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Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Wagrowcu, zwana dalej ,,Powiatowa
Stacja™, dziata w szczegolnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarne;j;
2) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci lecznicze;j;
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 . poz. 869, z p6zn. zm.");

4) ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie 1 administracji rzadowej
w wojewddztwie;

5) statutu Powiatowej Stacji;

6) niniejszego regulaminu organizacyjnego.

Rozdziatl 2
Cele i zadania Powiatowej Stacji

§2. 1. Podstawowym celem Powiatowej Stacji jest sprawowanie zapobiegawczego
i biezagcego  nadzoru  sanitarnego  oraz  prowadzenie  dzialalnosci  zapobiegawczej
1 przeciwepidemicznej w zakresie choréb zakaznych i innych chorob powodowanych warunkami
srodowiska, a takze prowadzenie dziatalnosci w zakresie profilaktyki choréb i promocji zdrowia.

2. Powiatowa Stacja zapewnia realizacj¢ zadan Panstwowego Powiatowego Inspektora
Sanitarnego w Wagrowcu, zwanego dalej ,,Powiatowym Inspektorem™, w szczegdlnosci poprzez:

1) wykonywanie czynnosci kontrolnych;

2) opracowywanie ocen i analiz srodowiskowych warunkujacych zdrowie ludnoscei;

3) dzialalno$¢ przeciwepidemiczng;

4) opracowywanie analiz i ocen epidemiologicznych oraz stanu higieniczno-sanitarnego;
5) prowadzenie postgpowania administracyjnego i postgpowania egzekucyjnego;

6) przygotowywanie wnioskow o ukaranie w sprawach o wykroczenia;

7) przygotowywanie spraw zwigzanych z wszczynaniem i prowadzeniem dochodzenia oraz
wnoszenie 1 popieranie oskarzenia w postepowaniu uproszczonym wedlug odrebnych
przepisow;

8) inicjowanie, organizowanie, prowadzenie, koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci
w zakresie profilaktyki chor6b i promocji zdrowia;

9) nadzorowanie oraz egzekwowanie higienicznych warunkéw pracy w zakladach pracy;
10) prowadzenie postepowania w sprawach stwierdzenia choroby zawodowe;;

11) prowadzenie spraw w zakresie zapobiegawczego nadzoru sanitarnego;

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2019 r. 1622, 1649 i 2020 oraz
22020 r. poz. 284, 374, 568, 6951 1175.



12) sprawowanie nadzoru nad warunkami higieniczno-sanitarnymi w szkotach i innych
placowkach oswiatowo-wychowawezych, opiekunczych, pieczy zastepczej, placowkach
wypoczynku dzieci i mtodziezy:;

13) sprawowanie nadzoru nad warunkami higieny $rodowiska obicktow uzytecznosci publicznej
oraz miejsc zbiorowego wypoczynku i rekreacji;

14) sprawowanie nadzoru nad warunkami zdrowotnymi zywnosci, zywienia oraz materialami
1 wyrobami przeznaczonymi do kontaktu z zywnoscig oraz produktami kosmetycznymi;

15) prowadzenie spraw zwigzanych ze statystyka publiczng;
16) opracowywanie projektow planéw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci Powiatowej Stacji;

17) prowadzenie spraw  pracowniczych, ekonomiczno-administracyjnych,  finansowych
Powiatowe;j Stacji;

18) wykonywanie innych zadan Panstwowej Inspekeji  Sanitarnej wynikajagcych z ustaw
1 przepisoéw wykonawczych.

Rozdziat 3
Kierownictwo Powiatowej Stacji i zasady kierowania komérkami organizacyjnymi

§ 3. 1. Dziatalnoscia Powiatowej Stacji kieruje Powiatowy Inspektor, begdacy jednoczesnie
Dyrektorem Powiatowej Stacji, przy pomocy gléwnego ksiggowego, kierownikéw komorek
organizacyjnych oraz pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy.

2. W czasie nieobecnosci Powiatowego Inspektora, Dyrektora Powiatowej Stacji jego obowigzki
petni  pracownik Powiatowej Stacji pisemnie upowazniony przez Wielkopolskiego
Panstwowego Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego na wniosek Powiatowego Inspektora,
zuwzglednieniem § 20 ust. 1-2.

3. W czasie wakatu na stanowisku Powiatowego Inspektora, Dyrektora Powiatowej Stacji, albo
gdy Powiatowy Inspektor, Dyrektor Powiatowej Stacji nie moze petni¢ swojej funkcji, jego
obowigzki pelni pracownik Powiatowej Stacji pisemnie upowazniony przez Wielkopolskiego
Panistwowego Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego. Zakres upowaznienia rozcigga si¢ na
wszystkie uprawnienia przystugujace Powiatowemu Inspektorowi, Dyrektorowi Powiatowej
Stacji na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa.

4. Powiatowego Inspektora powotuje i odwotuje Wielkopolski Panstwowy Wojewodzki Inspektor
Sanitarny po zasiggnigciu opinii Wojewody Wielkopolskiego.

5. Komoérkami organizacyjnymi. o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 1-2 kieruja kierownicy.

6. Komorki organizacyjne. o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 3-13 sg samodzielnymi stanowiskami
pracy.

7. Kierownik komorki organizacyjnej oraz pracownik na samodzielnym stanowisku pracy
odpowiadaja za prawidlowg organizacj¢ i realizacje zadan wynikajacych z ich zakresu
dziatania. '

8. W czasie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej lub pracownika na samodzielnym
stanowisku pracy zastgpstwo petni osoba wyznaczona przez Dyrektora Powiatowej Stacji.

9. Dyrektor Powiatowej Stacji, Powiatowy Inspektor sprawuje bezposredni merytoryczny nadzor
nad komoérkami organizacyjnymi, o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 11 3-13.



10. Bezposredni merytoryczny nadzér nad komorkami organizacyjnymi, o ktorych mowa w § 4
ust. 1 pkt 2, petni pracownik Stacji wyznaczony przez Powiatowego Inspektora.

Rozdzial 4

Struktura organizacyjna Powiatowej Stacji

§4.1. W sktad Powiatowej Stacji wchodza komorki organizacyjne, ktdre przy znakowaniu
spraw i pism uzywajg nastepujacych symboli:

1) Oddziat Ekonomiczny i Administracyjny OEA;

2) Oddziat Nadzoru ON,
w sktad ktérego wehodza:
a) Stanowisko Pracy do Spraw Epidemiologii ON-E,
b) Sekcja Higieny Zywnosci i Zywienia ON-HZ,
¢) Sekcja Higieny Komunalnej ON-HK,
d) Stanowisko Pracy do Spraw Higieny Pracy ON-HP,
e) Stanowisko Pracy do Spraw Higieny Dzieci i Mlodziezy ON-HD,
f)  Stanowisko Pracy do Spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego  ON-NS;

3) Stanowisko Pracy do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
i Ochrony Przeciwpozarowe;j BHP;

4) Stanowisko Pracy do Spraw Kadr i Szkolen KS;

5) Stanowisko Pracy do Spraw Obrony Cywilnej i Spraw Obronnych OC;

6) Stanowisko Pracy do Spraw Organizacji i Statystyki SO;

7) Stanowisko Pracy do Spraw Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia QZ;

8) Stanowisko Pracy Gléwnego Ksiegowego GK;

9) Stanowisko Pracy Glownego Specjalisty do Spraw Systemu Jakosci SJ;

10) Stanowisko Pracy Radcy Prawnego RP;

11) Stanowisko Pracy Pelnomocnika do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych OIN;

12) Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Danych

13) Stanowisko Pracy Archiwisty

2. Zasady podporzadkowania komorek organizacyjnych

organizacyjny stanowigcym zatacznik do regulaminu organizacyjnego.

Rozdziat 5

Rodzaj dzialalno$ci leczniczej

1 promocji zdrowia.

10D;

A,

sg okreslone w schemacie

§ 5. 1. Powiatowa Stacja prowadzi dzialalno$¢ lecznicza w zakresie profilaktyki chor6b

2. Zadania podejmowane w zakresie profilaktyki choréb i promocji zdrowia realizowane sg

5



we wspllpracy z organami administracji panstwowej, placowkami naukowo-badawczymi,
Jednostkami samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi, innymi instytucjami oraz
inspekcjami w ramach zawartych porozumien okreslajacych warunki i sposéb wspotdziatania
w zakresie sprawowanego nadzoru.

Rozdzial 6
Zadania wspélne komorek organizacyjnych
§ 6. 1. Do wspdlnych zadan komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:
1) dzialalno$¢ przeciwepidemiczna;
2) dziatalnos¢ na rzecz profilaktyki choréb i promocji zdrowia;
3) prowadzenie postepowania administracyj nego i egzekucyjnego:;
4) organizowanie szkolen merytorycznych, w tym z zagadnien dotyczacych systemu zarzadzania;
5) usprawnianie organizacji, metod i form pracy;

6) wykonywanie niezbednych opracowan merytorycznych i czynnosci organizacyjnych
majacych na celu przygotowanie do dziatania w stanie zagrozenia panstwa oraz wojny;

7) przygotowywanie plandw pracy, sprawozdan. ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji
zadan;

8) prowadzenie dokumentacji merytorycznej, w tym dotyczacej systemu zarzadzania;

9) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych;
10) zapewnienie ochrony tajemnic prawnie chronionych;

11) rejestrowanie korespondencji, ewidencjonowanie i przechowywanie akt;

12) przekazywanie akt do archiwum zaktadowego;

13) wspoldziatanie ze Stanowiskiem Pracy Glownego Ksiggowego przy wykonywaniu budzetu
Powiatowej Stacji;

14) wspoldziatanie z komorkami organizacyjnymi w  celu zapewnienia  sprawnosci
funkcjonowania Powiatowej Stacji pod wzgledem merytorycznym i administracyjnym;

15) wspoldziatanie w szczegdlnosci z organami administracji rzadowej i samorzadowej,
instytucjami oraz organizacjami pozarzadowymi na zasadach okreslonych w przepisach
odrebnych;

16) wspotpraca ze srodkami masowego przekazu;

17) uczestniczenie w zapewnieniu funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej;

18) wspétdziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie przestrzegania zasad ochrony
danych osobowych oraz bezpieczenstwa informacji Powiatowej Stacji.

2. Ponadto do zadan wspolnych niektorych komérek organizacyjnych nalezy:

1) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie oplat za wykonane czynnosci zgodnie z art.
36 ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Pafistwowej Inspekcji Sanitarnej w przypadku sekcji
i stanowisk pracy, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2 lit. a, ¢-f;

2) planowanie i wykonywanie czynnosci kontrolnych zgodnie z obowiazujacymi procedurami
w przypadku komorki organizacyjnej, o ktorej mowa w § 4 ust. 1 pkt 2:



3) zalatwianie skarg, wnioskow i petycji w przypadku komoérek organizacyjnych, o ktorych
mowa w § 4 ust. 1 pkt 2,4, 6-7,9-10112;

4) naliczanie optat i wystawianie faktur lub rachunkéw w ramach ustug zleconych, w przypadku
sekcji 1 stanowisk pracy, o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2 lit. a-d;

Rozdzial 7

Organizacja i zadania poszczegolnych komoérek organizacyjnych

§ 7. Do zadan Oddzialu Ekonomicznego i Administracyjnego nalezy w szczegolnosci:

1) w zakresie spraw ekonomicznych:

a)

b)

¢)
d)
e)
f)

g
h)

i)
k)
y

p)

Q)
r)

prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej w Powiatowej Stacji zgodnie
z ustawg z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351%),

wstgpna kontrola dokumentéow ksiggowych pod wzgledem prawidlowosci opisow
merytorycznych, legalnosci operacji i zgodnosci rachunkowej przed dokonaniem zaptaty,

ewidencja i rozliczanie dochodow budzetowych,
terminowe wysylanie upomnienn w ramach windykacji naleznosci,
wystawianie tytuldéw wykonawczych,

opracowywanie dokumentéw umorzeniowych, wzglednie odroczen lub roztozenia na raty
splaty naleznosci,

rozliczanie inwestycji,

opracowywanie 1 aktualizacja planow finansowych Powiatowej Stacji w ujgciu
tradycyjnym oraz zadaniowym,

sporzadzanie sprawozdan z wydatkow i dochodéw budzetowych,
sporzadzanie analiz z wykonania budzetu,
sporzadzanie bilansu,

sporzadzanie na informatycznych nosnikach danych list wynagrodzen pracownikéw oraz
prowadzenie kart wynagrodzen,

sporzadzanie raportow imiennych i deklaracji do Zakladu Ubezpieczen Spolecznych
(dokumenty rozliczeniowe),

prowadzenie  dokumentacji  dotyczacej zasitkow  chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich, swiadczen rehabilitacyjnych oraz ich rozliczanie,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym pracownikdéw
1 cztonkow ich rodzin;

przygotowywanie dokumentacji potrzebnej do ustalania rent i emerytur dla pracownikow,
w tym obliczanie kapitatu poczgtkowego,

obstuga budzetu Powiatowej Stacji w systemie TREZOR,

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie wykonywania budzetu Powiatowej

2 ) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2019 r. poz. 1495, 1571, 1655 i 1680
oraz z 2020 r. poz. 568.



Stacji,

2) w zakresie spraw administracyjnych:

a)
b)

¢)

d)

2)
h)

)

k)

D

organizowanie ustug zewnetrznych w zakresie administracyjno-biurowym,

prowadzenie spraw zwiazanych z zawieraniem uméw ubezpieczenia majatku statego
i ruchomego oraz odpowiedzialnosci cywilnej,

zaopatrywanie komorek organizacyjnych w artykuty biurowe, $rodki czystosci, odziez
ochronna i robocza, prowadzenie kartotek odziezy ochronnej i roboczej,

obstuga korespondencji i przesylek pocztowych,
prowadzenie ewidencji oplat pocztowych,

prowadzenie ewidencji pieczatek i pieczecl,

prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,
prowadzenie ewidencji kosztow eksploatacyjnych i innych,

prowadzenie spraw zwiazanych z ruchem majatku Powiatowe] Stacji, jego ewidencja
i inwentaryzacja,

realizowanie zamoOwien prasy, ksiazek, biuletynow, norm po akceptacji Dyrektora
Powiatowej Stacji,

utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym 1 estetycznym obiektu budowlanego
bedacego w zarzadzaniu Powiatowej Stacji, poddawanie okresowym kontrolom oraz
prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego.

zapewnienie Sprawnosci dzialania sprzetu, aparatury 1 urzadzen technicznych bedacych na
wyposazeniu Powiatowej Stacji,

m) organizacja ustug zwiazanych z ochrong majatku Powiatowej Stacji,

n)

0)

p)
Q)

r)

s)

nadzér nad funkcjonowaniem sprzgtu komputerowego, wewnetrzng siecig informatyczna,
nad bezpieczenstwem systemow informatycznych,

zabezpieczenie przewozu drogowego 0s6b lub rzeczy w ramach prowadzonej dziatalnosci
Powiatowej Stacji,

redagowanie strony internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowej Stacji,

realizowanie procedur dotyczacych zamowien publicznych zgodnie z ustawa z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1843 oraz z 2020
r. poz. 1086), w tym udzial w pracach komisji przetargowych oraz przygotowywanie
i opracowywanie dokumentacji przetargowej,

planowanie i realizacja wydatkow inwestycyjnych w trybie przepisow o zamdwieniach
publicznych,

przeprowadzanie przetargow dotyczacych zbycia sktadnikéw rzeczowych majatku
ruchomego Powiatowej Stacji.

§8.1. W ramach Oddzialu Nadzoru realizowane s3 zadania przypisane wchodzacym
w jego sktad sekcjom 1 stanowiskom pracy, o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2.

2.

Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Epidemiologii nalezy w szezegoOlnosci:

1) nadzorowanie zagadnien zwigzanych z zapobieganiem i swalczaniem chordb zakaznych,
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2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

inwazyjnych, zatru¢ oraz choréb niezakaznych mogacych szerzy¢ sie epidemicznie;
nadzor nad zglaszalnoscia chordb zakaznych i zakazen;
nadzorowanie zagadnien zwiazanych z zapobieganiem zakazeniom szpitalnym i szerzeniu si¢

czynnikoéw alarmowych;

przeprowadzanie dochodzen epidemiologicznych oraz opracowywanie ognisk epidemicznych
w przypadku rozpoznania, zgloszenia zakazenia, zachorowania na chorobe zakazng lub zgonu
z powodu tych chorob lub uzyskania dodatniego wyniku badan w kierunku biologicznych
czynnikéw chorobotworczych;

przeprowadzanie czynnosci przeciwepidemicznych majacych charakter konsultacji przy
opracowywaniu ognisk zakazen szpitalnych;

monitorowanie realizacji obowiazujacego Programu Szczepien Ochronnych i dystrybucji
preparatow szczepionkowych oraz prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci z zakresu
szczepien ochronnych;

prowadzenie dziatan profilaktycznych i przeciwepidemicznych;

sporzgdzanie analiz i ocen epidemiologicznych oraz stanu sanitarnego powiatu
wagrowieckiego, zwanego dalej ,,powiatem™;

sporzadzanie raportow i meldunkow o zakazeniach. zachorowaniach na choroby zakazne
i zatrucia oraz prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci w tym zakresie;

10) udziat w sytuacjach kryzysowych zwigzanych z wystgpieniem masowych zachorowan na

1y

2)

3)

4)

3)

6)

7)

choroby zakazne, choréb szczegdlnie niebezpiecznych i wysoce zakaznych oraz w przypadku
ataku bioterrorystycznego.

3. Do zadan Sekeji Higieny Zywnosci i Zywienia nalezy w szczegolnosci:

realizacja zadan z zakresu bezpieczenstwa zywnosci i zywienia, w tym nadzér nad warunkami
produkcji i obrotu oraz bezpieczenstwem zdrowotnym $rodkéw spozywczych, materiatow
1 wyrobow przeznaczonych do kontaktu z zywnoscig oraz produktéw kosmetycznych, a takze
przestrzegania przepisOw o organizmach genetycznie zmodyfikowanych i genetycznie
zmodytikowanej zywnosci;

przygotowywanie projektow decyzji w sprawie optat za wykonane czynnosci zgodnie z art. 75
ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r. o bezpieczenstwie zywnosci i zywienia (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1252 oraz z 2020 r. poz. 284 i 285);

ocena bezpieczenstwa zywnosci produkcji  krajowej, pochodzenia unijnego oraz
z importu, w tym pobor probek, interpretacja wynikow i wydawanie orzeczen;

sprawdzanie realizacji zasad dobrej praktyki higienicznej (GHP), dobrej praktyki
produkcyjnej (GMP) oraz systemu analizy zagrozen i krytycznych punktow kontroli
(HACCP) w obiektach produkcji i obrotu zywnoscia;

udziat w prowadzeniu dochodzen epidemiologicznych w przypadkach wystapienia ognisk
zatru¢ pokarmowych;

prowadzenie urzedowych kontroli w zakladach produkcji i obrotu zywnosci, zywienia,
materialdbw i wyrobow przeznaczonych do kontaktu z Zzywno$cig oraz produktow
kosmetycznych;

przygotowywanie informacji o stanie sanitarnym zakladow zywnosciowo-zywieniowych dla
organdéw administracji rzadowej i samorzadowej:



8) sprawowanie nadzoru zapobiegawczego, w tym udziat w odbiorach zaktadow Zywnosciowo-
zywieniowych oraz produkujacych lub wprowadzajacych do obrotu materialy i wyroby
przeznaczone do kontaktu z zywnoscia;

9) nadzér nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych produktow kosmetycznych w zakresie
warunkow produkcji, znakowania oraz posiadanej dokumentacji;

10) wydawanie $wiadectw spetnienia wymagan zdrowotnych przez $rodki spozywcze, materiaty
i wyroby przeznaczone do kontaktu z zywnoscig przekraczajace granice;

1) wystawianie $wiadectw o przydatnosci  do produkcji  substancji  pomagajacych
W przetwarzaniu;

12) prowadzenie oceny jakosci zywienia roznych grup ludnosci w zakladach zywienia
zbiorowego zamknietego i sporzadzanie informacji z tego zakresu dla organéw administracji
rzgdowej i samorzadowej;

13) pobér probek srodkow spozywezych, materiatow i wyrobow przeznaczonych do kontaktu
z zywnoscig oraz produktow kosmetycznych do badan w ramach monitoringu i urzgdowej
kontroli zywnosci;

14) podejmowanie dzialan w ramach Systemu Wezesnego Ostrzegania o Niebezpiecznej
Zywnosci i Paszach (RASFF) oraz Wspolnotowego Systemu Szybkiego Powiadamiania
o Produktach Niebezpiecznych (RAPEX) w odniesieniu do produktéw kosmetycznych;

15) prowadzenie i uaktualnianie clektronicznej bazy danych dotyczacej zakladéw
Zywnosciowo-zywieniowych.

4. Do zadan Sekeji Higieny Komunalnej nalezy w szczegblnosci:

1) kontrola przestrzegania przepisow dotyczacych utrzymania nalezytego stanu higienicznego
obiektow i urzadzen uzytecznosci publicznej, zakladow. instytucji, $rodkéw komunikacji
publicznej oraz nieruchomosci ze szczegdlnym uwzglednieniem:

a) podmiotéw wykonujacych dziatalnosé lecznicza,

b) obiektow i srodkow transportu publicznego,

¢) obiektdw mogacych negatywnie wplywaé na zdrowie i zycie ludzi,
d) miejsc turystyczno-wypoczynkowych,

e) obiektow ustugowych;

2) nadzdr sanitarny nad urzadzeniami stuzacymi do zaopatrzenia w wodg przeznaczong do
spozycia przez ludzi wraz z poborem prébek wody wedlug obowiazujacej procedury
poborowej;

3) prowadzenie monitoringu parametréw grupy A i B dotyczacych jakosci wody przeznaczonej
do spozycia przez ludzi poprzez:

a) sporzadzanie harmonogramu i planu pobierania probek wody,
b) kompletowanie dokumentacji urzadzen wodnych,
¢) sporzadzanie raportéw i komunikatow,
d) prowadzenie dokumentacji z zakresu monitoringu,
e) szacowanie ryzyka zdrowotnego oraz dokonywanie prognoz,
f) prowadzenie bazy danych Woda-Excel;
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4) wydawanie ocen higienicznych dotyczacych materialow lub wyrobéw uzywanych do
uzdatniania wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi;

5) dokonywanie weryfikacji czy material lub wyrdb stosowany do dystrybucji wody nie uwalnia
do wody niebezpiecznych substancji lub substancji, ktére w inny sposob negatywnie
wplywaja na jakos¢ wody:

6) nadzor nad plywalniami. kgpieliskami i miejscami okazjonalnie wykorzystywanymi do
kapieli oraz jakoscig wody w tych obiektach;

7) konsultacja projektow technologicznych urzadzen wodnych i preparatow do uzdatniania
wody:

8) opracowywanie informacji i ocen dotyczacych:

a) jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi oraz jakosci wody w kapieliskach,
miejscach okazjonalnie wykorzystywanych do kapieli oraz w ptywalniach,

b) stanu sanitarnego podmiotow wykonujacych dziatalnos¢ leczniczg, obiektow uzytecznosci
publicznej oraz miejsc turystyczno-wypoczynkowych na terenie powiatu;

9) zatwierdzanie systemu jakosci badan laboratoriow zewnetrznych badajacych probki wody
przeznaczonej do spozycia przez ludzi oraz pobranej z kapielisk i miejsc okazjonalnie
wykorzystywanych do kapieli, na podstawie oceny dokumentacji
1 wynikoéw kontroli;

10) koordynowanie nadzoru nad podmiotami wykonujagcymi dzialalnos$¢ lecznicza w zakresie
zagadnien: higieny komunalnej, epidemiologii, higieny pracy, higieny zywnosci i zywienia;

11) wydawanie opinii sanitarnych podmiotom na wniosek w zakresie spelnienia wymagan
sanitarno-higienicznych i technicznych pomieszczen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

12) wydawanie opinii podmiotom na wniosek, w zakresie o ktorym mowa w art. 207 ust. 3
ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej:

13) nadzor nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych postepowania ze zwlokami, w tym
prowadzenie postgpowania w sprawie zezwolen na ekshumacje oraz przewodz zwlok
1 szczatkow;

14) prowadzenie dziatalnosci kontrolnej w zakresie, o ktorym mowa w art. 4 ust. 1 pkt 11 oraz
w art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej;

15) prowadzenie i aktualizacja systemu monitoringu jakosci wody w kapieliskach, w tym
internetowego serwisu kapieliskowego.

5. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Higieny Pracy nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie postgpowania wyjasniajagcego oraz dokumentacji w zakresie chorob
zawodowych;

2) nadzor nad zakladami pracy w zakresie warunkow zdrowotnych s$rodowiska pracy,
a w szczegolnosci zapobieganie powstawaniu chorob zawodowych i innych zwigzanych
z warunkami pracy:

3) nadzér nad podmiotami gospodarczymi w zakresie wprowadzania do obrotu i stosowania:
a) substancji chemicznych i ich mieszanin,
b) produktow biobojczych i substancji czynnych,

¢) prekursorow narkotykow kategorii 2 1 3,



d) srodkéw ochrony roslin,
e) substancji powierzchniowo czynnych i detergentow;
4) nadzor nad podmiotami gospodarczymi w zakresie:

f) wystgpowania substancji, preparatow, czynnikow lub  procesow technologicznych
0 dziataniu rakotwérczym lub mutagennym w srodowisku pracy,

g) wystgpowania szkodliwych czynnikow biologicznych w srodowisku pracy,

h) stosowania lekow cytostatycznych w podmiotach wykonujacych dziatalnogé lecznicza,
1) usuwania i zabezpieczania wyrobow zawierajgcych azbest,

j) klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin chemicznych (CLP);

5) nadzor nad zagadnieniami zwigzanymi z rejestracjg, oceng i udzielaniem zezwolen dla
substancji chemicznych (REACH):

6) udziat w opracowywaniu opinii sanitarnych  dotyczacych rozwiazan projektowych
W nowopowstatych lub modernizowanych zaktadach pracy w zakresie higieny pracy;

7) prowadzenie postepowania wyjasniajacego w ramach Wspolnotowego Systemu Szybkiego
Powiadamiania o Produktach Niebezpiecznych (RAPEX) w odniesieniu do produktow
chemicznych;

8) wspolpraca z podmiotami gospodarczymi w ramach wdrazania przepiséw dotyczacych
klasyfikacji, oznakowania oraz pakowania substancji i mieszanin chemicznych (CLP);

9) prowadzenie postepowania w przypadku stwierdzenia wytwarzania lub wprowadzania do
obrotu srodkéw zastepczych;

10) prowadzenie nadzoru nad nowymi substancjami psychoaktywnymi, realizowanego w ramach
kontroli spetniania obowiazkow wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 29 lipca 2005 r.
0 przeciwdziataniu narkomanii (Dz. U. z 2019 r. poz. 8521 1818 oraz z 2020 r. poz. 322).

6. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Higieny Dzieci i Mlodziezy nalezy
w szczegollnoscei:

1) nadzér nad przestrzeganiem warunkow sanitarno-higienicznych w szkolach i innych
placéwkach oswiatowo-wychowawczych, opiekunczych, pieczy zastepczej. w szkotach
wyzszych oraz w placowkach wypoczynku dzieci i mtodziezy;

2) dokonywanie oceny higieny procesu nauczania:
a) ocena higieniczna rozkladu zaje¢ lekcyjnych,
b) ocena dostosowania mebli szkolnych do zasad ergonomii;

3) nadzér nad substancjami i preparatami chemicznymi w pracowniach chemicznych
i laboratoriach.

7. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego nalezy
w szczegdlnoscei:

1) opiniowanie i uzgadnianie w ramach strategicznej oceny oddziatywania na srodowisko dla
miejscowych planéw  zagospodarowania przestrzennego oraz studidw uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gmin, obejmujace uzgodnienia dotyczace
odstgpienia od przeprowadzania strategicznej oceny oddzialywania na $rodowisko,
uzgodnienia zakresu i stopnia szczegélowosci informacji wymaganych w prognozie
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2)

3)
4)
S)

6)

7

oddzialywania na srodowisko oraz opiniowanie projektow dokumentéw wraz z prognoza
oddzialywania na srodowisko;

opiniowanie w ramach oceny oddzialywania przedsiewziecia na $rodowisko, obejmujace
wydawanie opinii co do potrzeby przeprowadzenia oceny oddziatywania przedsiewzigcia na
srodowisko, a w przypadku stwierdzenia takiej potrzeby co do zakresu raportu
o oddzialywaniu przedsigwzigcia na srodowisko, wydanie opinii w sprawie zakresu raportu
0 oddziatywaniu przedsiewzigcia na s$rodowisko, wydanie opinii w sprawie uzgodnienia
warunkoéw realizacji  przedsiewzigcia przed wydaniem decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach oraz wydanie opinii przed wydaniem postanowienia przez regionalnego
dyrektora ochrony srodowiska w sprawie uzgodnienia warunkow realizacji przedsiewzigcia
w ramach ponownej oceny oddzialywania na srodowisko;

uzgadnianie warunkow zabudowy w postepowaniach o wydanie decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu;

kontrola obiektow w trakcie ich realizacji w zakresie zgodnosci z wymogami higienicznymi
i zdrowotnymi;

zajmowanie stanowiska w sprawie dopuszczenia do uzytkowania obiektow budowlanych;

uzgadnianie dokumentacji projektowej budowy, rozbudowy i modernizacji obiektow
budowlanych oraz dla zmiany ich sposobu uzytkowania, pod wzgledem wymagan
higienicznych i zdrowotnych;

wydawanie opinii co do zgodnosci z warunkami sanitarnymi okreslonymi przepisami Unii
Europejskiej przedsigwzie¢ i realizowanych inwestycji, ktorych realizacja jest wspomagana
przez Agencje Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa ze srodkéw pochodzacych z funduszy
Unii Europejskiej.

§ 9. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy i Ochrony

Przeciwpozarowej nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

a) kontrola warunkow pracy oraz przestrzegania zasad i przepisow bezpieczenistwa i higieny
pracy w Powiatowej Stacji,

b) organizowanie i nadzor nad badaniami okresowymi pracownikow,
¢) wspoldzialanie ze spoleczng inspekcjg pracy oraz organizacjami zwigzkow zawodowych,

d) udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindéw i instrukcji ogdlnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.,

e€) prowadzenie rejestrow dotyczacych wypadkow przy pracy, stwierdzonych chordb
zawodowych 1 podejrzen o takie choroby, a takze przechowywaniec wynikow badan
srodowiska pracy.

f) komisyjne sporzadzanie protokolow wypadkéw przy pracy,

g) przeprowadzanie wstepnego szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy nowo
zatrudnionych pracownikdw oraz nadzor nad okresowymi szkoleniami z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy,

h) sporzadzanie oceny ryzyka zawodowego dla poszczegdlnych stanowisk pracy;

2) w zakresie ochrony przeciwpozarowej realizowanie funkcji doradczych i kontrolnych

zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym Powiatowej Stacji.



§ 10. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Kadr i Szkolen nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji pracownikow, akt osobowych, dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem
pracy, rejestru wydanych legitymacji stuzbowych i pozwolen na wykonywanie dodatkowych
zajg¢ zarobkowych oraz kompletowanie wnioskow emerytalnych i rentowych;

2) kontrola przestrzegania regulaminu pracy Powiatowej Stacji;

3) prowadzenie ewidencji wyjazdéw shuzbowych; |

4) analiza stanu zatrudnienia;

5) prowadzenie rejestrow szkolen i narad zewnetrznych pracownikow;
6) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikéw:

7) prowadzenie rejestru upowaznien do nakladania mandatéw karnych oraz rejestru pobranych
bloczkéw mandatowych;

8) prowadzenie rejestru upowaznien do czynnosci kontrolnych i wydawania decyzji oraz rejestru
upowaznien do podpisywania pism, o ktérych mowa w § 20 ust. 1 i 2;

9) przygotowanie materialow dotyczacych regulacji ptac, awansowania pracownikow, nabycia
uprawnien do dodatkéw stazowych, dodatkow specjalnych, nagrdd jubileuszowych;

10) wspotudziat w planowaniu zatrudnienia i funduszu plac;

11) prowadzenie spraw socjalno-bytowych w zakresie planowania i wydatkowania s$rodkéw
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz przygotowywanie dokumentacji i decyzji
w trakcie zatatwiania wnioskow pracownikow.

§ 11. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Obrony Cywilnej i Spraw Obronnych nalezy
w szczegolnoscei:

1) realizowanie funkcji doradezych i kontrolnych zwigzanych z przygotowaniem Powiatowej
Stacji i jej pracownikéw do dziatan w wypadku nadzwyczajnych zagrozen;

2) prowadzenie spraw w zakresic organizowania, koordynowania i nadzorowania zadan
obronnych w Powiatowej Stacji.

§12. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Organizacji i Statystyki nalezy
w szczegdlnosci:

1) opracowywanie informacji o stanie sanitarnym i sytuacji epidemiologicznej powiatu;
2) koordynowanie i nadzorowanie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig statystyczna;

3) koordynowanie opracowywania ,Planu Zasadniczych Zamierzen Powiatowej  Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Wagrowcu na ... rok”, zwanego dalej planem pracy;

4) opracowywanie projektu statutu i regulaminu organizacyjnego Powiatowej Stacji we
wspotpracy ze Stanowiskiem Pracy Radcy Prawnego:

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem Powiatowej Stacji do rejestru podmiotéw
wykonujacych dziatalnos¢ lecznicza oraz uaktualnianie danych zawartych w rejestrze,
powstatych na skutek zmiany stanu faktycznego i prawnego odnoszacych sie do Powiatowej
Stacji;

6) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan wymagajacych koordynacji miedzykomorkowe;;

7) prowadzenie sekretariatu Powiatowego Inspektora;



8) zapewnienie obstugi organizacyjnej i protokolarnej Powiatowego Inspektora;

9) organizowanie narad, prowadzenie rejestru ustalen, wnioskow i przekazywanie ich do realizacji
poszczegdlnym komorkom organizacyjnym:;

10) prowadzenie rejestru zarzadzen Powiatowego Inspektora oraz Dyrektora Powiatowej Stacji;

11) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji kierowanych do
Powiatowej Stacji;

12) prowadzenie rejestru skarg i wnioskows:

13) monitorowanie realizacji wnioskow i zalecen pokontrolnych Powiatowej Stacji;

14) koordynacja i monitorowanie zagadnien i spraw zwigzanych z zapewnieniem prawidlowej
organizacji i funkcjonowania Powiatowej Stacji

15) inicjowanie i realizacja dzialan na rzecz poprawy zapewniania dostepnosci osobom ze

szczegdlnymi potrzebami, zgodnie z ustawg z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu
dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz. U. z 2020 r., poz. 1062).

§ 13. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia
nalezy w szczegolnosci:

1) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie dzialalnosci w zakresie o$wiaty zdrowotnej
i promocji zdrowia w celu uksztaltowania odpowiednich postaw i zachowan prozdrowotnych,
zaznajamianie spoleczenstwa z czynnikami szkodliwymi dla zdrowia, popularyzowanie
metod zapobiegania chorobom i udzielania pierwszej pomocy:

2) koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci w zakresie o$wiaty zdrowotnej i promocji
zdrowia prowadzonej przez placowki systemu oswiaty, podmioty wykonujace dziatalno$¢
lecznicza 1 inne podmioty, instytucje i organizacje;

3) wdrazanie, monitoring i ocena realizowanych dziatan z zakresu os$wiaty zdrowotnej
1 promocji zdrowia;

4) organizowanie 1 prowadzenie szkolen i narad, udzielanie wsparcia organizacyjnego,
metodycznego i merytorycznego dla potrzeb realizowanych programéw, przeprowadzanych
akcji i innych dziatan prozdrowotnych;

5) opracowywanie 1 wydawanie materiatow do realizowanych dziatan prozdrowotnych oraz
dystrybucja materiatow;

6) podejmowanie inicjatyw prozdrowotnych wynikajacych z diagnozy srodowiska lokalnego:

7) wspolpraca z placowkami naukowymi, instytucjami, organizacjami pozarzagdowymi, mediami
lokalnymi oraz innymi partnerami w ramach podejmowanych dziatan prozdrowotnych
realizowanych na terenie powiatu.

§ 14. 1. Stanowisko Pracy Glownego Ksiggowego wykonuje obowigzki powierzone przez
Dyrektora Powiatowej Stacji w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych.

3. Do zadan Stanowiska Pracy Glownego Ksi¢gowego nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacyjny i merytoryczny nadzor oraz kontrola nad prowadzeniem rachunkowosci
Powiatowej Stacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek sektora finansow publicznych w sposéb
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3)

4)
5)
6)
7)
8)

9

10)

11)

12)

13)

zapewniajacy ich wykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem:

organizacyjny i merytoryczny nadzér i kontrola nad pobieraniem, odprowadzaniem
1 poddawaniem procesowi windykacji dochodow budzetowych zgodnie z trybem okreslonym
W przepisach dotyczacych zasad gospodarki finansowej jednostek sektora finanséw
publicznych;

akceptacja pod wzgledem finansowym umow zawieranych przez Powiatowg Stacje;
sporzadzanie dokumentacji opisujacej zasady rachunkowosci Powiatowej Stacji;
nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan finansowych Powiatowej Stacji;
przeprowadzanie analizy wykonywania srodkow budzetowych;

dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym:;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

wspotopracowywanie projektow przepisow wewngetrznych wydawanych przez Dyrektora
Powiatowej Stacji dotyczacych spraw finansowych;

opracowywanie i zatwierdzanie wraz z Dyrektorem Powiatowej Stacji planow finansowych
Powiatowej Stacji dotyczacych wydatkow, dochodow budzetowych w ujeciu tradycyjnym
1 zadaniowym;

wspotopracowywanie planéw zaméwien publicznych, planéw przedsigwzigé inwestycyjnych,
zakupéw oraz dokumentow rozliczeniowych;
uczestniczenie w podejmowaniu decyzji w sprawie zaciggania przez Powiatowg Stacje

zobowiazan finansowych i dokonywanie oceny celowosci ich zaciggania w zakresie
powierzonym przez Dyrektora Powiatowej stacji.

§ 15. Do zadan Stanowiska Pracy Gléwnego Specjalisty do Spraw Systemu JakoSci

nalezy w szczego6lnosci:

1y
2)
3)
4)

5)
6)

1y
2)

3)

4)

wdrozenie, utrzymanie i doskonalenie systemu zarzadzania w Powiatowej Stacji;
planowanie i koordynacja przebiegu auditow wewnetrznych;
opracowywanie, aktualizacja oraz prowadzenie dokumentacji systemu zarzadzania,

nadzor nad wdrozeniem i stosowaniem procedur i instrukcji ogoblnych, technicznych oraz
kontrolnych;

koordynacja spraw zwigzanych z przegladem zarzadzania;

koordynacja spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza Powiatowej Stacji.

§ 16. Do zadan Stanowiska Pracy Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnoscei:
udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;

informowanie komorek organizacyjnych o zmianach w obowigzujagcym stanie prawnym
w zakresie dziatania Powiatowej Stacji;

informowanie Dyrektora Powiatowej Stacji o uchybieniach prawnych w dziatalnosci
Powiatowej Stacji i ewentualnych skutkach tych uchybien;

opiniowanie projektow umow zawieranych przez Powiatowa Stacje;



5)
6)
7)
8)

9)

nadzor prawny nad egzekucja naleznosci Powiatowej Stacji:

wystepowanie o nadanie klauzuli wykonalnosci orzeczeniom sgdowym;

sporzadzanie wnioskow o wszczgeie egzekucji;

zapewnienie zastepstwa prawnego Powiatowego Inspektora i Powiatowej Stacji
w postepowaniach sadowych, administracyjnych oraz przed innymi organami;

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktow normatywnych i innych aktow
prawnych;

10) instruktaz i nadzor w zakresie postepowania mandatowego prowadzonego przez pracownikow.

§ 17. Do zadan Stanowiska Pracy Pelnomocnika do Spraw Ochrony Informacji

Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

3)
6)
7)

8)
9)

1y

2)

3)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;

wytwarzanie, —przetwarzanie, przekazywanie oraz  przechowywanie  dokumentow
zawierajacych informacje niejawne;

opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji;

okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow niejawnych;
prowadzenie szkolef w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz osob dopuszczonych do pracy lub
stuzby na stanowiskach, z ktorymi wiaze si¢ dostep do informacji niejawnych;

prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych;

przekazywanie odpowiednio Agencji Bezpieczefistwa Wewnetrznego lub  Stuzbie
Kontrwywiadu Wojskowego do ewidencji danych osob uprawnionych do dostgpu do
informacji niejawnych, a takze os6b, ktorym odmowiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia
bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktérym mowa w pkt 7.

§ 18. Do zadan Stanowiska Pracy Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

informowanie administratora oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe,
o0 obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepiséw Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym:

a) podziat obowigzkow,
b) szkolenie pracownikdéw uczestniczacych w operacjach przetwarzania danych,
¢) przeprowadzanie systematycznych audytow;

opracowywanie dokumentacji i procedur z zakresu ochrony danych, wdrazanie ich
i aktualizacja;



4)

)

6)

1))

2)

3)

4)

3)

6)

7

8)
9)

10)

11)

wspoldziatanie z administratorem danych w zakresie wdrozenia odpowiednich i skutecznych
srodkow technicznych jak rowniez organizacyjnych majacych zabezpieczy¢ dane osobowe;

identyfikowanie ryzyka zwigzanego z przetwarzaniem danych, jego ocena oraz
podejmowanie dziatan minimalizujacych ryzyko;

prowadzenie punktu kontaktowego dla oséb zwracajagcych si¢ o informacje na temat
przetwarzanych danych osobowych. '

§ 19. Do zadan Stanowiska Pracy Archiwisty nalezy w szczegolnosei:

wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi w  zakresie wlasciwego postepowania
z dokumentacja i odpowiedniego przygotowania jej do przekazania do archiwum
zaktadowego;

nadzorowanie prawidlowosci wykonywania czynnosci kancelaryjnych w komorkach
organizacyjnych;

przejmowanie w stanie uporzadkowanym materialow archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej spraw zakonczonych z komérek organizacyjnych;

przechowywanie akt w stanie uporzadkowanym w sposob zabezpieczajacy przyjeta
dokumentacje przed zniszczeniem;

opracowanie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;

udostgpnianie akt osobom upowaznionym, wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum
zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, prowadzenie
kwerend w aktach znajdujacych sie w archiwum:;

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przyjetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym:;

przeprowadzenie skontrum dokumentaciji;

przygotowanie i przekazanie materialow archiwalnych kategorii ,A” do archiwum
pafistwowego, wspotpraca z wlasciwym archiwum panstwowym:

inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie
wybrakowanej dokumentacji na makulature, po uprzednim uzyskaniu zezwolenia archiwum
panstwowego, a takze udziat w jej komisyjnym brakowaniu;

sporzgdzanie sprawozdania z rocznej dziatalnosci archiwum zakladowego 1 stanu
dokumentacji w archiwum zakladowym.

Rozdzial 8

Zasady podpisywania decyzji administracyjnych i innych pism

§ 20. 1. Powiatowy Inspektor podpisuje:

1)
2)

3)
4)

5)

zarzadzenia;

decyzje administracyjne i postanowienia przygotowywane w komérce organizacyjnej,
o ktorej mowa w § 4 ust. 1 pkt 2;

pisma kierowane do Wielkopolskiego Panstwowego Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego;

pisma kierowane do organéw rzadowej administracji oraz organow administracji
samorzadowe;j;

pisma kierowane do stuzb, inspekcji i strazy;
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6)
7)
8)

1)
2)
3)
4)

S)
6)
7
8)
9)

wystapienia do srodkéw masowego przekazu;

odpowiedzi na petycje;

inne pisma zastrzezone do podpisu Powiatowego Inspektora.

2. Dyrektor Powiatowej Stacji podpisuje:

zarzadzenia;

protokoly pokontrolne z kontroli przeprowadzonych w Powiatowej Stacji;
odpowiedzi na wystgpienia organdw kontrolujacych;

dokumenty zatwierdzajagce wyniki postepowania w sprawach o udzielenie zamodwien
publicznych;

pisma dotyczgce spraw kadrowych;

pisma dotyczace spraw finansowych i rachunkowosci;
pelnomocnictwa procesowe;

umowy;

odpowiedzi na skargi i wnioski:

10) inne pisma zastrzezone do podpisu Dyrektora Powiatowej Stacji.

3.

Pisma przedkiadane do podpisu Powiatowemu Inspektorowi, Dyrektorowi Powiatowej Stacji
powinny by¢ uprzednio parafowane odpowiednio przez kierownikow komorek
organizacyjnych lub pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy.

. Pisma i umowy powodujgce skutki finansowe, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 6 i 8 wymagaja

podpisu gléwnego ksiegowego.

. Pisma dotyczgce postepowania sgdowego, administracyjnego lub egzekucyjnego podpisuje

radca prawny majacy pelnomocnictwo do prowadzenia danej sprawy.

. Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy

upowaznieni pisemnie przez Powiatowego Inspektora lub Dyrektora Powiatowej Stacji
podpisuja pisma w granicach udzielonego upowaznienia.

§ 21. Prowadzenie ewidencji i zalatwianie spraw oraz ich archiwizowanie okreslaja odrgbne

przepisy.

1)

Rozdzial 9
Zasady planowania i przeprowadzania kontroli

§ 22. 1. W Powiatowej Stacji realizowana jest kontrola zarzadcza oraz kontrola zewngtrzna.

. Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie kontroli zarzadczej odpowiedzialny jest

Dyrektor Powiatowej Stacji, Powiatowy Inspektor.

Dyrektor Powiatowej Stacji, Powiatowy Inspektor, glowny ksiegowy, kierownicy komdrek
organizacyjnych i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy podejmujg dzialania dla
zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny
i terminowy, zapewniajac:

zgodno$¢ dziatalnosci komorki organizacyjnej z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi;



2)
3)
4)
S)
6)
7)

skutecznos$c¢ i efektywnos¢ dziatan:

wiarygodno$¢ sprawozdan;

ochrong zasobow;

przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;
efektywnos¢ i skutecznos¢ przeptywu informacji;
zarzadzanie ryzykiem.

Zasady kontroli zarzadczej okresla regulamin kontroli zarzadczej Powiatowej Stacji
wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora Powiatowej Stacji.

. Kontrola zewnetrzna rozumiana jako kontrola obiektow bedacych pod nadzorem Powiatowego

Inspektora, moze by¢ przeprowadzona jako kontrola kompleksowa, problemowa, sprawdzajaca
lub dorazna.

Kontrole obiektéw bedacych pod nadzorem Powiatowego Inspektora reguluja odrebne
przepisy.

. Zadania kontrolne wykonywane przez poszczegdlnych pracownikow sg okreslone w ich

zakresach czynnosci.

. Dziatalnos¢ kontrolna prowadzona przez Powiatowa Stacje wykonywana jest na podstawie

harmonogramu nadzoru nad obiektami bedacego zatacznikiem do planu pracy.

Rozdziat 10
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg, wnioskow i petycji

§ 23. 1. Dyrektor Powiatowej Stacji, Powiatowy Inspektor a w przypadku jego nieobecnosci

0soby przez niego wyznaczone, przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow we wtorki
w godzinach od 9% do 10° i w pigtki w godzinach od 15° do 16,

2.

Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw jest
umieszczona w widocznym miejscu w budynku Powiatowej Stacji oraz na stronie internetowej
Powiatowej Stacji.

. Skargi i wnioski ewidencjonowane sa w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskéw Powiatowej

Stacji.

Szczegbtowy tryb postgpowania przy rejestrowaniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw okresla
odrgbna procedura.

§ 24. 1. Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw odbywa sie zgodnie z ustawg z dnia

14 czerwea 1960 r Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 256, 695
11298).

2. Rozpatrywanie petycji odbywa si¢ zgodnie z ustawg z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach

(Dz. U. 22018 r. poz. 870).
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Rozdzial 11
Zasady planowania pracy

§25.1. W Powiatowej Stacji sporzadza si¢ plan pracy na podstawie wytycznych
Wielkopolskiego Panstwowego Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego.

2. Plan pracy okresla glowne kierunki zadan realizowanych przez Powiatowa Stacje
w danym roku, uwzgledniajgc stan sanitarny i sytuacj¢ epidemiologiczng w powiecie.

3.  Plan pracy Obej muje:

1) zadania z zakresu kontroli i nadzoru;
2) harmonogram nadzoru nad obiektami;
3) plan szkolen.

4. Za spdjnos¢ procedur planowania i budzetowania oraz terminowos$¢ realizacji zadan
statutowych, w tym utrzymywanie nadzoru nad stanem sanitarnym sg odpowiedzialni
w zakresie posiadanych kompetencji Powiatowy Inspektor, kierownicy komorek
organizacyjnych ~ oraz  pracownicy @ na  samodzielnych  stanowiskach  pracy.
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