem
przez wiasciciela budynku

13

podtogi w budynku nie majg uskokéw lub droga do pomieszczenia
wyposazona jest w rampy lub budynek wyposazono w winde, ktéra
mozna dowozi¢ dokumenty; drzwi nie posiadajg progéw

KONSTRUKACJA BUDYNKU - Zalecane

14

lokal archiwum posiada wyjscie awaryjne tatwe do otwarcia od
wewnatrz i zabezpieczone przed otwarciem od zewnatrz (w
przypadku uznania okna za dodatkowe wyjscie awaryjne okno
powinno by¢tatwe do otwarcia od wewnatrz, jesli zamontowano
kraty powinny by¢ otwierane od wewnatrz, ew. blokada otwierana od
wewnatrz) [$cisle zalecane]

15

Sciany, podtogii sufity wykonane z materiatéw niepalnych lub
trudnopalnych, nie emitujacych pytéw ani substancji szkodliwych
podczas ewentualnego spalania [Scisle zalecane]

16

Sciany z drzwiami wigcznie, podtogi oraz stropy sg tak skonstruowane,
aby zapobiegaé rozprzestrzenianiu sie pozaru (zalecana odpornos¢
ogniowa minimum 120 minut, drzwi minimum 60 minut) i przenikaniu
wody [$cisle zalecane]

kopia fragmentu projektu
budowlanego (rozdziat
"Warunki ochrony
przeciwpozarowej" w ktérym
wskazano odpornosé oghiowg
w minutach dla $cian i
stropéw, czesé rysunkowa -
rzut kondygnacji z
oznaczeniem klasy odpornosci
ogniowej drzwi) poswiadczona
za zgodnos¢ z oryginatem przez
wtasciciela budynku
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17

lokal archiwum znajduje sie w specjalnie zaprojektowanym do tego
celubudynku

18

lokal archiwum zlokalizowany jest w wydzielonej, niezaleznej czesci
budynku

19

poziom budynku mieszczacy lokal archiwum ma nosnos¢ przynajmniej
1200 kg/m.kw w przypadku zastosowania regatéw stacjonarnych oraz
przynajmniej 1700 kg/m.kw. w przypadku zastosowania regatéw
jezdnych [$cisle zalecane]

kopia fragmentu projektu
budowalnego budynku
wskazujgca maksymalne
dopuszczalne obcigzenie w
pomieszczeniu, potwierdzona
za zgodnos$¢ z oryginatem przez
witasciciela budynku lub
ekspertyza techniczna
opracowana przez osobe
posiadajacg uprawnienia
budowlane w branzy
konstrukcyjnej aktualizowane
okresowo po wykonanych
przegladach i badaniach
poswiadczona za zgodnos¢ z
oryginatem przez wiasciciela
budynku

ZABEZPIECZENIA LOKALU - Wymagane

20

lokal archiwum jest zabezpieczony przed pozarem co najmniej przez
system wykrywania ognia i dymu - co najmniej autonomiczne czujki
dymu i ognia

21

lokal archiwum jest zabezpieczony przed wiamaniem co najmniej
przez wzmocnione drzwiz minimum dwoma zamkami, w tym
jednym o skomplikowanym systemie otwierania oraz przed pozarem

22

zastosowano zabezpieczenie antywfamaniowe okien (blokady tatwe
do usuniecia od wewnatrz, kraty otwierane od wewnatrz, inne)

23

znajdujace sie w lokalu archiwum instalacje (elektryczna, gazowa,
wodociggowa, kanalizacyjna) nie zagrazajg przechowywaniu
dokumentacji (mozliwe do ocenienia na pierwszy rzut oka - brak
zwisajacych kabli, brak widocznych wyciekéw z rur, rury i kable
zostaly zastoniete i nie znajduja sie bezposrednio nad
przechowywang dokumentacja, miejsca taczenia przewodoéw w
puszkach elektrycznych s3 zastoniete)

kopia lub do wgladu protokét
z przegladu instalacji
elektrycznej i odgromowej
wymagany - raz na 5 lat.

24

instalacje uzytkowe znajdujace sie¢ w lokalu archiwum s3 sprawne
technicznie

kopia lub do wgladu protokot
z przegladu przewodow
kominowych (spalinowe,
wentylacyjne, dymowe) - 1 na
rok.

25

w lokalu archiwum zapewniona jest skuteczna wentylacja
(swobodna cyrkulacja powietrza w catym pomieszczeniu nie
dopuszczajagca do tworzenia sie kieszeni i wysokiej wilgotnosci
wzglednej)

26

w lokalu archiwum wprowadzono zakaz palenia i jest on
przestrzegany

27

w lokalu archiwum nie s3 wykonywane czynnosci zabronione w
zakresie ochrony przeciwpozarowej

wykaz czynnosci zabronionych
wskazano w rozdziale 3.3
opracowania

ZABEZPIECZENIA LOKALU - Zalecane
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28

lokal archiwum wyposazono w system sygnalizacji pozaru potgczony z
wtasciwg terytorialnie komendg powiatowg (miejska) Panstwowej
Strazy Pozarnej [$ciSle zalecane]

29

budynek mieszczacy lokal archiwum posiada ochrone i monitoring
[SciSle zalecane]

30

drzwi do lokalu archiwum posiadajg samozamykacz lub istnieje
mozliwos¢ ich statego zamkniecia

WA

RUNKI WEWNATRZ LOKALU - Wymagane

44

w lokalu archiwum zapewniono odpowiednia temperaturei
wilgotnos¢ zgodnie z Instrukcjg archiwalng oraz lokal jest czesto
wietrzony

45

miejsce pracy dla archiwisty i miejsce do korzystania z dokumentagji
znajduje sie w oddzielnym pomieszczeniu

46

mozliwos¢ statego dostepu do catosci przechowywanej
dokumentacji, bez potrzeby przestawiania czesci dokumentacji w
celu dotarcia do innej (w tym przejscia miedzy regatami nie sg
tarasowane)

47

w lokalu archiwum nie znajdujq sie przedmioty i urzadzenia inne niz
bezposrednio zwigzane z przechowywaniem i zabezpieczaniem
dokumentacji

WA

RUNKI WEWNATRZ LOKALU - Zalecane

48

okresowe monitorowanie jakosci powietrza na terenach narazonych
na duze zanieczyszczenia

wyniki badann monitoringu
jakosci powietrza

USTALENIA ORGANIZACYIJNE - Wymagane

49

drzwi s3 plombowane po zakoriczeniu dnia pracy

50

wejscie do archiwum motzliwe jest tylko w obecnosci archiwisty

51

urzadzenia przeciwpozarowe igasnice poddawane sg przegladom
technicznym i czynno$ciom obserwacyjnym co najmniej raz w roku

do wgladu protokoét z
przegladéw okresowych -1
raz na rok urzadzen
przeciwpozarowych, drzwi
przeciwpozarowych, koce,
protokét z préby cisnieniowej
hydrantu, podreczny sprzet
gasniczy - na hydrantach i
gasnicach aktualna naklejka z
przegladu; 1 raz na5 lat -
weze - protokét z
przeprowadzonej proby
cisSnieniowej hydrantow.

52

opracowano i wdrozono instrukcje bezpieczenstwa pozarowego dla
budynku, w ktérym znajduje sie pomieszczenie archiwum (jezeli jest
wymagana)

53

Pracownicy archiwum zostali zapoznani z oceng ryzyka zawodowego
na stanowisku pracy, instrukcjami bhp obowiazujacymi na
stanowisku pracy, instrukcja postepowania na wypadek pozaru,
instrukcjg udzielania pierwszej pomocy i Instrukcja Bezpieczenstwa
Pozarowego (jezeli taka jest opracowana dla budynku)

do wgladu oswiadczenie
pracownika o zapoznaniu z
oceng ryzyka zawodowego,
instrukcja bezpieczenstwa
pozarowego dla budynku,
potwierdzenie zapoznania z
instrukcjami.
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54 | rejestr temperatury i wilgotnosci kontrolowany jest przynajmniej raz

w tygodniu a w przypadku stwierdzenia znaczacych réznic w
stosunku do wymaganych wartosci temperaturyi wilgotnosci
powietrza w lokalu archiwum, wskazanych w Zataczniku 1 do
Instrukcji archiwalnej, podejmowane sg kroki zaradcze

55 | w lokalu archiwum sprzatanie odbywa sie regularnie

56 | Pracownicy archiwum zostali wyposazeni w srodki ochrony
indywidualnej i odziez roboczg zgodnie z tabelg przydziatu odziezy
roboczej i ochronnej oraz srodkéow ochrony indywidualnej
obowiazujacej w PGWWP

do wgladu karta ewidencji
odziezy i obuwia roboczego i
ochronnego oraz srodkéw
ochrony indywidualnej dla
pracownika

57 | Pracownicy archiwum maja dostep do apteczki pierwszej pomocy

osob wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy i osoby
odpowiedzialnej za apteczke)

(apteczka jest wyposazona i posiada wykaz wyposazenia oraz wykaz

58 | Pracownicy pracujacy na wysokosci powyzej 1 m, posiadajq aktualne

orzeczenie lekarskie o braku przeciwskazan do pracy na wysokosci
powyzej 1m

orzeczenie od lekarza
medycyny pracy (w przypadku
pracy na wysokosci powyzej 1
m na skierowaniu na badania
lekarskie nalezy zaznaczy¢
prace powyzej 1 m)

59 | w lokalu wywieszono informacje o osobie wyznaczonej do
udzielania pierwszej pomocy oraz o kontakcie do niej

60 | w lokalu wywieszono informacje o sposobie zgtaszania ustereki
awarii

USTALENIA ORGANIZACYINE - Zalecane

61 | przy przegladach rocznych zaleca sie wykonanie ogledzin stropu
nosnego pomieszczenia, na ktorym zlokalizowano archiwum
(pomieszczenia ponizej) pod wzgledem zaobserwowania
ewentualnych uszkodzen (peknigd).

W przypadku stwierdzenia znacznych uszkodzen konieczne jest
wykonanie badan nosnosci stropdw i obcigzen w budynku.

W przypadku stwierdzenia nieznacznych uszkodzen zaleca sie
wykonanie badan nosnosci stropow i obcigzen w budynku podczas
najblizszego 5-letniego przegladu budowlanego.

W obu przypadkach ww. nie dotyczy pomieszczen zlokalizowanych
na gruncie.

notatki z ogledzin, wyniki
badan nosnosci i obcigzen

62 | opracowano plan dziatania na wypadek sytuacji kryzysowych (roz. 4.6)

63 | pracownicy archiwum zostali zapoznani ze sposobem postepowania w

zakresie sytuacji kryzysowych
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