ZARZADZENIE NR 10/2024
Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Zarach
z dnia 08,11.2024 r.

w sprawic: powolania Zespotu do spraw Wdrozenia Elektronic/nego Zarzgdzania
Dokumentacja w Powiatowej Stacji Sanitarno-I:pidemiologicznej w Zarach

Na podstawic art. 10 ust. 1 pkt 3), ust. 21 ust. 4 ustawy 2z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowe;]
Inspekcji Sanitarnej (DzU z 2024r., poz. 416 z pésn. zm), w zwigzku z § 1 ust. 3
Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z duia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjne], jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji
1 zakresu dirialania archiwdw zakladowych (D2, U. Nr 14, poz. 67 zc zm.)

zarzadzam co nast¢puje

§1

1. Powolujc Zespét do spraw Wdrozenia lilektronicznego Zarzgdzania Dokumentacig
w Powiatowej Stacji Sanitarno-Iipidemiologicznej w Zarach zwany dalej ,.Zespolem”,
w skladzie:
1) Przewodniczgcy Zespotu — Pan Marcin f.ukicwski - starszy informatyk;
2) Zastgpea Przewodniczacego Zespotu — Pani Marlena Brela — kierownik Oddzialu Nadzoru
Sanitarnego
3) Czonkowic:
a) Pani Aleksandra Goérowska - radca prawny;
b) Pani Beata Kiewra -- starsza sckretarka medyczna — koordynator czynnodcei kancelaryjnych;
¢) Pani Justyna Jagzezur - starszy referent administracyjno-gospodarcry.
2. W posicdzeniach Zespotu mogg bra¢ udziat osoby nic bedace czlonkami Zespotu, zapraszanc
kazdorazowo przcz Przewodniczgeego Zespotu.

§2
1. Do zadaf Zespolu Wdrozenia EZD nalezy realizacja zadan zwigzanych z utrzymanicm
irozwojem systemu elektronicznego zarzadzania dokumentami w Urzedzie, w tym
w szevegdlnosci:
1) opracowanie harmonogramu wdrozenia EZD,
2) opracowywanic i aktualizowanic niezbgdnej dokumentacji, w tym zasad, procedur,
schematow obicgu dokumentéw oraz wykazu symboli JRWA, ktore winny stanowié wyjatki
od podstawowego sposobu dokumentowania prrcbicgu atatwiania 1 rozstrzy gania spraw,
3) opracowanic zakresu szkolen oraz materiaiow dla prowadzgcych szkolenia # zakresu
funkcjonalnosci systemu EZD,
4) koordynowanic prac zwigzanych 7 utrzymaniem systemu clckironicznego zarzadzania
dokumentami, '
5) nadzorowanic 1 monitorowanie dziatania systemu clektronicznego zarzgdrzania
dokumentami,
6) podejmowanie innych koniceznych dziatan usprawniajgeych clektroniczne dokumentowanic
przebicgu zalatwiania 1 rozstrzygania spraw.

2. Zespdl jest powolywany na cras realizacji zadan okreslonychw ust. 1.
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3. Przewodniczacy Zespotu lub wyznaczeni przez nicgo cztonkowie reprezentujg PSSE
w Zarach w kontaktach z innymi urzgdami lub jednostkami w sprawach zwigzanych
7 wdrozeniem clektronicznego zarzgdzania dokumentami.

§3
1. Pracami Zespotu Wdrozenia EZD kicruje Przewodniczacy Zespolu.
2. Do zadan Przewodniczacego Zespotu nalezy w szezegolnoscei:
1) planowanie, organizowanic i kierowanic pracami Zespotu,
2) podejmowanic ostatecznych rozstrzy gnig¢ w zakresic podejmowanych przez Zespot ustalen.

3. Poderzas nicobeenosei Przewodniczacego Zespotu badz w innym przypadku czasowe]
nicmoznodei  wykonywania przcz nicgo obowiazkow  zastgpstwo sprawuje  Zastgpea
Przewodniczacego.

§4

1. Kicrownicy komérck organizacyjnych wyznaczajg sposréd swoich pracownikow
koordynatora w zakresic wdrozenia EZD w komorcee organizacyjnc;.

2. Do zadan koordynatoréw nalezy biczgce wsparcic funkcjonowania systemu elektronicznego
varzadzania dokumentami we wlasnych komorkach organizacyjnych, w szezegolnoscei przez:

1) wspotprace 7 Zespotem Wdrozenia B w zakresic potrzebnym do prawidlowego dziatania
systemu 1iZ.1D,
a) przekazywanie zgloszen o bledach technicznych systemu EZD do Przewodniczacego
7espolu,
b) przekazywanic informacji o problemach i zgloszeniach wymagajacych oceny lub
wypracowania nowych zasad lub procedur Zcspotowi Wdrozenia EZD,
2) testowanic kolejnych wersji systemu EZD,
3) prowadzenie szkolefi dla pracownikow komorki organizacyjncj oraz biezgcych w zaleznodet
od potrzeb zgtaszanych przez pracownikow whasnej komorki organizacyjnej,
4) opracowywanie propozycji nowych funkcjonalnoscei i modyfikacji systemu EZD i zglaszanie
do Zespohu Wdrozenia EZD.

§5
Komérki organizacyjne PSSE w Zarach wspoldziatajg i udziclajg pomocy Zespolowi
w realizacji jego zadan.

§6

Obshuge administracyjno — biurowg Zespotu Wdrozenia 171 zapewnia Oddzial Ilkonomiczny
i Administracyjny.

§7

Zarzadzenie wehodzi w zycice z dniem ogloszenia.
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