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7400 Gorzow Wikp .

122 46 52 Zarzadzenie nr 5

'DyrektorasWojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Gorzowie Wielkopolskim

z dnia 13 stycznia 2023 r.

i I

w sprawie wprowadzenia rejestrow, ustalenia wykazu symboli literowych komorek
organizacyjnych i powolania koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Wojewddzkiej
Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie Wielkopolskim

Na podstawie art. 10 ust. 4 ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarne;
(Dz. U. z 2021 r., poz. 195 ze zm.), w zwigzku z § 8 ust. 1 pkt 1 lit. a Regulaminu
organizacyjnego  Wojewddzkiej Stacji  Sanitarno-Epidemiologicznej w  Gorzowie
Wielkopolskim zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ w Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie

Wlkp., zwanej dalej ,,WSSE™:

1) centralny rejestr decyzji nakladajgcych obowigzki pieniezne, wydanych w I instancji,
ktérego wzdr stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia;

2) centralny rejestr decyzji nakladajgcych obowiazki niepieniezne wydanych w I instancji,
ktérego wzér stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

3) centralny rejestr decyzji wydanych w II instancji, ktorego wzor stanowi zatgcznik
nr 3 do niniejszego zarzadzenia;

4) centralny rejestr postanowien, ktorego wzdr stanowi zalgcznik nr 4 do niniejszego
zarzgdzenia;

5) centralny rejestr skarg i wnioskow;

6) centralny rejestr zarzadzen Dyrektora WSSE, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 5 do
niniejszego zarzgdzenia;

7) centralny rejestr zarzadzen Lubuskiego Panstwowego Wojewoddzkiego Inspektora
Sanitarnego w Gorzowie Wlkp., zwanego dalej ,,LPWIS”, ktérego wzor stanowi zatgcznik
nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

2. Rejestry wymienione w ust. 1 pkt 1-4 sg prowadzone i przechowywane w Sekretariacie

Gléwnym WSSE.

3. Rejestry wymienione w ust. 1 pkt 5-7 sa prowadzone i przechowywane w Oddziale

Organizacji, Planowania i Analiz.

§ 2. 1. We wszystkich komodrkach organizacyjnych WSSE prowadzone sg:
1) rejestr decyzji naktadajgcych obowigzki pieni¢zne, wydanych w I instancji;
2) rejestr decyzji nakladajacych obowigzki niepienigzne, wydanych w I instancji;
3) rejestr decyzji wydanych w II instancji,
4) rejestr postanowien.
2. W Oddziale Bezpieczenistwa Zywnosci i Zywienia oprocz rejestréw wymienionych
w ust. 1 prowadzony jest rejestr decyzji naktadajacych kary pienig¢zne.



§ 3. 1. Rejestr decyzji nakladajacych obowigzki pienigzne i rejestr decyzji naktadajacych
obowigzki niepienigzne wydanych w 1 instancji prowadzony w komérkach organizacyjnych
WSSE zawiera co najmniej rubryki okreslajgce:

1) liczbe porzadkows pozycii;

2) numer sprawy;

3) datg wydania decyzji przez LPWIS;
4) oznaczenie strony;

5) rozstrzygnigcie.

2. Rejestr decyzji wydanych w II instancji prowadzony w komérkach organizacyjnych

WSSE zawiera co najmniej rubryki okreslajgce:

1} liczbe porzadkows pozycii;

2) oznaczenie organu, ktéry wydatl decyzje w I instancji;
3) date wydania decyzji I instancji;

4) numer decyzji I instancji;

5) date wplywu odwotlania do WSSE;

6) oznaczenie strony odwolujace] sig;

7) date wydania decyzji przez LPWIS;

8) numer sprawy;

9) rozstrzygniecie,

3. Rejestr postanowien prowadzony w komérkach organizacyjnych WSSE zawiera co

najmniej rubryki okreslajace:

1) liczbe porzadkowa pozycii;

2) numer sprawy;

3) date wydania postanowienia przez LPWIS,;

4) oznaczenie strony, '

5) rozstrzygnigcie;

6) oznaczenie czy jest to postanowienie proceduralne czy rozstrzygajace.

4, Ponadto rejestr moze zawiera¢ stosownie do potrzeb inne informacje przydatne w pracy
komérki organizacyjnej prowadzacej rejestr.

§ 4. 1. Kazde postanowienie 1 decyzja administracyjna otrzymuje staty i indywidualny
numer.

2. W decyzji I instancji po wyrazie ,,Decyzja” wpisuje cyfre rzymskg I dla oznaczenia
decyzji wydanej w pierwszej instancji a nastepnie ukosnik i duzg liter¢ P w decyzjach
nakladajacych obowigzla pieniezne Iub duza litere M w decyzjach merytorycznych,
nakladajacych obowiagzki niepienigzne. Po wstawieniu drugiego ukosnika wpisuje sie
oznaczenie (skrot literowy) komorki organizacyjnej, znak my$élnika i nr rejestru wewnetrznego
zgodny z rubryka ,,Lp” tego rejestru.

Nast¢pnie pozostawia si¢ miejsce wolne z przeznaczeniem na numer centralny zgodny
z liczbg porzadkows rejestru centralnego, stawia sig ukosénik i cztery cyfry roku np.
»Decyzja nr 1 /P/NS-EP-1/... /2023” lub ,,Decyzja nr I /M/NS-EP-1/... /2023"

3. Decyzje nakfadajgce kary pieniezne o ktérych mowa w § 2 ust. 2 oznacza si¢ jak
w ust. 2, z tym, Ze zamiast litery P nalezy wpisaé skedt ,PK”. Decyzje oznaczane sa
nastepujaco: ,,.Decyzja nr /PK/NS-HZ-//... /2023”




4. Decyzje wydawane w II instancji oznacza si¢ jak w ust. 2, z tym, Ze zamiast rzymskie;j
cyfry 1 wstawia si¢ cyfre II 1 pomija si¢ litery M i P. Decyzje wydawane w II instancji nalezy
oznaczy¢ nastepujaco: ,,Decyzja nr II/NS-EP-1/... /20237

5. Przy oznaczeniu postanowien po wyrazie ,,Postanowienie” stawia si¢ duzg litere
P w przypadku postanowien proceduralnych lub duzg liter¢ R w przypadku postanowien
rozstrzygajacych.

Po ukosniku wpisuje si¢ oznaczenie (skrét literowy) komorki organizacyjnej, znak
myslnika 1 nr rejestru wewnetrznego postanowien zgodny z rubryka ,.Lp” tego rejestru.
Nastepnie pozostawia si¢ miejsce wolne z przeznaczeniem na numer centralny zgodny z liczbg
porzadkows rejestru centralnego, stawia si¢ ukosnik i cztery cyfry roku np.

,Postanowienie nr P/NS-EP-1/... /2023 lub ,,Postanowienie nr R/NS-EP-1/... /2023”

6. Numer wynikajacy z rejestru centralnego wpisuje wyznaczony pracownik Oddziatu

Zarzgdzania Dokumentacja, po podpisaniu decyzji lub postanowienia przez LPWIS.

S. 1. Nadzor ogdlny nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
w WSSE sprawuje Dyrektor WSSE.

2. Do biezgcego nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szezegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego
zakladania spraw i prowadzenia akt spraw, Dyrektor WSSE wyznacza koordynatora czynnosci
kancelaryjnych.

3. Funkcje, okreslonag w ust. 2, powierza si¢ archiwiscie.

§ 6. 1. Ustala si¢ wykaz symboli literowych komoérek organizacyjnych stosowanych
w WSSE, stanowigcy zaltgeznik nr 7 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 7. Traci moc:

1) Zarzadzenie nr 16 Dyrektora Wojewddzkiej Stacji Sanitarno- Epidemiologicznej
w Gorzowie Wlkp. z dnia 26 kwietnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia rejestrow,
ustalenia wykazu symboli literowych komoérek organizacyjnych 1 powotania
koordynatora czynnosci kancelaryjnych w - Wojewddzkiej Stacji  Sanitarno-
Epidemiologicznej w Gorzowie Wielkopolskim;

2) Zarzadzenie nr 41 Dyrektora Wojewodzkiej Stacji Sanitarno- Epidemiologicznej
w Gorzowie Wlkp. z dnia 4 listopada 2016 r. w sprawie zmiany Zarzgdzenia
nr 16 Dyrektora Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne] w Gorzowie
Wielkopolskim z dnia 26 kwietnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia rejestrow,
ustalenia wykazu symboli literowych komorek organizacyjnych i1 powotania
koordynatora czynno$ci kancelaryjnych w Wojewddzkiej Stacji  Sanitarno-
Epidemiologicznej w Gorzowie Wielkopolskim

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




