Tomaszéw Lubelski 18.01.2024 r.

A.1530.1.2024

SPRAWOZDANIE Z DZIALALNOSCI
ARCHIWUM ZAKtADOWEGO POWIATOWEJ STACII
SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNEJ W TOMASZOWIE

LUBELSKIM ZA 2023 ROK

imiona, nazwiska, stanowiska stuzbowe

Marta Chmiel- Mtodszy asystent
Alicja Knap-Chain- Sekretarka

2. LOKAL ARCHIW AKI W , ! =
lokalizacja, liczba pomleszczen zabezpleczenle przed wfamaniem, pozarem i lnnyml 'zynnlkaml szkodllwymi
rezerwa wolnych pétek, warunki pracy

Lokal Archiwum usytuowany jest w podpiwniczeniu wolnostojagcego budynku mieszczacego sie
przy ul. Lwowskiej 5, wpisanego do rejestru zabytkow nr A/1309. Sktada sie z dwdch pomieszczen
o tacznej powierzchni 33m?, ktérego wyposazenie stanowig: regaty stacjonarne metalowe, szafy
metalowe zamykane na klucz, aparatura do pomiaru wilgotnosci i temperatury.

Zabezpieczenie przed pozarem, wtamaniem, kradzieza i innymi ujemnymi czynnikami moggcymi
mie¢ wptyw na przechowywanie zbioru dokumentacji stanowi:

sprzet p.poz., gasnice, ochrona catodobowa obiektu z systemem alarmujacym w razie zagrozenia,
okna pomieszczen magazynowych zabezpieczone przed szkodliwym dziataniem promieni
stonecznych roletami, zabezpieczone przewody elektryczne, zamontowany czujnik dymu,

zapewniona wentylacja grawitacyjna.
Lokal Archiwum jest nowo utworzony, utrzymany-czysto, nie wymaga remontow.

ILOSC PRZEJETE) DOKUMENTACII:
MATERIALY ARCHIWALNE DOKUMENTACJA NIEARCHIWALNA
NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNE)J (KAT.A) (KAT.B)
PRZEKAZUJACEJ) DOKUMENTACIJE: ilos¢ w ilos¢ w
ilos¢ w mb jednostkach ilos¢ w mb jednostkach
archiwalnych archiwalnych
Sekcja Higieny Komunalnej 0,08 m.b 4j.a 0,21 m.b. 25j.a.
Sekcja Zapobiegawczego Nadzoru 0,13 m.b, 5j.a. 1 b 33j.a.
Sanitarnego
Sekcja Oswiaty i Promocji Zdrowia 0 m.b. 0j.a. 0,06 m.b. 3j.a.
Obrona Cywilna 0 m.b. 0j.a. 0,08 m.b. 3j.a.
Sekcja Administracyjna 0,0 m.b. 0j.a. 0,45 m.b. 39j.a.




Oddziat Nadzoru Sanitarnego 0,1 3. . 5j.a. 1.6 miJb: 28j.a.
Zamoéwienia Publiczne 0 m.b. 0 m.b. 0,15 m.b. 2j.a.
Sekcja Nadzoru P/Epidemicznego 0,04m.b. 3j.a. 0,45 m.b. 29j.a.
Sekcja Higieny Dzieci i Mfodziezy 0,05 m.b 2j.a Om.b 0j.a.
Sekcja Higieny Zywnosci, Zywienia 0m.b. 0 m.b. 0,03m.b. 4 ].a.
Sekcja Higieny Pracy i Nadzoru nad 0 m.b. 0j.a. 0,27m.b. 28 j.a.
Chemikaliami

Sekcja Ekonomiczna 0 m.b. 0.j. &, 0,9 m.b | 18 j.a.

liczba 0sdb korzystajacych z dokumentacji

ilos¢ w mb ilos¢é w jednostkach archiwalnych
1,8 m.b 70j.a

WYBRAK({

llos¢ w mb ilos¢ w jednostkach archiwalnych

2,23 m.b. 49 .a.
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W 2023 roku komdrki organizacyjne Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej

w Tomaszowie Lubelskim przekazaty do archiwum zaktadowego tgcznie 5,6 m.b,,
tj. 231 jednostek archiwizacyjnych.

Opracowany zostat "plan pracy Archiwum Zaktadowego Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Tomaszowie Lubelskim na 2024 rok, ktéry zostat wprowadzony
Zarzadzeniem Nr 35/2023 z dnia 1.12.2023 r. Dyrektora Powiatowe] Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Tomaszowie Lubelskim.

Wspoétpraca z Archiwum Pafdstwowym w Zamosciu nad przygotowaniem materiatéw
archiwalnych aktowych i technicznych do przekazania do Archiwum Pafstwowego zgodnie
z zaleceniem pokontrolnym Archiwum Panistwowego z dnia 02.11.2022 roku okreélone
terminem realizacji na 30.09.2023 r.




Opracowano i wprowadzano zmiany w Instrukcji archiwalnej organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego oraz zasad i trybu postepowania z dokumentacja w PSSE
w Tomaszowie Lubelskim poprzez dodanie zatacznika nr 7 ,Spis zdawczo-odbiorczy akt
osobowych nr...... , nr 8 ,Spis zdawczo-odbiorczy materiatéw archiwalnych
(technicznych) nr....... . Zmiany zostaly wprowadzone Zarzadzeniem nr 6/2023 Dyrektora
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Tomaszowie Lubelskim 2z dnia
27.02.2023r.

Przeprowadzono  szkolenie dla  pracownikdw  Powiatowej  Stacji  Sanitarno-
Epidemiologicznej w Tomaszowie Lubelski dotyczace prawidtowego przygotowania
dokumentacji archiwalnej przekazywanej do archiwum zaktadowego dnia 27.02.2023r.

Wykonanie zalecenia pokontrolnego - przekazanie do Archiwum Pastwowego w Zamosciu
materiatow archiwalnych z lat 1977-1996 wytworzonych przez Terenowa Stacje Sanitarno -
Epidemiologiczng i Powiatowa Stacje Sanitarno-Epidemiologiczng w Tomaszowie
Lubelskim. Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Tomaszowie Lubelskim
przekazata do Archiwum Panstwowego w Zamosciu materiaty archiwalne aktowe
Terenowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Tomaszowie Lubelskim z lat 1975 — 1996
i materiaty archiwalne techniczne Terenowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej z lat 1997,
1989 - 1990 wytworzonych przez Terenowa Stacje Sanitarno-Epidemiologiczng
w Tomaszowie Lubelskim w latach 1975 — 1996. Przekazano dnia 26.04.2023r. tgcznie
70 jednostek archiwalnych, co stanowi 1,8 m.b.

Udzielano instruktazy i konsultacji w zakresie prawidtowej paginacji, uporzadkowania
i opisywania akt przed ich przekazaniem do archiwum zaktadowego.

Wydzielono i przygotowano dokumentacje niearchiwalng wytworzong przez Sekcje O$wiaty
Zdrowotnej i Promocji Zdrowia, Sekcje Higieny Komunalnej oraz Zapobiegawczy Nadzér
Sanitarny, ktérej uptynat okres przechowywania. Do wydzielenia i przygotowania
dokumentacji powotane zostaly komisje powotane Zarzadzeniem Dyrektora PSSE
w  Tomaszowe Lubelskim: Zarzadzenie Nr 23/2023 z dnia 10.07.2023r.
w sprawie powotania komisji do brakowania dokumentacji niearchiwalnej, wytworzonej
przez Sekcje Higieny Komunalnej oraz Sekcje Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia,
zgromadzonej w Archiwum Zaktadowym w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Tomaszowie Lubelskim i Zarzadzenie Nr 24/2023 z dnia 21.07.2023 r. w sprawie
powotania komisji do brakowania dokumentacji niearchiwalnej, wytworzonej przez Sekcje
Zapobiegawczy Nadzér Sanitarny, zgromadzonej w Archiwum Zaktadowym w Powiatowe;j
Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Tomaszowie Lubelskim.

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Tomaszowie Lubelskim uzyskata zgode
na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej aktowej wytworzonej przez Sekcje Oséwiaty
Zdrowotnej i Promocji Zdrowia, Sekcje Higieny Komunalnej oraz Zapobiegawczy Nadzér
Sanitarny. Zgoda nr 122/2022, 108/2023 wydana przez Archiwum Paristwowe w Zamosciu.




8. INNE CZY NNOSCI WYK

Dokonano zniszczenia akt niearchiwalnych aktowych o tagcznym metrazu 2,23 m.b. zgodnie
z uzyskanymi zgodami Archiwum Panstwowego w Zamosciu poprzez przekazanie
dokumentacji uprawnionej jednostce do zniszczenia, na ktére otrzymano certyfikat
zniszczenia dokumentéw Nr 9556/11/2023. Do nadzoru nad brakowaniem i utylizacjg
dokumentacji niearchiwalnej powotano komisje Zarzadzeniem nr 33 Dyrektora Powiatowej
Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Tomaszowie Lubelski z dnia 20.11.2023r. w sprawie
powotania komisji do nadzoru nad utylizacja dokumentacji niearchiwalnej zgromadzonej
w Archiwum Zaktadowym w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Tomaszowie
Lubelskim.

W 2023 roku pracownicy PSSE w Tomaszowie Lubelskim korzystali z zasobu archiwum
zaktadowego w celach stuzbowych poprzez wypozyczenie dokumentaciji.
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