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Rozdziat 1
Postanowienia ogoine

§ 1. Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Poznaniu, zwana dalej ,,Powiatowg
Stacjg”, dziata w szczegblnosci na podstawie:
1) ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekeji Sanitarne;;
2) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dzialalnoéci leczniczej;
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270);
4) ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowe] w wojewddztwie;
5) statutu Powiatowej Stacji;

6) niniejszego regulaminu organizacyjnego.

Rozdzial 2
Cele i zadania Powiatowej Stacji
§ 2. 1. Podstawowym celem Powiatowej Stacji jest sprawowanie zapobiegawczego
i biczacego nadzoru sanitarnego oraz prowadzenie dzialalnodci zapobiegawczej
i przeciwepidemiczne] w zakresie chordb zakaznych i innych chordb powodowanych

warunkami $rodowiska, a takze prowadzenie dzialalnodci w zakresie profilaktyki chorob
i promocji zdrowia.

2. Powiatowa Stacja zapewnia realizacjc =zadan Panstwowego Powiatowego
Inspektora Sanitarnego w Poznanin, zwanego dalej ,Powiatowym Inspektorem”,
w szczegolnosei poprzez:

1) wykonywanie czynnosci kontrolnych;

2) opracowywanie ocen i analiz §rodowiskowych warunkujacych zdrowie ludnosci,

3) dzialalno$¢ przeciwepidemiczna;

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

6) przygotowywanic wnioskéw o ukaranie w sprawach o wykroczenia,

7) przygotowywanie spraw zwigzanych z wszezynaviem i prowadzeniem dochodzenia
oraz wnoszenie i popieranie oskarzenia w postepowaniu uproszezonym wedhig odrgbnych
przepisOw;

8) inicjowanie, organizowanie, prowadzenie, koordynowanie i nadzorowanie dzialalnosci
w zakresie profilaktyki chordb i promocji zdrowia;

9) nadzorowanic oraz cgzekwowanie higienicznych warunkow pracy w zakladach pracy;

10) prowadzenie postepowania w sprawach stwierdzenia choroby zawodowej;



11) prowadzenie spraw w zakresie zapobiegawczego nadzoru sanitarnego;

12) sprawowanie nadzoru nad warunkami higieniczno-sanitarnymi w szkotach i inmych
placéwkach oswiatowo-wychowawczych, opiekuniczych, pieczy zastepezej, placowkach
wypoczynku dzieci 1 miodziezy;

13) sprawowanie padzoru nad warunkami higieny $rodowiska obiektéw uzytecznoéei
publicznej oraz miejsc zbiorowego wypoczynku i rekreacii;

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

15) prowadzenie spraw zwiazanych ze statystyka publiczna;

16) opracowywanie planu zasadniczych zadah oraz sprawozdan z dziatalno$ci Powiatowej
Stacji;

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

18) wykonywanie innych zadan Panstwowej Inspekeji Sanitarnej wynikajacych z ustaw
1 przepiséw wykonawczych. ‘

Rozdziat 3

Kierownictwo Powiatowej Stacji i zasady kierowania komdérkami organizacyjnymi

§ 3. 1. Dzialalnoécig Powiatowej Stacji kieruje Powiatowy Inspektor, bedgey jednoczesnie
Dyrektorem Powiatowej Stacji, przy pomocy Zastgpcy Powiatowego Inspektora, giéwnego
ksiggowego, kierownikow komorek organizacyjnych oraz pracownikow na samodziclnych
stanowiskach pracy.

2. W czasie nieobecnosci Powiatowego Inspektora, Dyrektora Powiatowej Stacii, jego
obowiazki pelni Zastgpca Powiatowego Inspektora. Jezeli Zastepea Powiatowego Inspektora
nie moze petni¢ obowigzkow Powiatowego Inspektora w czasie jego nieobecno$ci, obowigzki
te wykonuje pracownik Powiatowej Stacji pisemnic upowazniony przez Wielkopolskiego
Panstwowego Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego na wniosek Powiatowego Inspektora,
z uwzglednieniem § 24 ust. 11 2.

3. W czasie wakatu na stanowisku Powiatowego Inspektora, Dyrektora Powiatowe;
Stacji albo gdy Powiatowy Inspektor, Dyrektor Powiatowej Stacji nie moze petnié swojej
funkcji, jego obowiazki pelni Zastepca Powiatowego Inspektora. W tej sytuacji zakres
kompetencji Zastgpcy Powiatowego Inspektora rozcigga sie¢ na wszystkie uprawnienia
przystugujace Powiatowemu Inspektorowi, Dyrektorowi Powiatowej Stacji na podstawie
obowigzujacych przepisow prawa. Jezeli Zastgpca Powiatowego Inspektora nie moze penié
obowigzkow Powiatowego Inspektora w czasie wakatu, obowiazki te wykonuje pracownik
Powiatowej Stacji  pisemnie upowazniony przez Wielkopolskicgo Panstwowego
Wojewodzkiego  Inspektora  Sanitarnego na  wniosek  Powiatowego  TInspektora,
z uwzglednieniem § 24 ust. 11 2.



4. Powiatowego Inspektora powoluje i odwotuje Wielkopolski Panstwowy Wojewodzki
Inspektor Sanitarny po zasiegnieciu opinii Wojewody Wielkopolskiego.

5. Zastepce Powiatowego Inspektora powotuje i odwoluje Wielkopolski Pafstwowy
Wojewobdzki Inspektor Sanitarny na wniosek Powiatowego Inspekfora.

6. Komérkami organizacyjnymi, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 1-7, oraz pkt 9 1 10
kieruja kierownicy.

7. Komoérki organizacyjne, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 8 oraz pkt 12-16 sg
samodzielnymi stanowiskami pracy.

8. Komérka organizacyjng, o kiérej mowa w § 4 ust. 1 pkt 11 kieruje koordynator.

9. Kierownik komdrki organizacyjnej oraz pracownik na samodzielnym stanowisku pracy
odpowiadaja za prawidlowa organizacje i realizacje zadan wynikajacych z ich zakresu
dziatania.

10. W czasie nieobecno$ci kierownika komorki organizacyjnej lub  pracownika
na samodzielnym stanowisku pracy zastepstwo peini osoba wyznaczona przez Dyrektora
Powiatowej Stacji.

11. Powiatowy Inspektor, Dyrektor Powiatowej Stacji, sprawuje bezposredni merytoryczny
nadzdr nad komdrkami organizacyjnymi, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 7--16.

12. Zastepca Powiatowego Inspektora, sprawuje bezposredni merytoryczny nadzér nad
komérkami organizacyjnymi, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 1-6.

Rozdziat 4

Struktura organizacyjna Powiatowe]j Stacji

§ 4. 1. W sktad Powiatowej Stacji wehodza komoérki organizacyjne, ktore przy znakowaniu
spraw 1 pism uzywaja nastgpujgcych symboli:

1) Oddziat Epidemiologit E,
w sktad ktorego wchodza:
a) Sekcja Choréb Zakaznych E-CHZ,
b) Sekcja Nadzoru Epidemiologicznego w Podmiotach Leczniczych E-PL,
¢) Sekcja Szezepien Ochronnych E-SZ0;
2) Oddzat Higieny Zywnosci i Zywienia HZ,

w sktad ktérego wechodza:
a) Sekcja Zywienia Zbiorowego HZ-77,
b) Sekeja Obrotu Zywnoscia HZ-0Z,

¢) Sekcja Produkcii Zywnosci, Materiatow i Wyrobdw do Kontaktu
z Zywnoécig oraz Importu HZ-POLI,



3)

4)

5)

6)
7
8)
9)

Oddziat Higieny Komunalnej

w skiad ktorego wehodzg:

a) Sekcja Jakosei Wody

b) Sekcja Higieny Lecznictwa

¢) Sekeja Obiektéw Uzytecznosci Publicznej
Oddzial Higieny Pracy

w sktad ktoérego wchodza:

a) Sekeja Bezpieczefstwa Chemicznego

b) Sekcja Higieny Srodowiska Pracy

¢) Sekcja Chordb Zawodowych

Oddzial Higieny Dzieci i Mlodziezy z Promocjg Zdrowia
w sklad ktorego wchodza:

a) Sekcja Higieny Dzieci i Mlodziezy

b) Sekcja Odwiaty Zdrowotnej 1 Promocji Zdrowia
Oddziat Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego
Oddziat Organizacji i Analiz Statystycznych
Stanowisko Pracy Gltownego Ksiggowego
Oddziat Ekonomiczno- Administracyjny

w sktad ktorego wchodza:

a) Sekcja Ekonomiczna

b) Sekcja Administracji

¢) Stanowisko Pracy do Spraw Informatycznych

d) Stanowisko Pracy Archiwisty

10) Oddziat Kadr

[1) Sekcja Obstugi Prawnej

12) Stanowisko Pracy Gltéwnego Specjalisty do Spraw Systemu Jakosci
13) Stanowisko Pracy do Spraw Obrony Cywilnej i Spraw Obronnych

14) Stanowisko Pracy do Spraw Ochrony Danych

15) Stanowisko Pracy do Spraw Informacji i Promocji

16) Stanowisko Pracy do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny

Pracy 1 Ochrony Przeciwpozarowe;

HK,

HK-IW,
HK-HL,
HK-OUP;
HP,

HP-CH,
HP-SP,
HP-CHZ;
HD,

HD-DM,
HD-PZ,
NS;

0S;

GK;

EA;

10D;
1P;

BHP.

2. Schemat organizacyjny Powiatowej Stacji jest okre§lony w zataczniku do niniejszego



regulaminu.

Rozdzial 5

Rodzaj dzialalnosci leczniczej

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

1 promocji zdrowia.

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

sa we wspolpracy z organami administracji panstwowej, placowkami naukowo-badawczymi,
jednostkami samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarzagdowymi, innymi instytucjami
oraz inspekcjami.

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)

Rozdziat 6

Zadania wspélne komdérek organizacyjnych

§ 6. 1. Do wspdlnych zadan komérek organizacyjnych nalezy w szczegdlnoscei:
dziatalnos¢ przeciwepidemiczna,;

dzialalno§é na rzecz profilaktyki chordb i promocji zdrowia;

prowadzenie postgpowania administracyjnego i egzekucyjnego;

organizowanie szkoleh merytorycznych, w tym zagadniefi dotyczacych systemu
zarzadzania;

usprawnianie organizacji, metod i form pracy;

wykonywanie niezbednych opracowah merytorycznych i czynnoSci organizacyjnych
majacych na celu przygotowanie do dziatania w stanie zagrozenia pafstwa oraz wojnys;

przygotowywanie planu zasadniczych zadaf, sprawozdaf, ocen, analiz. i biezgcych
informacji o realizacji zadah;

prowadzenie dokumentacji merytorycznej, w tym dotyczacej systemu zarzgdzania;
przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych;
zapewnienie ochrony tajemnic prawnie chronionych;

rejestrowanie korespondencji, ewidencjonowanie i przechowywanie akt;

przekazywanie akt do archiwum zaktadowego;

wspoldzialanie ze Stanowiskiem Pracy Gléwnego Ksiegowego przy wykonywaniu
budzetu Powiatowej Stacji;

wspoldzialanie z komorkami organizacyjnymi w celu zapewnienia sprawnosci
funkcjonowania Powiatowej Stacji pod wzglgdem merytorycznym i administracyjnym;



15)

16)
17)

18)

)

2)

3)

4)

wspéldziatanie w szczeg6lnodei z organami administracji rzadowej i samorzgdowe;,
instytucjami oraz organizacjami pozarzadowymi na zasadach okre§lonych w przepisach
odrebnych;

wspolpraca ze §rodkami masowego przekazu,

uczestniczenie w zapewnieniu funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efcktywnej
kontroli zarzadczej;

wspoldziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie przestrzegania zasad ochrony
danych osobowych oraz bezpieczefistwa informacyjnego Powiatowej Stacji.

2. Ponadto do zadan wspdlnych niektorych komoérek organizacyjnych nalezy:

przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie oplat za wykonane czynnosci, zgodnie
z art. 36 ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, w przypadku
oddziatow, o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 1-6;

planowanie i wykonywanie czynnosci kontrolnych zgodnie z obowiazujacymi
procedurami w przypadku komdrek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 4 ust,
I pkt 1-6;

zatatwianie skarg, wnioskdw i petycji w przypadku komdrek organizacyjnych, o ktérych
mowa w § 4 ust. 1 pkt 1-7, 12, 141 15;

naliczanie oplat i wystawianie faktur tub rachunkéw w ramach ustug zleconych,
w przypadku komérek organizacyjnych, o ktorych mowa § 4 ust. 1 pkt 2—4.

Rozdziat 7

Organizacja i zadania poszezegbéInych komdérek organizacyjnych

§ 7. Komorki organizacyjne wskazane w § 4 ust. 1 pkt 1—6 realizuja obowigzki w zakresie

zapobiegawczego 1 biezacego nadzoru sanitarnego.

§ 8. 1. W ramach Oddzialu Epidemiologii realizowane sg zadania przypisane sekcjom,

o0 ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 1 lit. a-c.

1)

2)

3)

2. Do zadan Sekeji Choréb Zakaznych nalezy w szczegdlnosei:

sprawowanie nadzoru nad realizacjg ustawowego obowigzku zglaszania przez lekarzy
i felezeréw podejrzen lub przypadkow rozpoznan zakazen, choréb zakazmych lub zgondw
z powodu zakazenia lub choroby zakaznej;

sprawowanie nadzoru nad realizacjg ustawowego obowiazku zglaszania przez diagnostow
laboratoryjnych oraz inne osoby uprawnione do samodzielnego wykonywania czynnosci
diagnostylki laboratoryjnej wynikéw badan w kierunku biologicznego czynnika
chorobotworczego;

weryfikowanie oraz klasyfikowanie zgloszen podejrzenia lub rozpoznania zakazenia
lub choroby zakaznej zgodnie z definicjami przypadkéw chordb zakaznych opracowanych
na potrzeby nadzoru epidemiologicznego;



4)
3)
6)

7)

8)

prowadzenie dochodzet epidemiologicznych oraz opracowywanie ognisk epidemicznych;
prowadzenie dzialan profilaktycznych i przeciwepidemicznych;

sporzadzanic analiz i ocen epidemiologicznych oraz stanu sanitarnego miasta Poznania
i powiatu poznanskiego;
sporzadzanie raportéw i meldunkéw o zakazeniach, zachorowaniach na choroby zakazne

i zatruciach oraz prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci w tym zakresie;

udziat w rozwiazywaniu sytuacji kryzysowych zwigzanych z wystgpieniem masowych
zachorowan na choroby zakazne, choréb szczegdlnie niebezpiecznych i wysoce zakaznych
oraz w przypadku ataku bioterrorystycznego.

3. Do zadan Sekeji Nadzoru Epidemiologicznego w Podmiotach Leczniczych nalezy

w szczegblnofet:

D

2)

3)

4)

D

2)

3)

4)

biezacy nadzér nad warunkami higieniczno-sanitarnymi w podmiotach leczniczych
oraz realizacja przez te podmioty dziataf zapobiegajacych szerzeniu sig¢ zakazefi i chorob
zakaznych; '

wspblpraca z zespolami kontroli zakazen szpitalnych w zakresie doskonalenia dziafaf
zapobiegajgcych szerzeniu si¢ zakazen i chordb zakaznych w podmiotach leczniczych;

nadzoér nad realizacja obowiazku monitorowania przez kierownikéw podmiotow
leczniczych czynnikdw alarmowych i zakazen szpitalnych;

podejmowanie dzialah majacych na celu ograniczenie szerzenia si¢ w podmiotach
leczniczych na terenie miasta Poznania 1 powiatu poznafiskiego drobnousirojow
wielolekoopornych, w szczegblno§ei pateczek =z rodziny Enterobacteriaceae
wytwarzajgcych karbapenemazy.

4. Do zadan Sekeji Szczepien Ochronnych nalezy w szczegolnosci:

monitorowanie  realizacii  obowigzujacego  Programu  Szczepien  Ochronnych
oraz prowadzenie zbiorczej sprawozdawczoéci z zakresu szczepien ochronnych;

ocena warunkéw higieniczno-sanitarnych w podmiotach wykonujacych dzialalnosé
leczniczg przeprowadzajacych szezepienia ochronne oraz sprawowanie nadzoru nad
dystrybucja, przechowywaniem i wykorzystaniem preparatow szczepionkowych przez
te podmioty;

sprawowanie nadzoru epidemiologicznego nad wystepowaniem niepozadanych odezynow
poszczepiennych oraz prowadzenie powiatowego rejestru zgloszef niepozadanych
odezynow poszcezepiennych;

sprawowanie nadzoru nad osobami uchylajacymi si¢ od wykonania obowigzkowych
szczepien ochronnych.

§9.1. W ramach Oddzialu Higieny Zywnosci i Zywienia realizowane sa zadania

przypisane sekcjom, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2 lit. a-c.

2. Do zadan Oddzialu Higieny Zywnosci i Zywienia nalezy w szezegolnodcei:




1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

1)

2)

3)

4)

1)

2)

realizacja zadafn z zakresu bezpieczenstwa zywnoéci i zywienia, w tym nadzor nad
warunkami produkcji i obrotu oraz bezpieczenstwem zdrowotnym $rodkéw spozywezych,
materialéw 1 wyrobdw przeznaczonych do kontaktu z zywno$cia, a takze przestrzegania
przepiséw o organizmach genetycznie zmodyfikowanych i genetycznie zmodyfikowanej
Zywnosci;

ocena bezpieczefistwa Zywnoéci produkeji krajowej, pochodzenia unijnego oraz z importu,
w tym pobdr prébek, interpretacja wynikéw i wydawanie orzeczefy;

pobdr probek érodkéw spozywezych, materiatéw i wyrobdéw przeznaczonych do kontaktu
z zywnoscig do badan w ramach monitoringu i urzedowej kontroli Zzywnoécei;

przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie oplat za wykonane czynno$ci zgodnie
z art. 75 ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r. o bezpicczefistwie zywnodci i zywienia
(Dz. U. z 2022 r. poz. 2132 oraz z 2023 1. poz. 588);

przygotowywanie informacji o stanie sanitarnym zakladow ZywnoSciowo-zywieniowych
dla organéw administracji rzadowej i samorzadowej;

prowadzenie i uaktualnianie elektronicznej bazy danych dotyczacej zaktadow
zywno$ciowo-zywieniowych;

podejmowanie dziatan w ramach Systemu Wezesnego Ostrzegania o Niebezpiecznej Zywnosci
1 Paszach (RASFF).

3. Do zadat Sekeji Zywienia Zbierowego nalezy w szczegolnosci:

zatwierdzanie i/lub wpis do rejeétru zakladow zywienia zbiorowego typu otwartego
i zamknictego podlegajacych urzedowej kontroli organéw Panstwowej Inspekeji
Sanitarnej;

sprawowanie nadzoru sanitarnego nad przestrzeganiem prawidlowych warunkéw

produkeji 1 wprowadzania do obrotu oraz transportu zywnodci w zakladach Zywienia
zbiorowego typu otwartego i zamknigtego; '

ocena sposobu zywienia w oparciu o analize jadlospisow w zakladach zywienia
Zzbiorowego;

podejmowanie przy wspotudziale Oddziatu Epidemiologii dziatan dotyczacych dochodzen
epidemiologicznych zwiazanych z zatruciami pokarmowymi.

4. Do zadan Sekeji Obrotu Zywnoseig nalezy w szczegolnosei:

zatwierdzanie 1/lub wpis do rejestru zakladéw transportujacych i wprowadzajacych
do obrotu zywno$¢ podlegajacych urzedowej kontroli Pafistwowej Inspekcji Sanitarne;;

sprawowanie nadzoru sanitarnego nad przestrzeganiem prawidtowych warunkéw
przechowywania, sprzedazy i transportu zywnosci.

5. Do zadah Sekeji Produkeji Zywnosci, Materialow i Wyrobéw do kontaktu

7 Zywnoscia oraz Tmportu nalezy w szczeg6lnosei:

)

zatwierdzanie i/lub wpis do rejestru zakladéw produkujacych zywno$¢ podlegajacych
urzedowej kontroli organdw Pafistwowej Inspekcji Sanitarnej;
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2)

3)

4
5)

6)

sprawowanie nadzoru sanitarnego nad przestrzeganiem prawidtowych warunkow
produkcji 1 transportu Zywnosci;

wpis do rejestru zakladéw produkujgeych i/lub wprowadzajacych do obrotu materiaty
i wyroby przeznaczone do kontaktu z zywnoScia, podlegajacych urzgdowe] kontroli
organéw Pafistwowej Inspekeji Sanitarnej;

ocena sposobu zywienia w oparciu o analizg jadtospiséw w zaktadach produkeji zywnosei;
sprawowanie nadzoru sanitarnego nad przestrzeganiem prawidtowych warunkow

produkcji i/lub wprowadzania do obrotu materialow i wyrobow przeznaczonych
do kontaktu z Zywnoscia;

przeprowadzanie granicznej kontroli sanitarnej $rodkéw spozywczych, materiatow
lub wyrobdéw przeznaczonych do kontaktu z zywnoécia przywozonych z panstw
niebedacych cztonkami Unii Buropejskiej oraz z panstw niebgdgcych czionkami
Europejskiego Porozumienia o0 Woloym Handlu.

§ 10. 1. W ramach Oddzialu Higieny Komunalnej realizowane sg zadania przypisane

sekcjom, o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 3 lit. a—c.

2. Prowadzenie dziatalnoéci kontrolnej w zakresie, o ktérym mowa w art. 4 ust. 1 pkt. 11

i ust. 3 ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarne;.

Y

2)

3)

3. Do zadan Sekeji Jakosci Wody nalezy w szczegolnoSci:

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

a) sporzadzanie harmonogramu i planu pobierania probek wody, -
b) pobieranie probek wody,

¢) sporzadzanie raportow i komunikatow,

d) prowadzenie dokumentacji z zakresu monitoringu,

&) szacowanie ryzyka zdrowotnego oraz dokonywanie prognoz,

f) prowadzenie bazy danych Woda-Excel;

prowadzenie monitoringn w zakresie bakterii z rodzaju Legionella w cieple] wodzie
uzytkowej poprzez:

a) sporzadzanie harmonogramu i planu pobierania probek wody,
b) pobieranie probek wody,

¢) prowadzenie dokumentacji z zakresu monitoringu,

d) szacowanie ryzyka zdrowotnego oraz dokonywanie prognoz,
e) prowadzenie bazy danych Woda-Excel;

wydawanie ocen higienicznych dotyczacych materialow Jub wyrobéw uzywanych
do uzdatniania wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi;
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

1))

2)

3)

1)

2)

3)

4)

dokonywanie weryfikacji czy materiat lub wyréb stosowany do dystrybucji wody nie
uwalnia do wody niebezpiecznych substancji Iub substancji, ktére w inny sposob
negatywnie wptywajg na jakoé¢ wody;

nadzor nad plywalniami, kapieliskami i miejscami okazjonalnie wykorzystywanymi
do kapieli oraz jakoScig wody w tych obiektach;

opracowywanie informacji i ocen dotyczgcych jakosci wody przeznaczonej do spozycia
przez ludzi oraz jakosci wody w kapieliskach, miejscach okazjonalnie wykorzystywanych
do kapieli oraz na ptywalniach;

zatwierdzanie systemu jako$ci badan laboratoriow zewngtrznych badajacych probki wody
przeznaczonej do spozycia przez ludzi oraz pobranej z kagpielisk i miejsc okazjonalnie
wykorzystywanych do kapieli, na podstawie oceny dokumentacji i wynikéw kontroli;

prowadzenie 1 aktualizacja systemu monitoringu jakosci wody w kapieliskach, w tym
internetowego serwisu kapieliskowego;

nadzor sanitarny nad urzadzeniami shizagcymi do zaopatrzenia w wode przeznaczona
do spozycia przez ludzi.

4. Do zadan Sekceji Higieny Lecznictwa nalezy w szczego6lnosei:

kontrola przestrzegania przepiséw okreslajacych wymagania jakim powinny odpowiadaé
podmioty wykonujace dziatalnoéé lecznicza;

opracowywanie informacfi i ocen dotyczacych stanu sanitarnego podmiotéw
wykonujgcych dziatalno$¢ lecznicza;

wydawanie na wniosek opinii sanitarnych dotyczacych spetnienia wymogéw sanitarno-
higienicznych 1 technicznych, jakim powinny odpowiada¢ pomieszczenia podmiotow
wykonujacych dziatalno$é leczniczg.

5. Do zadan Sekeji Obiektéw Uzyteczno$ci Publicznej nalezy w szczegdlnodei:

kontrola przestrzegania przepiséw dotyczacych utrzymania nalezytego stanu sanitarno-
technicznego i1 higienicznego obiektéw uzytecznodci publicznej, $rodkéw komunikacii
publicznej oraz nieruchomoéci ze szczegdlnym uwzglednieniem:

a) obiektow i srodkoéw transportu publicznego,
b) miejsc turystyczno-wypoczynkowych,
c) obiektéw ustugowych;

opracowywanie informacji i ocen dotyczacych stanu sanitarnego obiektdow uzytecznosci
publicznej oraz miejsc turystyczno-wypoczynkowych na terenie miasta Poznania i powiatu
poznanskiego,

wydawanie na wniosek opinii sanitarnych w zakresie spelnienia wymagan sanitarno-
higienicznych i technicznych pomieszczefi zgodnie z obowiazujgcymi przepisami;

nadzér nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych postepowania ze zwlokami,
w tym prowadzenie postgpowania w sprawie zezwolen na ekshumacjg oraz przewdz zwlok
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5)

i szczatkOw;
opiniowanie wnioskow dotyczacych imprez masowych.

§11. 1. W ramach Oddzialu Higieny Pracy realizowane sa zadania przypisane

wchodzacym w jego sktad sekcjom, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 4 lit. a—c.

)

2)

3)

4

5)

6)

7

8)

9)

10)

1)

2. Do zadaf Sekeji Bezpieczefistwa Chemicznego nalezy w szczegdlnosci:

nadzér nad podmiotami gospodarczymi w zakresie wprowadzania do obrofu 1 stosowania:
a) substancji chemicznych i ich mieszanin,

b) produktéw biobojczych i substancji czynnych,

¢) prekursoréw narkotykédw kategorii 21 3,

d) $rodkdéw ochrony roélin,

¢) substancji powierzchniowo czynnych i detergentow;

nadzér nad zagadnieniami zwigzanymi z rejestracja, ocena i udzielaniem zezwoleh
dla substancji chemicznych (REACH);

nadzor nad podmiotami gospodarczymi w zakresie klasyfikacji, oznakowania i pakowania
substancji i mieszanin chemicznych (CLP);

nadzér nad podmiotami zajmujacymi sie wywozem oraz przywozem niebezpiecznych
chemikaliow;

nadzér nad przestrzeganiem zakazu wprowadzania do obrotu $rodkow rzastepczych
zgodnie z obowigzkami wynikajacymi z odrgbnych przepiséw, w szczegblnoSci
o przeciwdziataniu narkomanii;

prowadzenie nadzoru nad nowymi substancjami psychoaktywnymi, realizowanego

w ramach kontroli spelniania obowigzkéw wynikajacych z przepisow ustawy z dnia
29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii (Dz. U. z 2023 r. poz. 172);

kontrola przestrzegania przez podmioty wprowadzajace do obrotu prekursory narkotykow
kategorii 2 i 3 zapisow rozporzadzen Wspdlnoty Buropejskiej, w tym nadzorowanie handiu
pomiedzy Wspbinota Europejska a pafstwami trzecimi;

prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w ramach Wspdlnotowego Systemu
Szybkiego Powiadamiania o Produktach Niebezpiecznych (RAPEX) w odniesieniu
do produktow kosmetycznych,

nadz6r nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych produktow kosmetycznych w zakresie
warunkow produkeji, znakowania oraz posiadanej dokumentacji;

prowadzenie wykazu zaktadéw wytwarzajacych produkty kosmetyczne.
3. Do zadaf Sekeji Higieny Srodowiska Pracy nalezy w szczeg6lnosei:

nadzér nad zakladami pracy w zakresie warunkow zdrowotnych $rodowiska pracy,
a w szczegdlnosei zapobieganie powstawaniu chorob zawodowych 1 innych zwigzanych
z warunkami pracy;

13



2} nadzdr nad podmiotami gospodarczymi w zakresie:

a) przestrzegania zapisdéw dotyczacych substancji chemicznych, ich mieszanin,
czynnikow lub procesow technologicznych o dziataniu rakotwdrezym lub mutagennym
w Srodowisku pracy,

b) wystgpowania szkodliwych czynnikéw biologicznych w $rodowisku pracy,
¢) stosowania lekow cytostatycznych w podmiotach wykonujacych dzialalnosé lecznicza,
d) usuwania i zabezpieczania wyrobdw zawierajgcych azbest,

e) stosowania substancji i mieszanin chemicznych, prekursoréw narkotykéw kategorii
21 3, produktdéw biobdjczych oraz substancji powierzchniowo czynnych i detergentow.

4. Do zadan Sekeji Choréb Zawodowych nalery w szczegdlnosci prowadzenie

postgpowan wyjasniajgcych oraz dokumentacji w zakresie chordb zawodowych.

§12. 1. W ramach Oddzialu Higieny Dzieci i Mlodziezy z Promocjg Zdrowia

realizowane sg zadania przez komorki organizacyjne, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 5
lit. a i D.

1)

2)

3)

4

2. Do zadan Sekeji Higieny Dzieci i Miodziezy nalezy w szczegdlno$cei:

nadzor nad przestrzeganiem warunkéw sanitarno-higienicznych w szkolach i innych
placéwkach oswiatowo-wychowawczych, opickuficzych, pieczy zastepezej, szkotach
wyzszych oraz w placoéwkach wypoczynku dzieci i miodziezy, m. in. w zakresie:

a) warunkéw higieniczno-sanitarnych w salach zajeé, salach lekcyjnych, pracowniach
i warsztatach,

b) zapewnienia miejsca na pozostawienie w szkole czgsci podrecznikéw i przybordw
szkolnych,

¢) warunkow do utrzymania higieny osobistej,

d) warunkéw do prowadzenia zaj¢¢ wychowania fizycznego,

e) warunkéw realizacji profilaktycznej opieki zdrowotnej nad uczniami,
f) warunkow na placach zabaw i terenach rekreacyjnych;

dokonywanie oceny higieny procesu nauczania, w tym:

a) ergonomii mebli szkolnych i przedszkolnych,

b) higienicznej oceny rozkiadu zajeé lekeyinych;

nadzér nad substancjami i preparatami chemicznymi w pracowniach chemicznych
i laboratoriach;

zbieranie 1 analiza danych oraz sporzadzanie opracowan, sprawozdaf i wykazow celem
dokonania oceny stanu higieniczno-sanitarnego placowek o$wiatowo-wychowawczych,
opiekuficzych, pieczy zastepczej, szkét wyzszych oraz placdwek wypoczynku dzieci
i miodziezy;
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5)

6)

D
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)
10)

inicjowanie, organizowanie i prowadzenie dziafan majgcych na celu poprawe warunkow
pobytu dzieci i mtodziezy w szkolach i innych placéwkach o$wiatowo-wychowawczych,
opiekunczych, pieczy zastepezej, placéwkach wypoczynku, a takZe ksztaltowanie postaw
i zachowanh prozdrowotnych wéréd dzieci;

wydawanie opinii sanitarnych dla placowek o§wiatowo-wychowawczych.

3. Do zadah Sekeji O§wiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia nalezy w szczegoélnoSei:

ustalanie kierunkéw dziatan w zakresie o$wiaty zdrowotnej i promocji zdrowia;

inicjowanie, organizowanie i prowadzenie dziatalnoéci w zakresie oswiaty zdrowotnej
i promocji zdrowia w celu uksztaltowania odpowiednich postaw i zachowan
prozdrowotnych, zaznajomienie spoleczefistwa z czynnikami szkodliwymi dia zdrowia,
popularyzowanie metod zapobiegania chorobom i udzielania pierwszej pomocy;

koordynowanie i nadzorowanie dziatalno$ci w zakresie o$wiaty zdrowotnej i promoc;ji
zdrowia prowadzonej przez placowki sysiemu o§wiaty, podmioty wykonujace dzialalnosé
leczniczg i inne podmioty, instytucje i organizacje,

wdrazanie, monitoring i ocena realizowanych zadah z zakresu ofwiaty zdrowotne
i promocji zdrowia;

organizowanie i prowadzenie szkolefl i narad, udzielanie wsparcia organizacyjnego,
metodycznego i merytorycznego dla potrzeb realizowanych programow, przeprowadzanych
akeji i innych dziatah prozdrowotnych;

opracowywanie i wydawanie materiatéw do realizowanych dziatan prozdrowotnych
oraz dystrybucja materiatow;

wspolpraca z placéwkami naukowymi, instytucjami, organizacjami pozarzadowymi,
mediami lokalnymi oraz innymi partnerami w ramach podejmowanych dzialad
prozdrowotnych realizowanych na terenie miasta Poznania i powiatu poznafiskiego;

podejmowanie inicjatyw prozdrowotnych wynikajacych z diagnozy §rodowiska lokalnego;
rozpowszechnianie materiatow informacyjnych dotyczacych dziatan Powiatowe; Stacji;
redagowanie strony internetowej oraz mediéw spoleczno§ciowych Powiatowej Stacji.

§13.Do zadan Oddzialu Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego nalezy

w szczegblnoscei:

)

2)

opiniowanie i uzgadnianie w ramach strategicznej oceny oddziatywania na $rodowisko
dla miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego oraz studiow uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gmin, obejmujace uzgodnienia dotyczace
odstgpienia od przeprowadzania strategiczne] oceny oddzialywania na $rodowisko,
uzgodnienia zakresu i stopnia szczegOlowosci informacji wymaganych w prognozie
oddziatywania na §rodowisko oraz opiniowanie i uzgadnianie projektow dokumentow
wraz z prognozg oddzialywania na Srodowisko;

opiniowanie w ramach oceny oddzialywania przedsigwzigcia na Srodowisko, obejmujace
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3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)
10}

1)

2)
3)

4)

5)

6)

wydawanie opinii co do potrzeby przeprowadzenia oceny oddziatywania przedsiewziecia
na §rodowisko, a w przypadku stwierdzenia takiej potrzeby — co do zakresu raportu
o oddziatywaniu przedsigwzigcia na §rodowisko, wydanie opinii w sprawie zakresu raportu
o oddziatywaniu przedsigwzigcia na srodowisko, wydanie lopinii w sprawie uzgodnienia
warunkow realizacji przedsigwzigeia przed wydaniem decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach oraz wydanie opinii przed wydaniem postanowienia przez regionalnego
dyrektora ochrony $rodowiska w sprawie uzgodnienia warunkow realizacji
przedsigwzigcia w ramach ponownej oceny oddziatywania na §rodowisko;

uzgadnianie warunkow zabudowy w postgpowaniach o wydanie decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu,

uzgadnianic dokumentacji projektowej pod wzglgdem wymagan higienicznych
1 zdrowotnych dotyczacych budowy, rozbudowy i modernizacji oraz dla zmiany sposobu
uzytkowania obiektdw budowlanych;

kontrola obiektoéw w trakcie ich realizacji w zakresie zgodno$ci z wymogami higienicznymi
1 zdrowotnymi okre§lonymi w obowiazujacych przepisach;

uczestniczenie w dopuszczeniu do uzytku obiektéw budowlanych;

wydawanie opinii co do zgodnoéci z warunkami sanitarnymi okre$lonymi przepisami Unii
Europejskiej przedsigwzigl i realizowanych inwestycji, ktorych realizacja jest wspomagana

przez. Agencje Restrukturyzacjii i Modernizacji Rolnictwa ze $rodkéw pochodzacych

7 funduszy Unii Europejskie;j;
wydawanie zgod na odstepstwa od warunkdw technicznych i przepisdéw szczegdlowych;
wydawanie zgod na zaloZenie oraz rozszerzenie cmentarzy,

udziat w kontrolach lokali 1 obiektéw w zwigzku z wydawaniem stanowisk na podstawie
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. — Prawo farmaceutyczne (Dz. U. z 2022 1, poz. 2301 oraz
Z 2023 r. poz. 6051 650).

§ 14. Do zadan Oddzialu Organizacji i Analiz Statystycznych nalezy w szczegdlnobcei:

opracowywanie informacji o stanie sanitarnym i sytuacji epidemiologicznej miasta
Poznania i powiatu poznanskiego;

koordynowanie i nadzorowanie spraw zwigzanych ze sprawozdawczo$cig statystyczna;

koordynowanie opracowania ,,Planu Zasadniczych Zadan Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Poznaniu na ... rok” , zwanego dalej ,,planem zasadniczych zadan”;

opracowywanie projektu statutu i regulaminu organizacyjnego Powiatowej Stacji,
wewngtrznych zarzgdzen, regulamindéw oraz procedur i instrukcji, we wspotpracy z Sekcja
Obstugi Prawnej;

prowadzenie rejestru zarzadzen Powiatowego Inspektora oraz Dyrektora Powiatowe;
Stacji;

prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem Powiatowej Stacji do rejestru podmiotéw
wykonujacych dziatalno$¢ leczniczg oraz uaktualnianie danych zawartych w rejestrze,
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powstalych na skutek zmiany stanu faktycznego 1 prawnego, odnoszacych sie
do Powiatowej Stacji,

7) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan  wymagajgcych  koordynacji
miedzykomdrkowe;j;

8) prowadzenic sckretariatu Powiatowego Inspektora/Dyrektora Powiatowej Stacji
oraz kancelarii Powiatowej Stacji;

9) zapewnienie obslugi organizacyjnej 1 protokolarnej Powiatowego Inspektora,

10) organizacja szkolen i narad wewnetrznych oraz prowadzenie spraw administracyjnych
zwigzanych ze szkoleniami i naradami zewngtrznymi,

11) prowadzenie rejestrow szkolen i narad oraz przekazywanie ustaleh 1 wnioskow
do realizacji komorkom organizacyjnym;

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

13) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

14) prowadzenie dokumentacji kontroli zewnetrznych, w tym protokoltdw kontroli, wystapien
pokontrolnych i odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;

15) redagowanie strony internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowe] Stacji;

16) instruktaz i nadzér w zakresie postgpowania mandatowego prowadzonego przez
pracownikéw oraz organizacja gospodarki bloczkami mandatowymi;

17) koordynowanic dziatah zwigzanych z przeciwdziataniem korupcji, zgodnych z polityka
antykorupcyjng Powiatowej Stacji;

18) organizacja 1 nadzor nad praktykami, stazami 1 wolontariatem realizowanymi
w Powiatowej Stacji;

19) prowadzenie ewidencji pieczgei urzedowych i pieczatek;

20) realizowanie zadah zwiazanych z zarzadzaniem kryzysowym, w szczegdlnosci w zakresie
zapobiegania sytuacjom kryzysowym.

§ 15. 1. Stanowisko Pracy Glownego Ksi¢gowego wykonuje obowiazki powierzone
przez Dyrektora Powiatowe] Stacji w zakresie okre§lonym w ustawic z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych.

2. Do zadah Stanowiska Pracy Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosei:

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

2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek sektora finanséw publicznych w sposdb
zapewniajacy ich wykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem;
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3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)

organizacyjny i merytoryczny nadzor oraz kontrola nad pobieraniem, odprowadzaniem
1 poddawaniem procesowi windykacji dochodéw budzetowych, zgodnic z trybem
okre§lonym w przepisach dotyczacych zasad gospodarki finansowej jednostek sektora
finansow publicznych;

akceptowanie pod wzgledem finansowym umoéw zawieranych przez Powiatows Stacje;
sporzadzanie dokumentacji opisujacej zasady rachunkowosci w Powiatowej Stacji;
sporzadzanie sprawozdan finansowych Powiatowej Stacji;

przeprowadzanie analizy wykonywania §rodkow budzetowych;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnodci 1 rzetelno§ci dokumentdéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych;

wspotopracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
Powiatowej Stacji dotyczgcych spraw finansowych;

opracowywanie i zatwierdzanie w porozumieniu z Dyrektorem Powiatowej Stacji planow
finansowych dotyczacych wydatkow i dochodéw budzetowych w ujeciu tradycyjnym
i zadaniowym,

wspolopracowywanie  planéw zaméwien publicznych, plandow  przedsiewzieé
inwestycyjnych, zakupow oraz dokumentéw rozliczeniowych;

sporzadzanie bilansu;

uczestniczenie w podejmowaniu decyzji w sprawie zaciggania przez Powiatows Stacje
zobowigzan finansowych i dokonywanie oceny celowo$ei ich zaciggania w zakresie
powierzonym przez Dyrektora Powiatowej Stacii.

§ 16. 1. Zadania Oddziala Ekonomiczno-Administracyjnego realizowane sg przez

wskazane w § 4 ust. [ pkt 9 lit. a—c komorki organizacyjne.

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

2. Do zadah Sekeji Ekonomicznej nalezy w szczegolnosci:

prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej w Powiatowej Stacji zgodnie
z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 i 295),

prowadzenie kasy;

wstgpna kontrola dokumentdw ksiggowych pod wrzgledem prawidlowosci opiséw
merytorycznych, legalno$ci operacji i zgodnoSci rachunkowej przed dokonaniem zaplaty;

prowadzenie ewidencji i rozliczen dochodow 1 wydatkéw budzetowych;
windykacja naleznoéci budzetowych;
rozliczanie inwestycji;

sporzadzanie sprawozdan z wydatkéw 1 dochoddw budzetowych;
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8) sporzadzanie na informatycznych noénikach danych list wynagrodzeh pracownikéw
oraz prowadzenie kart wynagrodzen;

9) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej Zaktadu Ubezpieczen Spofecznych i urzedoéw
skarbowych;

10) prowadzenie dokumentacji potrzebnej do nstalenia rent i emerytur;

11) obstuga budzetu Powiatowe] Stacji w systemie TREZOR;

12) rozliczanie polecen wyjazddow stuzbowych pracownikow;

13) wspdlpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie wykonywania budzetu Powiatowe;
Stacji.
3. Do zadan Sekcji Administracji nalezy w szczegoinodcei:

1) organizowanie ushig zewnetrznych w zakresie administracyjno-biurowym;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow ubezpieczenia majatku stalego
i ruchomego oraz odpowiedzialnosci cywilnej;

3) =zaopatrywanie komdrek organizacyjnych w artykuly biurowe, §rodki czystosci, odziez
ochronng i roboczg, prowadzenie kartotek odziezy ochronne;j i roboczej;

4) realizowanie zamoOwien pieczeci urzedowych 1 pieczatek;

5) prowadzenie ewidencji drukdw Scistego zarachowania;

6) prowadzenie magazynu podrgcznego i magazynu sprzgtu zbednego i zuzytego;
7) prowadzenie ewidencji kosztow eksploatacyjnych 1 innych;

8) prowadzenie ewidencji oplat pocztowych i biletdw komunikacyjnych;

9) organizacja ushug zwigzanych z ochrong majatku Powiatowej Stacji;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ruchem majatku Powiatowej Stacji, jego ewidencijg
i inwentaryzacjg oraz ochrona;

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbyciem skladnikéw majatku ruchomego zgodnie
z rozporzgdzeniem Rady Ministroéw z dnia 21 pazdziernika 2019 r. w sprawie
szczegblowego sposobu gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatlku ruchomego
Skarbu Panstwa (Dz. U. z 2022 r poz. 998 1 1617),

12) zapewnienie sprawno$ci dzialania sprzg¢tu, aparatury i urzadzen technicznych
bedacych na wyposazeniu Powiatowej Staci;

13) zabezpieczenie przewozu drogowego 0sdb lub rzeczy w ramach prowadzonej dziatalnodci
Powiatowej Stacji,

14) nadzdr nad delegacjami stuzbowymi, w tym uzgadnianie wyjazdéw, przygotowywanie
dokumentacji dotyczacej delegaciji stuzbowych 1 prowadzenia rejestru delegacii;

15) realizowanie procedur dotyczgeych zaméwief publicznych zgodnie z ustawa z dnia
11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamoOwien publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1710,
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16)

1y

2)

3)

4)

5)

1y

2)
3)
4)
5)

6)

7)

z pézn. zm.") w tym udzial w pracach komisji przetargowych oraz przygotowywanie
i opracowywanie dokumentacji przetargowej;

inicjowanie i1 realizacja dziataf na rzecz poprawy zapewnienia dostepnosci osobom
ze szczegllnymi potrzebami, zgodnie z ustawg z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu
dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz. U. z 2022 r. poz. 2240).

4. Do zadah Stanowiska Pracy do Spraw Informatycznych nalezy w szczegolnosci:

obstuga informatyczna Powiatowej Stacji, w tym instalacja i aktualizacja
oprogramowania,
nadzor nad wewnetrzng siecig informatyczng i prawidtowym funkcjonowaniem sprzetu

komputerowego oraz zakupem tego sprzetu;

zapewnienie poprawnego dzialania systemdéw teleinformatycznych, ich zabezpieczenia
oraz pomocy przy ich obstudze oraz rozwoju systemdw teleinformatycznych dziatajgcych
na potrzeby Powiatowej Stacji;

koordynowanie projektow zewnetrznych dotyczacych wdrazania nowych procesow
lub systeméw cyfryzacyjnych w Powiatowej Stacji oraz zapewnienie integracji e-ushig
i innych pokrewnych systemow;

zapewnienie bezpieczenstwa cyfrowego Powiatowej Stacji.
5. Do zadan Stanewiska Pracy Archiwisty nalezy w szczegdlnosei:

wspoOlpraca z komdérkami organizacyjnymi w zakresie wladciwego postepowania
z dokumentacjg i odpowiedniego przygotowania jej do przekazania do archiwum
zakladowego;

nadzorowanie prawidlowosci wykonywania czynnosci kancelaryjnych w komérkach
organizacyjnych;

przejmowanie w stanie uporzadkowanym materialow archiwalnych i dokumentacii
niearchtwalnej spraw zakonczonych z komorek organizacyjnych;

przechowywanie akt w stanie uporzadkowanym w sposoéb zabezpieczajacy przejety
dokumentacj¢ przed zniszczeniem;
opracowanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenia jej ewidenciji;

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

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wezedniejszych w stanie
nieuporzgdkowanym;

D Zmiany tekstu jednolitego wymienione] ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2022 r. poz. 1812, 1933 { 2185
oraz z 2023 r. poz. 412 i 825,
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8)
9)

10)

11)

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

10)

11)
12)

13)

14)

przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

przygotowywanie i przekazywanie materiatow archiwalnych kategorii ,,A” do archiwum
pafstwowego, wspdipraca z wladciwym archiwum panstwowym;

inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalngj oraz przekazywanie
wybrakowanej dokumentacji na makulaturg, po uprzednim uzyskaniu zezwolenia
archiwum panstwowego, a takze udzial w jej komisyjnym brakowaniu;

sporzadzanie sprawozdania z rocznej dziatalno$ci archiwum zakladowego 1 stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym.

§ 17. Do zadan Oddzialu Kadr nalezy w szczegdlnodci:

prowadzenie ewidencji pracownikdéw 1 dokumentacji pracowniczej zgodnie z wymogami
prawa pracy;

prowadzenie rejestrtéw wydanych legitymaciji stuzbowych, upowaznien do uczestnictwa
w czynno§ciach kontrolnych, upowaznien do wykonywania czynnoéci kontrolnych,
upowaznien do naktadania grzywien, upowazniet do poSwiadczania za zgodnosé
dokumentdw, upowaznien do wydawania decyzji w imieniu Powiatowego Inspektora
lub podpisywania pism;

prowadzenie ewidencji pozwoleh na wykonywanie dodatkowych zaje¢ zarobkowych przez
pracownikow;

udzielanie pracownikom pomocy w zakresie wnioskoéw emerytalnych, rentowych
oraz §wiadczenia rehabilitacyjnego;

kontrola przestrzegania regulaminu pracy przez pracownikow Powiatowej Stacji;
analiza stanu zatrudnienia;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spolecznym 1 zdrowotnym
pracownikow i cztonkéw ich rodzin;

przygotowanic materiatéw dotyczacych regulacji plac, awansowania pracownikow,
nabycia uprawnien do dodatkéw stazowych, dodatkéw specjalnych, mnagrod
jubileuszowych oraz premiowania pracownikow;

kierowanie pracownikow na badania wstepne, okresowe i kontrolne;

wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie analizowania potrzeb
szkoleniowych i doskonalenia zawodowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi;

obshiga pracownikéw z zakresu uczestnictwa w zewngtrznych programach sportowo-
kulturalno-rekreacyjnych;

opracowywanie zakresdw obowigzkoéw pracownikom podlegajacym bezposrednio
Dyrektorowi Powiatowej Stacji;

wspotudziat w procesie rekrutacji na wolne stanowiska pracy.
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§ 18. Do zadan Sekeji Obstugi Prawnej nalezy w szczegolnosci:
1) udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjadnien w zakresie stosowania prawa;

2) informowanie komorek organizacyjnych o zmianach w obowiazujgcym stanie prawnym
w zakresie dzialania Powiatowej Stacji;

3) informowanie Dyrektora Powiatowej Stacji o uchybieniach prawnych w dziatalno$ci
Powiatowe] Stacji 1 ewentualnych skutkach tych uchybien;

4) opiniowanie projektow umdw zawieranych przez Powiatowa Stacje;

5) sporzadzanie wnioskow o wszczgcie egzekucji i prowadzenie postepowan egzekucyjnych;
6) wystgpowanie o nadanie klauzuli wykonalno$ci orzeczeniom sgdowyim;

7) przygotowywanie wnioskow o ukaranie do sgdow;

8) =zapewnienie zastgpstwa prawnego Powiatowego Inspektora i Powiatowej Stacji
w postepowaniach sadowych, administracyjnych oraz przed innymi organami;

9) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw aktéw normatywnych i innych aktéw
prawnych;

10) opiniowanie pod wzgledem prawnym decyzji, postanowief i tytutdéw wykonawczych
wydawanych przez Powiatowego Inspektora,

§ 19. Do zadan Stanowiska Pracy Gléwnego Specjalisty do Spraw Systemu JakoSci
nalezy w szczegolnosci:

1) wdrozenie, utrzymanie i doskonalenie systemu zarzadzania w Powiatowej Stacji;
2) planowanie i koordynowanie przebiegu auditow wewnetrznych;
3) opracowywanie, aktualizowanie oraz prowadzenie dokumentacji systemu zarzadzania,

4) mnadzor nad wdrozeniem i stosowaniem procedur i instrukcji ogdélnych, technicznych
oraz kontrolnych;

5) koordynowanie spraw zwigzanych z przegladem zarzadzania w Powiatowej Stacji;
6) koordynowanie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza Powiatowej Stacji.

§ 20. Do zadaf Stanowiska Pracy do Spraw Obrony Cywilnej i Spraw Obronnych
nalezy w szczegolnosei:

1) realizowanie funkcji doradczych i kontrolnych zwigzanych z przygotowaniem Powiatowe;
Stacji i jej pracownikow do dzialan w sytuacjach nadzwyczajnych zagrozen;

2) prowadzenie spraw w zakresie organizowania, koordynowania i nadzorowania zadah
obronnych w Powiatowej Stacji.

§ 21. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Ochrony Danych naleza w szczegdInosci:

1) informowanie administratora oraz pracownikdw, ktérzy przetwarzaja dane osobowe,
o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepiséw Unii
lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;
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2)

3)

4)

5)

6)

monitorowanie przestrzegania RODQ, innych przepiséw Unii lub panstw czlonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym:

a) podzial obowiazkow,
b) szkolenie pracownikéw uczestniczgcych w operacjach przetwarzania danych,
¢) przeprowadzanie systematycznych audytow,

d) niezwtoczne informowanie administratora o koniecznodci podjecia dzialah
przewidzianych prawem, w szczegOlnosci RODO, w przypadku stwierdzenia
natuszenia przepisOw o ochronie danych osobowych, w szczegblnosci wystgpienia
incydentu bezpieczenstwa;

wspieranie administratora w opracowywaniu dokumentacji i procedur z zakresu ochrony
danych, wdrazanie ich 1 aktualizacja;

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

wspieranie administratora w ocenie skutkéw zwigzanych z przetwarzaniem danych oraz
w podejmowaniu dziatan minimalizujacych ryzyko;

prowadzenie punktu kontaktowego dla 0séb zwracajacych si¢ o informacje na temat
przetwarzanych danych osobowych.

§22. Do zadah Stanowiska Pracy do Spraw Informacji i Promocji nalezy

w szezegllnodci nawigzywanie wspdlpracy oraz utrzymywanie kontaktu Powiatowej Stacji
z mediami, przygotowywanie i aktualizacja informacji dotyczgcych zakresu dziatalno$ci
Powiatowego Inspcktora i Powiatowej Stacji.

§23. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

i Ochrony Przeciwpozarowej nalezy w szczegolnoSoi:

1) w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy:

a) kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad 1 przepisOw higieny pracy
w Powiatowej Stacji,

b) organizowanie i nadzoér nad badaniami okresowymi pracownikow,
¢) wspbldzialanie ze spoteczng inspekeja pracy oraz organizacjami zwigzkéw zawodowych,

d) udzial w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzeh, regulaminow i instrukeji ogélnych
dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy,

) prowadzenie rejestrow dotyczagcych wypadkdéw przy pracy, stwierdzonych chordb
zawodowych i podejizefi o takie choroby, a takZze przechowywanie wynikéw badan
srodowiska pracy,

f) komisyjne sporzadzanie protokoldw wypadkdw przy pracy,

g) przeprowadzanie wstepnego szkolenia w zakresie bezpieczehstwa 1 higieny pracy nowo
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2)

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

1)
2)
3
4)

5)
6)
7
8)
9
10)

zatrudnionych pracownikdéw oraz nadzor nad okresowymi szkoleniami z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy,

h) sporzadzanie oceny ryzyka zawodowego dla poszczegdlnych stanowisk pracy;
w zakresie ochrony przeciwpozarowej peinienie funkcji doradczych i kontrolnych

zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym Powiatowej Stacji.

Rozdzial 8

Zasady podpisywania decyzji administracyjnych i innych pism

§ 24, 1. Powiatowy Inspektor podpisuje:
zarzgdzenia,

decyzje administracyjne i postanowienia przygotowywane w komérkach organizacyjnych,
o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 1-6;

pisma kierowane do Wielkopolskiego Pahstwowego Wojewddzkiego Inspektora
Sanitarnego;

pisma kierowane do organdéw rzadowej administracji oraz organdéw administracji
samorzgdowej;

pisma kierowane do stuzb, inspekcii i strazy;

wystapienia do érodkéw masowego przekazu;

odpowiedzi na petycje;

inne pisma zastrzezone do podpisu Powiatowego Inspektora.

2. Dyrektor Powiatowej Stacji podpisuje:

zarzadzenia,

protokoty pokontrolne z kontroli przeprowadzonych w Powiatowej Stacji;
odpowiedzi na wystgpienia organow kontrolujacych;

dokumenty zatwierdzajace wyniki postepowania w sprawach o udzielenie zamdwien
publicznych;

pisma dotyczace spraw kadrowych;

pisma dotyczace spraw finansowych i rachunkowoéci,
pelnomocnictwa procesowe;

Umowy;

odpowiedzi na skargi, wnioski,

inne pisma zastrzezone do podpisu Dyrektora Powiatowe] Stacji.

3. Zastepca Powiatowego Inspektora podpisuje decyzje administracyjne, postanowienia

1 pisma przygotowywane przez komorki organizacyjne, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 1-6.
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4. Pisma przedktadane do podpisu Powiatowemu Inspektorowi, Dyrektorowi Powiatowej
Stacji powinny byé uprzednio parafowane odpowiednio przez kierownikow komorek
organizacyjnych lub pracownikdéw na samodzielnych stanowiskach pracy.

5. Pisma i umowy powodujace skutki finansowe, o ktdrych mowa w ust. 2 pkt 4, 61 8
wymagaja podpisu glownego ksiggowego.

6. Pisma dotyczace postepowania sadowego, administracyjnego lub egzekucyjnego
podpisuje radca prawny majacy pelnomocnictwo do prowadzenia danej sprawy.

7. Kierownicy komoérek organizacyjnych i pracownicy na samodzielnych stanowiskach
pracy upowaznieni pisemnie przez Powiatowego Inspektora lub Dyrektora Powiatowej Stacji
podpisujg pisma w granicach udzielonego upowaznienta.

§ 25. Prowadzenie ewidencji 1 zalatwianie spraw oraz ich archiwizowanie okreslajg
odrebne przepisy.
Rozdziat 9

Zasady planowania i przeprowadzania kontroli

§ 26. 1. W Powiatowej Stacji realizowana jest kontrola zarzadcza oraz kontrola
Zewnetrzna.

2. Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie kontroli zarzadezej odpowiedzialny
jest Dyrektor Powiatowej Stacji.

3. Powiatowy Inspektor, Dyrektor Powiatowej Stacji, Zastgpea Powiatowego Inspektora,
glowny ksiegowy, kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy podejmuja dzialania dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy, zapewniajac:

1) zgodno$é¢ dzialalno$ci komorek organizacyjnych z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi;

2) skutecznodé i efektywnodc dziatan;

3) wiarygodnosé sprawozdan;

4) ochrong zasobow;

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnos¢ i skutecznoé¢ przeptywu informacji;

7} zarzadzanie ryzykiem.

4. Zasady kontroli zarzadezej okredla regulamin kontroli zarzadczej Powiatowe) Stacji
ustalony przez Dyrektora Powiatowej Stacji.

5. Kontrola zewnetrzna rozumiana jako kontrola obiektéw bgdacych pod nadzorem
Powiatowego Inspektora, moze by¢ przeprowadzona jako kontrola planowana
lub nieplanowana.
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6. Kontrole obiektdw bedacych pod nadzorem Powiatowego Inspektora regulujg odrebne
przepisy.

7. Zadania kontrolne wykonywane przez poszczegdlnych pracownikow sa okre§lone
w ich zakresach czynno$ci.

8. Dziatalno$¢ kontrolna prowadzona przez Powiatowg Stacje wykonywana jest na

podstawie planu kontroli obiektéw bedacego czescia planu zasadniczych zadan.

Rozdzial 10

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg, wnioskéw i petycji

§27. 1. Powiatowy Inspektor, Dyrektor Powiatowej Stacji, a w przypadku jego
nicobecnosci osoby przez niego wyznaczone, przyjmujg interesantéw w sprawach skarg
i wnioskéw w poniedziatki w godzinach od 15% do 16%° oraz §rody w godzinach
od 14% do 15%.

2. Informacja o dniach i godzinach przyjeé interesantdéw w sprawach skarg i wnioskéw
Jjest umieszczona w widocznym miejscu w budynku Powiatowej Stacji oraz na stronie
internetowej Powiatowej Stacji.

3. Skargi i wnioski ewidencjonowane sg w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskéw
Powiatowej Stacji.

4. Szczegélowy tryb postgpowania przy rejestrowaniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw
okresla odrebna procedura.

§ 28. 1. Przyjmowanic 1 rozpatrywanie skarg i wnioskow odbywa si¢ zgodnie z ustawa
z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2023 1. poz.
7751 803) 1 zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania 1 rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. poz. 46).

2. Rozpatrywanie petycji odbywa sig zgodnie z ustawg z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach
(Dz. U. z2018 r. poz. 870).

Rozdziat 11

Zasady planowania pracy

§29. 1. W Powiatowej Stacji sporzadza si¢ plan zasadniczych zadaf na podstawie
dokumentow planistycznych Glownego Inspektora Sanitarnego oraz Wielkopolskiego
Panstwowego Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego.

2. Plan zasadniczych zadan okredla zadania realizowane przez Powiatows Stacje
w danym roku, uwzgledniajgc stan sanitarny i sytuacje epidemiologiczng w micécie Poznaniu
i powiecie poznanskim.

3. Plan zasadniczych zadan obejmuje:

1) zadania z zakresu kontroli 1 nadzoru,
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2) plan kontroli obiektow.

4. Za spojnoéé procedur planowania 1 budZetowania oraz terminowo$¢ realizacji zadan
statutowych, w tym utrzymywanie nadzoru nad stanem sanitarnym sg odpowiedzialni
w zakresie posiadanych kompetencji Powiatowy Inspektor, Zastgpca Powiatowego Inspektora,
kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy.
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