Zarzadzenie Nr 34
Dyrektora Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Gorzowie WIKkp.
z dnia 23 grudnia 2014 roku

w sprawie wdrozenia elektronicznego systemu zarzadzania dokumentacjg jako
podstawowego sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Wojewddzkiej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie Wikp.

Na podstawie art. 10 ust. 4 ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Pafistwowej Inspekcji Sanitarnej
(Dz. U. z 2011 r., Nr 212, poz. 1263 z p6zn. zm.") w zwiazku z § 39 rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) oraz § 2 ust. 2 1 § 16 ust. 2 Instrukeji kancelaryinej,
stanowigcej zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia, zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. W Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie Wikp., zwanej
dalej ,,WSSE”, podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw oraz
czynnodei kancelaryjnych jest teleinformatyczny system do elektronicznego zarzadzania
dokumentacja, zwany dalej ,,EZD”.

§ 2. 1. W WSSE prowadzone sg nast¢pujace centralne rejestry w EZD:
1) rejestr przesylek wplywajacych;
2) rejestr pism wewnetrznych;
3) rejestr przesytek wychodzacych;
4) rejestr skarg i wnioskéw.
2. Dopuszcza sie prowadzenie innych, mozliwych do zrealizowania w EZD, rejestrow i
ewidencji.

§ 3. 1. Nadzér ogblny nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych

w WSSE sprawuje Dyrektor WSSE.

2. Do biezgcego nadzoru nad prawidlowosciag wykonywania czynnosei kancelaryjnych,

Dyrektor WSSE wyznacza koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

3. Funkcje, okreslong w ust. 2, powierza sie Kierownikowi Oddzialu Zarzadzania

Dokumentacjg.

4. Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) biezgcy nadzér nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zwlaszcza w
zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwiania spraw, wlasciwego zakladania spraw i
prowadzenia akt spraw;

2) udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie wykonywanych czynnosci kancelaryjnych
i dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w WSSE;

3) nadzér nad zarzadzaniem dokumentacjg nicelektroniczng zgromadzona w skladzie
chronologicznym WSSE po 1 stycznia 2015 r.

4) zapewnienie przekazania dokumentacji, o ktérej mowa w pkt 3 do Archiwum
zakladowego WSSE w trybie i na warunkach okreslonych w Instrukeji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych stanowigcych zalgcznik nr 6 do

! Zmiany tekstu jednolitego ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2011 r., Nr 113, poz. 657, 22012 r., poz. 460
ipoz. 892 oraz z 2013 r., poz. 2.




rozporzadzenia rady Ministtow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67);

5) nadz6r nad zarzadzaniem informatycznymi nosnikami danych zawierajacymi
dokumentacje w postaci clektronicznej zgromadzonymi w skiadach elektronicznych
nosnikéw danych WSSE po 1 stycznia 2015 1.

6) nadzdr nad modutem ,,Archiwum Zaktadowe w EZD”;

7) podejmowanie innych dzialan w celu zapewnienia prawidtowego wykonywania czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w WSSE;

8) informowanie Dyrektora WSSE o wszelkich nieprawidlowodciach i problemach
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i dokumentowania spraw w
WSSE.

§ 4. 1. Przesylki adresowane do WSSE podlegajg rejestracji w EZD z wylgczeniem
przesylek, o ktérych mowa w ust. 4

2. W przypadku wplywu do WSSE przesytki zawierajacej wigeej niz jeden komplet
dokumentéw, kazdy z nich podlega odrebnej rejestracii.

3. Rejestracja przesylek wplywajgcych polega na nadaniu przesylce unikatowego
identyfikatora z rejestru przesylek wplywajacych oraz uzupelnieniu podstawowych
metadanych opisujgcych przesylke.

4. Rejestracjii w EZD nie podlegaja:

1) zaproszenia

2) oferty

3) Zzyczenia

4) materialy reklamowe.

§ 5. Przesyltki, ktérych adresatem jest WSSE traktowane sa jako korespondencja
urzedowa i sg otwierane w Kancelarii ogdlnej, z wylaczeniem przesylek:
1) adresowanych imiennie z zastrzezeniem przekazania ,,do rak wlasnych”;
2) sadowych adresowanych do os6b zatrudnionych w WSSE;
3) stanowigcych oferty skladane na podstawie przepiséw ustawy Prawo zamoéwien
publicznych;
4) bedacych ofertami zatrudnienia w WSSE w Gorzowie Wikp.;
5) stanowigcych dokumenty niejawne;
6) kopert oznakowanych napisem "dokumentacja medyczna" lub symbolami ZLK, ZLB, NOP;
7) kopert oznaczonych dopiskiem ,,Poufie” lub ,,Zastrzezone”.

§ 6. 1. Wplywy na noéniku papierowym po zaewidencjonowaniu w EZD oraz naniesieniu
unikatowego identyfikatora sa skanowane w caloéci, z zastrzezeniem ust. 21 3.

2. Nie wykonuje si¢ odwzorowania cyfrowego wplywow ze wzgledu na:
1) rozmiar stron wigkszy niz A4,
2} liczbe stron wigkszg niz 50;
3) nieczytelng treéc;
4) postaé inng niz papierowa (np. ptyta CD, przedmiot);
5) postaé lub forme niemozliwg do skanowania (np. ksigzka)

3. Wykaz dokumentéw nie podlegajacych odwzorowaniu cyfrowemu ze wzgledu na tre$¢
stanowi zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.

4. Informacje o zataczniku, ktory nie zostat zeskanowany umieszcza si¢ jako informacje
dotyczges danej sprawy.




§ 7. Ustala si¢, iz maksymalng wielkos¢ przesylki przekazywanej do WSSE na
informatycznym no$niku danych, ktéra wacza si¢ bezposrednio do EZD wynosi 15 MB.

§ 8. 1. W celu przechowywania dokumentacji nieelektronicznej, w ukiadzie wynikajacym
z kolejnosci wprowadzania do systemu EZD, tworzy si¢ w WSSE sklady chronologiczne:

1) przesylek dla ktérych wykonano peine odwzorowanie cyfrowe, oznaczonych symbolem

SCP;

2) przesytek dla ktérych nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego, oznaczonych
symbolem SCN.

3) pozostalych dokumentow stanowigcych elementy akt spraw elektronicznych,
oznaczonych symbolem SCW.

2. W celu przechowywania informatycznych noénikéw danych zawierajacych
dokumentacje w postaci elektronicznej w WSSE tworzy sig w Kancelarii Ogoélnej sktad
informatycznych nosnikéw danych.

3. W przypadkach okreslonych przepisami szczeg6lnymi, informatyczne noéniki danych
przechowywane s3 zgodnie z zasadami okre§lonymi w tych przepisach.

4. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1 oraz informatyczne nosniki danych, o ktérych
mowa w ust. 2, powinny by¢ chronione przéd uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata.

§ 9. 1. Po dokonaniu rejestracji w EZD i wykonaniu odwzorowania cyfrowego, postac
nieelektronicznych  przesylek  wplywajacych, stanowigcych —elementy akt spraw
elektronicznych, jest bezposrednio przyjmowana na  stan wlasciwego  skfadu
chronologicznego.

2. Jezeli przesytka przyjeta na stan sktadu chronologicznego stanowi element akt sprawy
prowadzonej w sposéb tradycyjny lub podlega przekazaniu zgodnie z wlasciwoscig, nastgpuje
jej wycofanie ze sktadu chronologicznego, ze wskazaniem osoby wnoszacej o wycofanie i
powodu wycofania przesyltki.

3. Wypozyczenie dokumentéw ze skladu chronologicznego ze wskazaniem osoby
wypozyczajgeej mozliwe jest w przypadku, gdy:

1) dokument nie zostat w pelni odwzorowany cyfrowo;
2) zachodzi konieczno$é przekazania oryginatu dokumentu do innego organu lub sadu.

4. Informacje o czynnosciach wykonanych na dokumentach stanowigcych zasob skladu
chronologicznego sa odnotowywane w EZD.

§ 10. 1. Dekretacja pism odbywa sig wylacznie w systemie EZD, z zastrzezeniem ust. 3.

2. Po zlozeniu dekretacji elektronicznej, w przypadku -elementéw akt spraw
prowadzonych w sposob tradycyjny, stosuje sig dekretacje zastgpeza poprzez umieszczenie,
przez pracownika kancelarii ogdlnej, na dokumencie nieelektronicznym tredei dekretacji
wykonanej w EZD.

3. Dekretacji w systemie EZD nie podlegaja przesylki stanowigce:

1) faktury;

2) zwrotne potwierdzenia odbioru;

3) korespondencja nieskutecznie dorgczona;

4) dokumenty zawierajace informacje niejawne, przetwarzane zgodnie z odre¢bnymi
przepisami;

5) stanowigcych oferty skiadane na podstawie przepiséw ustawy Prawo zaméwien
publicznych.

4. Przesylki wymienione w ust. 3 przekazywane sg bezposrednio do wlasciwej komorki
organizacyjnej.




§ 11. 1. Katalog klas z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt, zwanego dalej ,,JRWA”
stanowigcych wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowsania przebiegu zaltatwiania
spraw obowigzujacego w WSSE okresla zalgeznik nr 2 do zarzadzenia.

2. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym ,,EZD” jest programem
pomocniczym i stuzy do realizowania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosei:

1) prowadzenia rejestrow: przesylek wplywajacych, wychodzgcych oraz  pism
wewnetrznych;

2) zakladania spraw;

3) prowadzenia kompletnych spiséw spraw, ktére po wydrukowaniu z EZD beda
przechowywane we whasciwych teczkach aktowych;

4) przygotowywania projektéw pism wysylanych w postaci elektronicznej na zewngtrz i
wewnatrz WSSE;

5) dokonywania dekretacji;

6) przesylania przesytek;

7) udostepniania i rozpowszechniania pism wewngtrz WSSE;

8) prowadzenia metryk w sprawach administracyjnych,

§ 12. 1. W celu chronologicznego rejestrowania spraw wplywajacych lub wszezetych w
WSSE, prowadzi si¢ spisy spraw, ktérych wzory stanowiz zalgeznik nr 3 (dla spraw
prowadzonych w systemie tradycyjnym) i zalgcznik nr 4 (dla spraw prowadzonych
elektronicznie) do zarzadzenia.

2. Zakladanie spraw i prowadzenie spiséw spraw oraz metryk w sprawach
administracyjnych powinno byé wykonywane w systemie EZD réwniez w przypadku, gdy
akta spraw sg tworzone w systemie tradycyjnym.

§ 13. 1. Obowigzek, o ktérym mowa w § 12 ust. 2 w odniesieniu do spraw prowadzonych
w systemie tradycyjnym obejmuje sprawy wszczete po dniu 1 stycznia 2015 r.

2. W przypadku otrzymania w EZD przesytki dotyczgcej sprawy wszezetej przed dniem 1
stycznia 2015 1. prowadzonej w postaci tradycyjnej, prowadzacy sprawe uzupelnia metadane
opisujgce t¢ przesyltke, a nastepnie zakafcza pismo, wskazujge opcje ,,sprawa prowadzona
poza EZD”,

3. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym stanowigcych wyjatki od
podstawowego sposobu dokumentowania, prowadzacy sprawy dba o kompletno$é akt spraw
w postaci nieelektronicznej.

4. Teczki aktowe, w ktorych przechowywane sg akta spraw zakonczonych, prowadzonych
w postaci tradycyjnej, powinny byé opisane zgodnie ze wzorem okreslonym w zalaczniku
nr § do zarzgdzenia.

§ 14. 1. W odniesieniu do spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, stanowigcych
wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania, w EZD umieszcza si¢ w szczegdlnosei:
1) odwzorowanie przesytek wptywajacych dotyczgcych tej sprawy;

2) przesytki wplywajace w postaci naturalnych dokumentéw elektronicznych;

3) przesyiki adresowane na skrzynki poczty elektronicznej;

4) dekretacje;

5) notatki;

6) naturalne dokumenty elekironiczne przesytane do innych komérek organizacyjnych oraz
od nich otrzymywane (korespondencja wewnetrzna);

7) naturalne dokumenty elektroniczne przeznaczone do wysylki za pomoca srodkéw
komunikacji elektronicznej;

8) rejestracje korespondencji wychodzacej.




2. Dla dokumentéw elekironicznych zgromadzonych w systemie EZD wymagane jest
zapisywanie metadanych oraz nadawanie nazw i tytuléw w sposéb jednoznacznie okreslajacy
przedmiot, ktorego dotyczy dokument.

3. Za realizacje obowigzkéw o ktorych mowa w ust. 2 odpowiada prowadzacy sprawg.

§ 15. Elementy akt w sprawach prowadzonych w systemie tradycyjnym zgromadzone w
EZD traktowane sg pomocniczo.

§ 16.1. Dokumentacja tworzaca akta sprawy otrzymuje znak sprawy.

2. Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawcza calosci akt danej sprawy i zawiera
nastepujace elementy, umieszczane po sobie wg podanej kolejnosci i oddzielone kropkg w
nastepujgey sposob:AB.123.77.2014, gdzie:

1) AB to oznaczenie komorki organizacyjnej;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z JRWA;
3} 77 to liczba okreslajaca siedemdziesigta siodma sprawe rozpoczeta w roku 2013 w

komérce organizacyjnej oznaczonej AB, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;

4) 2014 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczela.

3. Nie przewiduje si¢ zakladania podteczek.

4. W przypadku pism zawierajacych informacje niejawne (prowadzone wylacznie w
systemie tradycyjnym) dodatkowo — pomigdzy numerem sprawy, a rokiem umieszcza sig
symbol oznaczenia klauzuli tajnosci i numer, pod ktérym dokument zostat zarejestrowany w
odpowiedniej ewidencji.

§ 17. 1. Wyodrebnia sie dokumentacje nie tworzacg akt sprawy, ktora nie zostata
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.
2. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, stanowia w szczeg6lnosci:
1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, o ile nie stanowia akt sprawy;
2) nie zamawiane przez podmiot oferty, z ktérych podmiot nie korzysta;
3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogloszenia)
oraz inne druki, chyba, ze stanowia zalgeznik do pisma;
4) dokumentacja finansowo-ksiegowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty ksiggowe);
5) listy obecnosci;
6) karty urlopowe;
7) dokumentacja magazynowa,
8) rejestry i ewidencje (np. Srodkéw trwalych).

§ 18. 1. Udostgpnianie i rozpowszechnianie pism migdzy komérkami organizacyjnymi
WSSE odbywa si¢ wylacznie w postaci elektronicznej i podlega rejestracji w rejestrze pism
wewnetrznych w EZD z zastrzezeniem ust. 21 3.

2. Dokumenty zawierajace informacje niejawne sg przetwarzane i przekazywane wg
odrebnych przepiséw.

3. Dokumenty dotyczace wewnetrznych zaméwief na zakup dostaw i ustug prowadzone
s w postaci tradycyjnej (papierowej).

§ 19. Akceptacje projektéw pism w sprawach prowadzonych w postaci elektronicznej,
wykonywane s3 wylacznie w ramach systemu EZD przy uzyciu ikony akceptuj, a
podpisywanie odbywa sig przy uzyciu podpiséw elektronicznych opatrzonych bezpiecznym
certyfikatem kwalifikacyjnym.

§ 20. Wysylanie przesylek z WSSE za po$rednictwem poczty odbywa sie przy
wykorzystaniu modutu korespondencji wychodzacej systemu EZD.




§ 21. 1. Kopie dokumentéw elektronicznych, sporzadzone zgodnie z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow w sprawie sporzadzania pism w formie dokumentow
elektronicznych, doreczania dokumentéw elektronicznych oraz udostepniania formularzy,
wzoréw i kopii dokumentéw elektronicznych moga by¢ udostepniane za posrednictwem
srodkow komunikacji elektronicznej albo na informatycznych noénikach danych bgdz w
postaci uwierzytelnionego wydruku wizualizowanego pisma.

2. W celu uwierzytelnienia kopii dokumentu podpisanego certyfikatem kwalifikowanym
na jego wydruku nalezy umiesci¢ tre$¢ uwierzytelnienia przy uzyciu whasciwej pieczeci lub
wygenerowang z systemu EZD.

3. Pod tre$cia uwierzytelnienia naniesiona przy uzyciu wiasciwe] pieczeci nalezy
umiesci¢ co najmniej nastepujgce elementy:

1) kto sporzadzit kopig (imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe);
2) date wykonania wydruku;
3) nazwe i adres WSSE.

4. Pod trescig uwierzytelnienia wygenerowang z systemu EZD nalezy umiesci¢ co
najmniej nastgpujace elementy informacyjne:
1) podpis osoby uwierzytelniajgcej;

2) nazwe i adres WSSE.

§ 22. W przypadku przejecia czesci lub calosci zadan zreorganizowanej komorki
organizacyjnej przez inng komoérke Kierownik komérki zreorganizowanej przekazuje
protokolarnie  kierownikowi komérki przejmujgcej zadania dokumentacje spraw
niezakonczonych. Protokét przekazuje sie do wiadomosci Archiwum Zakladowego WSSE.
Wz6r protokotu stanowi zalaeznik nr 6.

§ 23. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie kierownikowi Oddziatu
Zarzadzania Dokumentacjg

§ 24. Traci moc Zarzadzenie Nr 19 Dyrektora Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Gorzowie Wlkp. z dnia 21 lipca 2014 r. w sprawie wdrozenia
elektronicznego systemu zarzadzania dokumentacjg jako narzedzia wspierajgcego
wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym w Wojewddzkiej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie Wlkp.

§ 25. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2015 roku.
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