N S Zarzadzenie Nr 3
Lubuskiego Panstwowego Wojew6dzkiego Inspektora Sanitarnego

Z dnia 13 stycznia 2023 roku

w  sprawie zasad upowazniania pracownikéw Wojewédzkiej Stacji  Sanitarno-
Epidemiologicznej w Gorzowie Wikp. do podpisywania pism oraz skladania podpiséw na
dokumentach przekazywanych Lubuskiemu Panstwowemu Wojewédzkiemu Inspektorowi
Sanitarnemu / Dyrektorowi Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie
WIlkp. lub Zastepcy Lubuskiego Panstwowego Wojewédzkiego Inspektora Sanitarnego, do
akceptacji i do podpisu

Na podstawie art. 10 ust. 4 ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekeji Sanitarnej
(Dz. U. z 2021 r., poz. 195 ze zm.), w zwigzku z § 8 ust. 2 oraz § 9 ust. 2 i 3 Regulaminu
organizacyjnego Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie Wielkopolskim
zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ zasady podpisywania decyzji administracyjnych i innych pism, zasady
parafowania pism oraz procedure podpisywania pism i dokumentow.

§ 2.1. Lubuski Panstwowy Wojewddzki Inspektor Sanitarny / Dyrektor Wojewddzkiej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie Wlkp., zwanej dalej WSSE, podpisuje:

1) =zarzadzenia,

2) decyzje administracyjne i postanowienia z zastrzezeniem ust. 2,

3) pisma kierowane w szczegélnoéci do organéw administracji rzadowej i samorzadowej, do
organow kontrolnych, wymiaru sprawiedliwosci i §cigania, do postéw, senatoréw i radnych, do
organizacji zwigzkowych,

4) odpowiedzi na skargi, wnioski i interwencje,

5) wystapienia do $rodkdéw masowego przekazu,

6) protokoly z kontroli przeprowadzanych w WSSE,

7) pisma dotyczace spraw finansowych WSSE i budzetéw powiatowych stacji sanitarno-
epidemiologicznych w wojewddztwie lubuskim,

8) pisma dotyczace zamowien publicznych,

9) pisma dotyczace spraw kadrowych,

10) umowy,

11) pelnomocnictwa procesowe,

12) inne pisma zastrzezone do podpisu Lubuskiego Panstwowego Wojewddzkiego Inspektora
Sanitarnego / Dyrektora WSSE.

2. Zastgpca Lubuskiego Panstwowego Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego / Dyrektora
WSSE jest upowazniony do podpisu:

1) decyzji administracyjnych i postanowien sporzadzanych w zakresie dziatalnosci Dziatu Nadzoru
Sanitarnego - Oddzialu Higieny Komunalnej, Oddziatu Higieny Radiacyjnej, Oddziatu Nadzoru
nad Chemikaliami, Oddzialu Higieny Pracy oraz Higieny Dzieci i Miodziezy z wylaczeniem
dotyczacych choréb zawodowych, ktére podpisuje Lubuski Panstwowy Wojewddzki Inspektor
Sanitarny,

2) decyzji optatowych zwigzanych z dziatalnoscia Pafistwowej Inspekcji Sanitarnej oraz wszystkich
pism i dokumentdéw w sprawach prowadzonych postgpowan administracyjnych,



4)
5)

6)

1)

2)

planéw pracy, sprawozdan i ocen sporzadzanych w zakresie dziatalnodci Dzialu Nadzoru
Sanitarnego,
pism dotyczgcych zakresu dziatalnosei Dziatu Nadzoru Sanitarnego,

upowazniefi do kontroli oraz upowaznief do wydawania grzywien w drodze mandatu karnego
dla pracownikow Dziatu Nadzoru Sanitarnego,

pism innych niz wyzej wymienione dotyczacych spraw wynikajacych z jego zakresu czynnosci
lub okreslonych dekretacjg, ustnym poleceniem albo odrebnym upowaznieniem Lubuskiego
Panstwowego Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego / Dyrektora WSSE.

3. Pozostali pracownicy sg upowaznieni do podpisywania pism:

zgodnie z udzielonymi upowaznieniami / pelnomocnictwami rejestrowanymi w odrebnym
rejestrze w Oddziale Kadr i Szkolen oraz ztozonymi do ich akt osobowych,

zastrzezonych do ich podpisu na mocy odrgbnych przepisow.

4. Lubuski Panstwowy Wojewodzki Inspektor Sanitarny / Dyrektor WSSE moze przeja¢ kazdg

sprawe opisang w ust. 2 zastrzegajac przedlozenie jej do podpisu Lubuskiego Panstwowego
Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego / Dyrektora WSSE, poprzez sporzadzenie dekretacji na
pi$mie na etapie jego wplywu. '

§ 3. Zasady parafowania projektéw pism i dokumentéw przez pracownikéw przed przekazaniem

Lubuskiemu Pafistwowenmu Wojewodzkiemu Inspektorowi Sanitarnemu / Dyrektorowi WSSE lub
Zastepcy Lubuskiego Pafistwowego Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego do akceptacji i podpisu:

1)

2)

3)

pisma i dokumenty z komérek organizacyjnych wehodzacych w sklad Dzialu Laboratoryjnego
akceptuje (pieczeé i podpis wersja ,papierowa”; akceptacja elektroniczna - EZD) kierownik
Qddziatu ramach tego Dziatu, a nastepnie Kierownik Dziatu Laboratoryjnego,

pisma i dokumenty z komoérek organizacyjnych wchodzacych w skiad Dzialu Nadzoru
Sanitarnego akceptuje (piecze¢ 1 podpis wersja ,,papierowa”; akceptacja elektroniczna - EZD)
kierownik Oddziatu w ramach tego Dziatu, a nastgpnie Kierownik Dzialu Nadzoru Sanitarnego,
o ile nie jest upowazniony do podpisywania tych pism i dokumentow zgodnie z § 2 ust. 2,

pisma i dokumenty z komérek organizacyjnych nie wymienionych w pkt. 11 2 i stanowisk
samodzielnych podleglych bezposrednio Lubuskiemu Pafstwowemu Wojewodzkiemu
Inspektorowi Sanitarnemu / Dyrektorowi WSSE akceptuje (pieczge i podpis wersja ,,papierowa”;
akceptacja elektroniczna - EZD) odpowiednio: kierownik lub pracownik zatrudniony na
stanowisku samodzielnym.

§ 4. Procedura podpisywania pism 1 dokumentow.
1. Pisma do podpisu elektronicznego (sprawy prowadzone wylacznie elektronicznie).

1) pisma bez poprawek:

a) pismo (papiecrowa wersja) po zaakceptowaniu zgodnie z okre$lonymi w § 3 zasadami
parafowania projektéw pism 1 dokumentéw zostaje przekazane Lubuskiemu
Panistwowemu Inspektorowi Sanitarnemu / Dyrektorowi WSSE lub Zastepcy Lubuskiego
Panstwowego Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego do akceptacji i podpisu,

b) Lubuski Panstwowy Wojewodzki Inspektor Sanitarny / Dyrektor WSSE lub Zastgpea
Lubuskiego Panstwowego Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego akceptuje i podpisuje
pismo, ktére wraca do komorki organizacyjnej, a naste¢pnic zaakceptowane w EZD
(zgodnie z zasadami parafowania projektéw pism i dokumentéw), pismo w wersji
elektronicznej przekazywane jest do Lubuskiego Panstwowego Wojewodzkiego
Inspektora Sanitarnego / Dyrekiora WSSE lub Zastgpcy Lubuskiego Panstwowego
Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego do podpisu elektronicznego,




1

¢} Lubuski Panstwowy Wojewddzki Inspektor Sanitarny / Dyrektor WSSE Tub Zastepca
Lubuskiego Panstwowego Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego podpisuje pismo
w BEZD podpisem elektronicznym i przekazuje do komorki organizacyjnej,

d) pracownik prowadzacy sprawe w razie koniecznosci wydrukowania 1 przeslania pisma
w formie papierowej, po uzyskaniu podpisu elektronicznego, drukuje z EZD pismo
podpisane elektronicznie wraz z uwierzytelnieniem.

2) pisma z poprawkami:

a) pismo (papierowa wersja) po zaakceptowaniu zgodnie z okredlonymi w § 3 zasadami
parafowania projektow pism i dokumentéow zostaje przekazane Lubuskiemu
Panstwowemu Inspektorowi Sanitarnemu / Dyrektorowi WSSE lub Zastepcy Lubuskiego
Panstwowego Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego do akceptacji i podpisu,

b) Lubuski Pafstwowy Wojewddzki Inspektor Sanitarny / Dyrektor WSSE lub Zast¢pea
Lubuskiego Panstwowego Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego nanosi poprawki (na
wersji papierowej) i przekazuje pismo do komorki,

c) pismo W wersji poprawione] wraz z zalgczonym pismem 2z naniesionymi przez
Lubuskiego Panstwowego Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego / Dyrektora WSSE
lub Zastepcg Lubuskiego Panstwowego Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego
poprawkami, przekazywane jest ponownie do akceptacji przez Lubuskiego Pafnstwowego
Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego / Dyrektora WSSE lub Zastgpcy Lubuskiego
Panstwowego Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego,

d) po ostatecznej akceptacji pismo wraca do komérki, a nastepnie zaakceptowane w EZD
(zgodnie ze schematem akceptacji projektow pism i dokumentéw) pismo w wersji
elektronicznej przekazywane jest do Lubuskiego Panstwowego Wojewddzkiego
Inspektora Sanitarnego / Dyrektora WSSE lub Zastepcy Lubuskiego Panstwowego
Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego do podpisu elektronicznego,

¢) Lubuski Panstwowy Wojewodzki Inspektor Sanitarny / Dyrektor WSSE lub Zastgpca
Lubuskiego Panstwowego Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego podpisuje pismo
w EZD podpisem elektronicznym i przekazuje do komorki organizacyjnej,

f) jesli jest konieczno$¢ wydrukowania i przestania pisma w formie papierowej to
pracownik prowadzacy sprawe, po uzyskaniu podpisu elektronicznego drukuje z EZD
pismo podpisane elektronicznie wraz z uwierzytelnieniem.

3) Do pisma w wersji elektronicznej w EZD przekazywanego do podpisu nie nalezy dotaczaé
zadnych notatek typu "wersja papierowa podpisana” itp.

2. Pisma do podpisu (spraw prowadzone w wersji tradycyjnej ,,papierowe]™).

1) pisma bez poprawek:

a) pismo po zaakceptowaniu zgodnie z okreélonymi w § 3 zasadami parafowania projektow
pism 1 dokumentow przekazuje si¢ Lubuskiemu Padstwowemu Wojewddzkiemu
Inspektorowi Sanitarnemu / Dyrektorowi WSSE lub Zastepcy Lubuskiego Panstwowego
Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego do akceptacji i podpisu,

b) jesli nie ma poprawek to podpisane pismo wraca do komérki,

2) pisma z poprawkami:

a) pismo po zaakceptowaniu zgodnie z okre§lonymi w § 3 zasadami parafowania projektow
pism i dokumentow przekazuje sie Lubuskiemu Panstwowemu Wojewddzkiemu
Inspektorowi Sanitarnemu / Dyrektorowi WSSE lub Zastepcy Lubuskiego Panstwowego
Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego do akceptacji i podpisu,




b) Lubuski Panstwowy Wojewodzki lInspektor Sanitarny / Dyrektor WSSE lub Zastepca
Lubuskiego Panstwowego Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego nanosi poprawki
1 zwraca pismo do komorki,

c) poprawiona wersja wraz z zalgczonym pismem z naniesionymi przez Lubuskiego
Panstwowego Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego / Dyrektora WSSE lub Zastepce
Lubuskiego Panstwowego Wojewddzkiego Inspektora Sanitarmego poprawkami
przekazywana jest ponownie do akceptacji przez Lubuskiego Panstwowego
Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego / Dyrektora WSSE lub Zastepce Lubuskiego
Panstwowego Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego,

d) po ostatecznej akceptacji, podpisane pismo wraca do komérki organizacyjnej.

§ 5. Zastepca Lubuskiego Panstwowego Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego pelni
obowigzki Lubuskiego Panstwowego Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego i Dyrektora WSSE
w Gorzowie Wlkp. podczas jego nieobecnosci a takze w innych sytuacjach uniemozliwiajacych mu
wykonywanie zadan oraz podejmuje w tym czasie czynnosci i podpisuje dokumenty zwigzane
z kompetencjami Lubuskiego Panstwowego Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego oraz Dyrektora
WSSE w Gorzowie Wlkp.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie nr 2 Lubuskiego Panstwowego Wojewoddzkiego Inspektora
Sanitarnego w Gorzowie Wielkopolskim z dnia 7 lipca 2017 r. w sprawie zasad upowazniania
pracownikéw Wojewodzkiej Stacji  Sanitarno-Epidemiologicznej w  Gorzowie Wilkp. do
podpisywania pism oraz skladania podpiséw na dokumentach przekazywanych Lubuskiemu
Pafistwowemu Wojewodzkiemu Inspektorowi Sanitarnemu / Dyrektorowi Wojewddzkiej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie Wlkp. lub Zastepcy Lubuskiego Panstwowego
Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego, do akeeptacji i do podpisu.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




