LZARZADZENIE NR 2/2025
Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Zarach
z dnia 14.01.2025 r.

w gprawic: wdrozenia systemu Elekironicznego Zarzgdzania Dokumentacja jako
wspomagajacego sposobu wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologiczne) w Zarach

Na podstawic art. 10 ust. 3 ustawy =z dnia 14 marca 1985 r. o Paﬁstwowej Inspekeji Sanitarnej
(DzU z 2024r., poz. 416), w zwigzku 7 § 39 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawic instrukcji kancelaryjoej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt
oraz instrukcji w sprawic organizacjii zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14,
poz. 67 z¢ zm.) oraz Instrukeji kancelaryjnej stanowigcej zatacznik nr 1 do rozporzadzenia

zarzadzam co nastgpuje

§1

1. W Powiatowej Stacji Sanitarno-lipidemiologicznej w Zarach zwanej dalej ,,PSSE w Zarach”
wprowadzam clektroniczny obicg dokumentdw przy wykorzystaniu Systemu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja LZD RP zwany dale) EZD jako narzgdzie wspomagajgce
podstawowy, tradycyjny system wykonywania czynnodct kancelaryjmych 1 ich
dokumentowania.

2. System EZD stuzy do rejestracji, cwidencji oraz obicgu korespondencji przychodzace)
1 wychodzgcej, zakladania 1 prowadzenia spraw, prowadzenia rejestréw,

3. System BZD jest obowiazkowy do stosowania przez wszystkich pracownikdéw PSSE
w Zarach zgodnie » nadanymi uprawnicniami.

§2

[. W PSSE prowadzone sa nastgpujace centralue rejestry w EZD:

1) rejestr przesytek wplywajacych;

2) rejestr korespondencji wychodzacej;

3) decyzje merytoryczne;

4) decyzje platnicze,

S) postanowienia,

6) upowarnienia do kontroli.

2. Dopuszeza sie prowadzenic innych, mozliwych do zrealizowania w HZD, rcjestrow
1 ewidencjt. '

§3

l. Przesylki adresowane do PSSE w Zarach podlegajg rcjestracjii w systemie LEZD
v wytaczeniem przesylek okreslonych w § 4. ‘

2. Okredla sie listg rodzajow przesylck wptywajacych do PSSE w Zarach, ktére nie sa otwierane
przez pracownika punktu kancelarii - pracownika Sckretariatu PSS w Zarach:

1) przesyiki zawierajgce informacje niejawne,

2) przesylki zawierajgce oferty ztozone w postgpowaniu o udziclenie zamowienia publicznego,
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3) przesylki adresowanc imiennie opatrzone klauzula ,,do rak wiasnych”,

4) przesytki sgdowe adresowane imiennie do 0s6b zatrudnionych w PSSE w Zarach,

5} przesylek bedacych ofcrtami zatrudnienia w PSSE w Zarach.

3. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1-5, nic sa otwieranc przez pracownika Sekretariatu
PSS w Zarach, o ile oznaczenie na kopercie pozwala na zidentyfikowanie zawartosci
przesyiki.

4. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1-5, rejestrowane s3 na podstawic danych
znajdujacych si¢ na kopercie.

5. Rejestracja przesylek wplywajacych polega na nadaniu przesylce unikatowego
identyfikatora z rejestru pizesylek wplywajacych (RPW) oraz uzupetnieniu dostgpnych
metadanych opisujacych te przesylke.

§4
1. Rejestracji w systemic EZD nie podlegajg:
1) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze,
2 oferty szkoleniowe,
3) ulotki reklamowe,
4) publikacje, czasopisma, ksigzki,
5) dokumentacja wewnetrzna (karty urlopowe, listy obecnosci itp.),
6) zgloszenia Z1LK, ZLB,
7) wyniki badania katu przekazane przez PSSE w Zielonej Gorze,
8) wyniki badania wody przekazane przez PSSE w Zieloncj Gorze wraz z kalkulacja,
9) protokoty poboru wody.
2. W przypadku wplywu ww. przesylek do punklu kancelaryjnego, dokonuje si¢ jedynic
ostemplowania dokumentu pieczgciami:
1) wpltywu dokumentu do urzedu,
2) osobistego dostarczenia dokumentu.

§5

Obieg korespondencji w systemie EZD:

1) pracownik Sekretariatu PSSE w Zarach niezaleznic od formy przesytki (dokument
papierowy, dokument clektroniczny, dokument na informatycznym nosniku danych) oraz
gposobu wplywu (przesytka pocztowa, wiadomos¢ elekironiczna, ePUAP, dostarczenie
osobiste) dokonuje elektronicznej rejestracyi korespondencji wplywajqcej do PSSE w Zarach.
W przypadku wplywu pisma w formie papierowe] :

a) dokonuje jego cyfrowego odwzorowania/skanuje (bez koperty),

b) nadaje wygenerowany z systemu EZD kolejny numer z rejestru przesylek wplywajgcych 1
umieszcza go w formic wydrukowanego kodu kreskowego na pierwszej stromie pisma lub
wpisuje sie odrecznic numer RPW nadany w systemie EZD — przesytki nieotwierane podlegaja
wylacznic wstepne] rejestracji w systemie 137D poprzez wprowadzenie danych z koperty 1
umieszczenie kodu kreskowego na kopercie,

¢) ewidencjonuje korespondencje w systemie EZD uzupeiniajgc metadane korespondencii,

d) przekazuje korespondencj¢ do dekretacji Pafistwowemu Powiatowemu Inspektorowi
Sanitarnemu w Zarach/Dyrektorowi PSSE w Zarach,

2) Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Zarach/Dyrektor PSSE w Zarach dokonuje
dekretacii i kieruje korespondencje w wersji elektronicznej do odpowiednich merytorycznie
komoérek —otganizacyjnych/oséb odpowiedzialnych. Natomiast pracownik sekretariatu
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korespondencj¢ w formic papicrowe] przekazuje do kicrownikdéw poszezegdnych komarek
organizacyjnych. '

3) kierownicy komorek organizacyjnych przyjmujg pisma przez przegladanie clektroniczne;
korespondencii przckazane] do zatatwienia, dekretujg 1 przekazujg elektronicznie oraz w formic
papicrowej do zalatwicnia merytorycznym pracownikom.

5) pracownicy merytoryczni na swoich stanowiskach:

a) przyjmuja korespondencj¢ 1 potwicrdzajg jej wplyw,

b) realizujg zadanic lub rejestrujg sprawe zgodnie z JRWA,

¢) rozpatruja spraweg oraz sprawdzaja, ¢y pismo nic zawiera brakéw formalnych i ewentualnie
wzywajg do 1ch usunigeia,

d) przygotowuja projekt odpowicdzi/decyzji/zaswiadczenia/postanowienia  itp., ktore
przckazywanc sg do akeeptacji bezposredniemu przetozonemu,

e) pracownik merytoryczny przckazuje zaakceptowana odpowicdZ do podpisu osobic
upowaznioncj,

- jezelt pismo wymaga poprawck, odsytane jest elekironicznic do pracownika merytorycznego
do poprawy.

f) pracownik merytoryczny po podpisaniu wysyta odpowicdz do adresata i dotgeza pismo do
dancj sprawy w systemic EZD,

6) pracownik obstugi kancelaryjnej sporzadza dzienne raporty korespondencji wychodzacei
(rejestr przesylek wychodzacych), ktére drukuje i ewidencjonuje.

7) dokumenty papicrowe dla spraw prowadzonych clcktronicznic pracownik sekretariatu
odklada do gkiadu chronoclogicznego.

. §6
1. Korespondencja wychodzaca moze byé przekazywana adresatowi w postaci pisma
wystanego:
a) przesytka listows lub paczka,
b) pocztyg elekironiczng,
c) za posrednictwem systemu e-Dorgezen, cPUAP,
d) za podrednictwem gonca (dorgezycicla).
2. Wszystkie przesylki wychodzace, bez wrgledu na formg oraz sposdb wysytki, podlegajg
rejestracji w rejestrze przesylek wychodzacych 1 sa przygotowywane w systemie 137D,
3. Dopuszeza sic mozliwo$¢ odbioru dokumentacji osobiscic prze strong zaintercsowang lub
upowazniong osobg. Korespondencje przygotowuje 1 przekazuje, zgodnie z zakresem
kompetencji, pracownik merytoryczny za pisemnym poswiadczeniem odbioru.

§7
1. Prresytki wpltywajace do PSSIY w Zarach w postaci papicrowe] sg skanowane, za wyjatkiem
majgcych: .
1) rozmiar strony wickszy niz 44,
- 2) nieczytelng tresé, -
3) posta¢ inng niz papicrowa (np.: ptyta CD, przedmiot),
4) postac lub forme nicmozliwa do skanowania (np.: dokument zszyty).
2. W przypadku, gdy prresytke stanowi np. mapa lub inny dokument o formacie wigkszym niz
A4, skanowaniu podlega tylko pismo przewodnic.
3. W przypadku precsylek okredlonych w § 2 ust. 3 pkt 1-4 skanuje sic jedynie koperte.
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§8
Przesytki wplywajgce, ktore zostaly ztozone osobiscie bezposrednio u pracownika lub
nadestane c-mailem na adres shuzbowy pracownika komorki organizacyjnej, jezeli podlegaja
obowigzkowi rejestracji w rejestrze pism wplywajacych, mogg by¢ rejestrowance w systemic
IZD bezposrednio przez. pracownika lub przckazanc do punktu kancelaryjncgo w cclu
rejestracji w systemic LEZD.

§ 10

W celu przechowywania informatycznych nosnikow danych zawierajagcych dokumentacje w
postaci clektronicznej, tworzy si¢ w Sktad Chronologiczny informatycznych nosnikéw danych.

§11

1. Dokumentacja prowadzonych spraw jest przekazywana przez pracownikow komorck
organizacyjnych po 2 latach od zamknigcia sprawy (w formic papicrowej i/lub elektronicznej)
do archiwum zaktadowego.
2. Dostep do danych do czasu archiwizacji zachowuja: administrator systemu 1 pracownicy
komorek organizacyjnych.

§12

Zarzadzenic wehodzi w zycic 7 dniem podpisania.

Sanitarno- J 7rjej w Zarach

mgr inz. | 1qra Nergn

rit Gorowshka
e
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