Zarzgdzenie 15/2021

Lubuskiego Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska
z dnia 20 grudnia 2021 roku

w sprawie wprowadzenia w Wojewédzkim Inspektoracie Ochrony Srodowiska
W Zielonej Gorze systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja

Na podstawie §15 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Wojewddzkiego Inspektoratu
Ochrony Srodowiska w Zielonej Gorze wprowadzonego zarzadzeniem Lubuskiego
Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska z dnia 4 pazdziernika 2021 r. oraz § 1 ust. 3
zalgcznika nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz.U.2011 r. Nr 14 poz. 67) zarzadza

si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD) jako podstawowy
sposOb  dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Wojewddzkim

Inspektoracie Ochrony Srodowiska w Zielonej Gorze.

§ 2. Szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz postepowania
z wszelkg dokumentacja w Wojewddzkim Inspektoracie Ochrony Srodowiska w Zielonej
Gorze okresla Instrukcja kancelaryjna stanowigca zalgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow

zaktadowych (Dz.U. 2011 r. Nr 14 poz. 67).

§ 3. Wskazuje si¢ wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
1 rozstrzygania spraw okreSlone w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia. Sprawy te
prowadzone beda w systemie tradycyjnym wspomaganym elektronicznym systemem obiegu

dokumentow (e-Dok).

§ 4. Akta spraw niezakonczonych przed wprowadzeniem systemu EZD prowadzi si¢ dalej

w systemie tradycyjnym az do zakonczenia spraw.
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§5. 1. W Wojewddzkim Inspektoracie Ochrony Srodowiska w Zielonej Goérze punkt

kancelaryjny otwiera wszystkie przesytki wptywajace, za wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie na Lubuskiego Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska,

2) adresowanych imiennie na Zastgpcg Lubuskiego Wojewodzkiego Inspektora Ochrony
Srodowiska,

3) adresowanych na Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

4) adresowanych imiennie na pracownikow,

5) innych wynikajacych z odrgbnych przepisow (m.in. ofert przetargowych, konkursowych),

6) kopert opatrzonych klauzulg ,zastrzezone”, ,tajemnica skarbowa” (informacje
o identyfikatorze przesytki zamieszcza si¢ na kopercie).

2. Jezeli pracownik otrzymal przesytk¢ w zamknietej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy ona

spraw stuzbowych, jest obowigzany przekazac ja do punktu kancelaryjnego w celu rejestracji

przesytki.

§ 6. Rejestracji w systemie EZD nie podlegaja:

1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, jezeli nie stanowig czesci akt sprawy,

2) niezamawiane oferty,

3) oferty dotyczace naboru na wolne stanowiska pracy,

4) publikacje (dzienniki urzgdowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogtoszenia)
oraz inne druki, chyba ze stanowig zalgcznik do pisma,

5) listy obecnosci,

6) $rodki ewidencyjne archiwum zaktadowego,

7) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych zadan, w szczegélnosci dane w systemie udostepniajacym
automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesylane za pomocg Srodkow
komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr,

8) rejestry i ewidencje, w szczegdlnosci srodkow trwatych, wypozyczen sprzetu.

§ 7. 1. Nie wykonuje si¢ pelnych odwzorowan cyfrowych przesylek, jezeli:

1) rozmiar strony jest wiekszy niz A3,

2) forma lub posta¢ uniemozliwia wykonanie odwzorowania cyfrowego, w a szczegdlnosci:
trwale zszyte akta, opracowania, dokumentacja,

3) wielkos$¢ przesylki na informatycznym nosniku danych przekracza 50 MB.

Strona2z3



2. W przypadku, o ktéorym mowa z ust. 1, wykonuje sie, jezeli to mozliwe, odwzorowanie
cyfrowe co najmniej pierwszej strony przesylki i ewentualnie koperty, zalaczajac
w metadanych opisujacych t¢ przesytke informacije o objetosci (rozmiarze) przesylki.

3. Punkt kancelaryjny nie drukuje przesylek wplywajacych za posrednictwem poczty

elektroniczne;j i elektronicznej skrzynki podawczej, rejestruje je w systemie EZD.

§ 8. 1. W Wojewodzkim Inspektoracie Ochrony Srodowiska w Zielonej Gorze prowadzone sg
dwa skfady chronologiczne odrgbnie dla przesylek wplywajacych i wychodzacych oraz
informatycznych nosnikéw danych w punktach kancelaryjnych w:

a) siedzibie WIOS w Zielonej Gorze

b) Delegaturze w Gorzowie Wlkp.
2. Przesylki wplywajace do Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Zielonej
Gorze, ktore zostaly zadekretowane na Delegatur¢ w Gorzowie Wikp. przekazywane s3 do

sktadu chronologicznego w Gorzowie Wikp. i odwrotnie.

§ 9. 1. Wyznacza si¢ koordynatora czynnosci kancelaryjnych — Panig Marte Karakicz.

2. Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy:

1) biezagcy nadzér nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego
zakladania spraw i prowadzenia akt spraw,

2) udzielenie instruktazu pracownikom w zakresie wykonywanych czynnosci kancelaryjnych

i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Inspektoracie.

§ 10. Traci moc zarzadzenie 7/2021 z dnia 21 kwietnia 2021 r. w sprawie wykonywania
czynnosci kancelaryjnych przez pracownikow Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony

Srodowiska w Zielonej Gorze.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 roku.

LUBUSKI JEWODZKI

INSPEKTOR OC SRODOWISKA
(3)

Miro necki

Sprawdgono pod katem formalnoprawnym
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