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PRZEPISY OGOLNE
Rozdzial 1

Informacje ogdlne o Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gdansku

81

Regulamin Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gdansku zwany dalej
Regulaminem, okresla szczegdtowa organizacje, zadania i Sposob dziatania Powiatowej
Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gdansku.

Obowiazkiem kazdego Pracownika Stacji jest znajomos$¢ Regulaminu i realizacja jego
postanowien.

§2.

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Gdansku jest jednostka organizacyjna
stanowiaca aparat wykonawczy Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego
w Gdansku.
Stacja dziata na podstawie nastepujacych przepisow:

1) ustawy z dnia 14 marca 1985r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej

2) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011r. o dziatalnosci leczniczej

3) innych przepiséw dotyczacych organdw Panstwowej Inspekcji Sanitarnej,

podmiotéw leczniczych i jednostek budzetowych,
4) niniejszego Regulaminu.

8 3.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)

Stacji — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Stacj¢ Sanitarno-Epidemiologiczna
w Gdansku,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Gdansku,

Oddziale — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjna, podporzadkowana
jednemu przetozonemu, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi, w razie potrzeby
Oddziat dzieli si¢ na Sekcje,

Sekcji — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjna wchodzaca w sktad Oddziatu
lub catkowicie niezalezna, w ktdrej sktad wchodzi do 10 oséb,

Samodzielnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko, powierzone
pracownikowi samodzielnie wykonujacemu okreslonego rodzaju zadania, ktory
podlega bezposrednio Dyrektorowi.
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§4.

1. Siedziba Stacji jest siedziba Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego
w Gdansku przy ul. Watowej 27.

2. Terytorialny zakres dziatania Stacji obejmuje miasto Gdansk.

3. Nadzér merytoryczny i instancyjny nad Stacja sprawuje Pomorski Panstwowy
Wojewddzki Inspektor Sanitarny.

§5.

Stacja moze wykonywa¢ odptatnie ustugi niewynikajace z ustawowego nadzoru, na zasadzie
zawieranych umow cywilno-prawnych zlecajacych wykonanie tych ustug, z ktérych srodki
stanowia dochody budzetu panstwa m.in. szkolenia, konferencjg.

8 6.

1. Dyrektorem Stacji jest Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Gdansku.

2. Dyrektor kieruje Stacja przy pomocy Zastgpcy Panstwowego Powiatowego Inspektora
Sanitarnego w  Gdansku, Glownego Ksiggowego, Kkierownikow komdrek
organizacyjnych i pracownikow na samodzielnych stanowiskach.

87.

1. Dyrektor Stacji zapewnia warunki sprawnej organizacji pracy i efektywnego
funkcjonowania Stacji.

2. Dziatalnoscia poszczegélnych komorek organizacyjnych kieruja kierownicy tych
komorek.

3. Kierownicy komdrek organizacyjnych Stacji oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach odpowiadaja za zgodna z przepisami prawa, merytoryczna, wlasciwa
I terminowa realizacj¢ zadan.

4. Szczegdtowy zakres obowiazkow  kierownikow  poszczegdlnych — komorek
organizacyjnych i pracownikdw na samodzielnych stanowiskach ustala Dyrektor,
a pozostatym pracownikom - Dyrektor, po uzgodnieniu z kierownikami
poszczegblnych komdrek organizacyjnych.

§ 8.

1. Wewngtrzne przepisy okreslajace obowiazki i uprawnienia poszczegdlnych komorek
organizacyjnych lub stanowisk badz regulujacych sprawy o istotnym znaczeniu dla
dziatania Stacji wydaje si¢ w formie zarzadzen Dyrektora.

2. Zarzadzenia podpisuje wytacznie Dyrektor Stacji.
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PRZEPISY SZCZEGOLOWE
Rozdzial 2

Cele i zadania realizowane w Stacji

809.

Celem dziatan podejmowanych przez Stacj¢ jest ochrona zdrowia ludzkiego przed
niekorzystnym wptywem czynnikéw szkodliwych lub uciazliwych oraz promocja zdrowia,
w tym zdrowego stylu zycia, co w konsekwencji prowadzi do zapobiegania powstawaniu
chordb, w tym chordb zakaznych.

§ 10.

1. Stacja realizuje zadania powierzone Panstwowemu Powiatowemu Inspektorowi

Sanitarnemu, w szczegodlnosci W zakresie:

1) prowadzenia spraw zwiazanych z wykonywaniem czynnosci kontrolnych i innych
czynnosci wynikajacych z zadan natozonych na Panstwowego Powiatowego
Inspektora Sanitarnego;

2) dziatalnoS$ci przeciwepidemicznej;

3) opracowywania analiz i ocen epidemiologicznych oraz stanu higieniczno-
sanitarnego;

4) przygotowywania decyzji administracyjnych i wykonywania czynnosci
W postgpowaniu administracyjnym, postegpowaniu egzekucyjnym w administracji
oraz rozpatrywanie skarg i wnioskow;

5) przygotowywania wnioskéw o ukaranie do sadow powszechnych;

6) przygotowywania spraw zwiazanych z wszczeciem i prowadzeniem dochodzenia
oraz wnoszenia 1 popierania oskarzenia W postgpowaniu UProszczonym
wg odrebnych przepiséw;

7) sprawowania nadzoru i egzekwowania higienicznych warunkow pracy w zaktadach
pracy;

8) prowadzenia postgpowania i dokumentacji w sprawach stwierdzenia lub braku
podstaw do stwierdzenia choroby zawodowej i przygotowywania w tych sprawach
decyzji administracyjnych;

9) prowadzenie spraw w ramach zapobiegawczego nadzoru sanitarnego;

10) sprawowanie nadzoru nad higiena srodowiska nauczania i wychowywania oraz
placéwkami wypoczynku i rekreacji dzieci i mtodziezy;

11) sprawowania nadzoru nad warunkami higieny srodowiska, obiektdw uzytecznosci
publicznej oraz miejsc zbiorowego wypoczynku i rekreacji;

12) sprawowania nadzoru nad warunkami higieniczno-sanitarnymi w s$rodkach
transportu komunikacji publicznej;

13) sprawowania nadzoru nad warunkami zdrowotnymi zywnosci, zywienia materiatow
i wyrobOw przeznaczonych do kontaktu z zywno$cia oraz kosmetykow;

14) realizowania zadan obronnych ochrony zdrowia;

15) sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem zakazu wytwarzania i wprowadzania
do obrotu srodkow zastepczych;
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16) przestrzegania przez producentow, importeréw, osoby wprowadzajace do obrotu,
stosujace lub eksportujace substancje chemiczne, ich mieszaniny lub wyroby
w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 25 lutego 2011 r. o substancjach
chemicznych i ich mieszaninach obowiazkow wynikajacych z tej ustawy oraz z
rozporzadzen Wspolnot Europejskich w niej wymienionych.

Stacja udziela $wiadczen zdrowotnych polegajacych na promocji zdrowia.

Wysokos¢ optat za udzielane $wiadczenia zdrowotne, ustalonych na podstawie
przepisbw wewnetrznych oraz za udostepnienie dokumentacji medycznej okresla
zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 11.

Stacja realizuje ponadto zadania zwiazane z jej funkcjonowaniem, w szczegolnosci w zakresie:

1)
2)
3)

prowadzenia spraw zwiazanych ze statystyka publiczna;

opracowywania planéw pracy oraz sprawozdan z dziatalno$ci Stacji;

prowadzenia spraw finansowo-ksiggowych, pracowniczych i administracyjno-
gospodarczych.

Rozdzial 3
Struktura organizacyjna Stacji

§ 12.

W sktad Stacji wchodza nastepujace komarki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Oddziat Przeciwepidemiczny;

Oddziat Higieny Komunalnej;

Oddziat Higieny Pracy i Nadzoru nad Chemikaliami;
Oddzial Bezpieczefistwa Zywnosci i Zywienia;

Sekcja Higieny Dzieci | Mtodziezy z Promocja Zdrowia;
Sekcja Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego;

Sekcja Ekonomiczna;

Sekcja Administracyjna;

Sekcja ds. Pracowniczych;

10) Sekcja Organizacyjno-Prawna;

11) Stanowiska Pracy ds. Informatycznych;

12) Stanowisko Pracy ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;

13) Stanowisko Pracy ds. Obrony Cywilnej i Ochrony Przeciwpozarowe;j;
14) Kancelaria.

§13.

W celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania Stacji, wszystkie komorki organizacyjne
obowiazuje  zasada wzajemnego  wspoéldziatania w  zakresie  merytorycznym
i administracyjnym.
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§ 14.

Schemat organizacyjny Stacji ze wskazaniem podlegtosci stuzbowej komdrek organizacyjnych
zawarty jest w zalaczniku nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 4
Szczegoltowe zadania komorek organizacyjnych Stacji
§ 15.
1. Zadania w zakresie nadzoru sanitarnego wykonuja:

Oddziat Przeciwepidemiczny do zadan, ktérego nalezy W szczegdlnosci:

a) prowadzenie nadzoru epidemicznego, dokonywanie analiz i ocen epidemiologicznych,

b) prowadzenie dziatan przeciwepidemicznych i zapobiegawczych majacych na celu
unieszkodliwienie Zrodta i przecigcie drog szerzenia si¢ zakazenia,

c) nadzor nad przeprowadzaniem uodpornienia dzieci i mtodziezy oraz 0s6b dorostych na
zakazenie;

d) kontrola przestrzegania przepisow okreslajacych wymagania higieniczne i zdrowotne
przez podmioty lecznicze;

e) prowadzenie monitoringu zatru¢ srodkami zastepczymi;

f) sporzadzanie statystycznych sprawozdan z zakresu dziatalnosci poszczegélnych
komorek organizacyjnych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Oddziat Higieny Komunalnej do zadan, ktérego nalezy w szczegdlnoéci:

a) kontrola przestrzegania przepisow okreslajacych wymagania higieniczne i zdrowotne
dotyczace higieny srodowiska, a zwlaszcza jakosci wody przeznaczonej do spozycia
przez ludzi;

b) opiniowanie materiatdéw i wyrobow stuzacych do uzdatniania i dystrybucji wody do
spozycia;

c) pobieranie prébek wody do badan laboratoryjnych;

d) kontrola stanu higienicznego obiektow uzytecznos$ci publicznej;

e) kontrola stanu sanitarnego obiektow podlegajacych Ministrowi Sprawiedliwosci;

f) opiniowanie imprez masowych,

g) prowadzenie spraw zwiazanych z ekshumacja i transportem zwlok i szczatkéw oraz
sprowadzeniem i wywozem zwtok i szczatkow z zagranicy,

h) wspoétudziat w opiniowaniu projektow oraz odbiorze urzadzen i obiektow uzytecznosci
publicznej,

i) kontrola stanu sanitarnego srodkéw transportu publicznego,

J) opiniowanie obiektow hotelarskich na wniosek wiascicieli w celu uzyskania przez nich
kategoryzacji, wydawanej na podstawie odrebnych przepisow.

QOddziat Higieny Pracy i Nadzoru nad Chemikaliami do zadan, ktérego nalezy w szczegdlnosci:

a) nadzor nad warunkami higieny pracy w zaktadach pracy,
b) kontrola warunkéw zdrowotnych s$rodowiska pracy, a zwlaszcza zapobieganie
powstawaniu choréb zawodowych i innych chordb zwiazanych z warunkami pracy,
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c) kontrola przestrzegania przepisbw w zakresie ustawy o substancjach chemicznych
I mieszaninach,

d) kontrola przestrzegania przepisow w zakresie ustawy o produktach biobdjczych,

e) kontrola przestrzegania przepisdw w zakresie rozporzadzenia W sprawie detergentow,

f) kontrola przestrzegania przepisdw w zakresie narazenia zawodowego pracownikéw na
czynniki rakotworcze i mutagenne w srodowisku pracy,

g) kontrola przestrzegania przepisow w zakresie narazenia zawodowego pracownikow na
czynniki biologiczne w $rodowisku pracy,

h) prowadzenie nadzoru nad prekursorami kategorii 2 i kategorii 3,

i) analiza wynikdw badan s$rodowiskowych czynnikdéw szkodliwych dla zdrowia
wystepujacych na stanowiskach pracy,

J) wspolpraca w zakresie ww. zadan z innymi stuzbami (m.in. Panstwowa Inspekcja
Pracy, stuzba medycyny pracy, Panstwowa Inspekcja Handlowa, Policja, organami
samorzadu terytorialnego),

K) prowadzenie spraw dotyczacych chordb zawodowych,

I) gromadzenie i opracowywanie danych statystycznych dotyczacych srodowiska pracy,

m) opracowywanie biezacych zagadnien problemowych zlecanych przez Pomorskiego
Panstwowego Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego,

n) udzielanie porad i informacji w zakresie zagadnien merytorycznych dotyczacych
higieny pracy,

0) udziat w dodatkowych czynno$ciach zlecanych przez Panstwowego Powiatowego
Inspektora Sanitarnego,

p) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zakazu wytwarzania i wprowadzania
do obrotu $rodkéw zastepczych,

g) kontrola przestrzegania przez przedsigbiorcow dziatajacych w zakresie produkcji
i obrotu produktami kosmetycznymi przepisOw bezpieczenstwa wyrobow, w tym
pobieranie probek kosmetykéw do badan laboratoryjnych w ramach urzedowej kontroli
kosmetykow, prowadzenie sprawozdawczosci dot. bezpieczenstwa produktow
kosmetycznych, w tym: prowadzenie postgpowanie W ramach systemu ostrzegania
0 niebezpiecznych produktach niezywnosciowych (RAPEX),

r) przestrzegania przez producentéw, importeréw, osoby wprowadzajace do obrotu,
stosujace lub eksportujace substancje chemiczne, ich mieszaniny lub wyroby
W rozumieniu przepisow ustawy z dnia 25 lutego 2011 r. o substancjach chemicznych
i ich mieszaninach obowiazkow wynikajacych z tej ustawy oraz z rozporzadzen
Wspolnot Europejskich w niej wymienionych.

Oddzial Bezpieczenstwa Zywnoéci i Zywienia do zadan, ktoreqo nalezy W szczegdlnosci:

a) kontrola przestrzegania przez przedsigbiorcow sektora spozywczego, dziatajacych
w zakresie produkcji, transportu, wprowadzania do obrotu zywnosci pochodzenia
niezwierzecego | zwierzecego, nieobjetej urzedowa kontrola organdw Inspekcji
Weterynaryjnej, zasad bezpieczenstwa zywnosci ustanowionych w obowiazujacych
przepisach prawa zywnosciowego, W tym:

- planowanie poboru probek zywnosci, materiatow i wyrobow przeznaczonych do
kontaktu z zywno$cia oraz produktéw kosmetycznych,
- planowanie szkolen wewngtrznych pracownikow,
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b)

- wspoétudziat w opiniowaniu projektow i w odbiorze przejmowanych pod nadzor
obiektow zywnosciowo-zywieniowych,

- opracowywanie, dokumentowanie i likwidacja ognisk zbiorowych zatru¢
pokarmowych przy wspotpracy z innymi komadrkami,

- ocena stopnia wdrozenia i skutecznosci funkcjonowania zasad GHP,GMP
i systemu analizy zagrozen i krytycznych punktow kontroli HACCP
w nadzorowanych obiektach,

- ocena jakos$ci zywienia W zaktadach zywienia zbiorowego zamknigtego,

- nadz6r nad importem zywnosci, materiatdbw i wyrobdw przeznaczonych
do kontaktu z zywnoscia,

- prowadzenie postgpowania W ramach systemu szybkiego ostrzegania
0 niebezpiecznych produktach zywnosciowych (RASFF),

- pobieranie prébek zywno$ci, materiatow i wyrobOw przeznaczonych do
kontaktu z zywnoscia do badan laboratoryjnych w ramach urzedowej kontroli
zywnosci I monitoringu,

- wspolpraca z jednostkami samorzadowymi oraz z innymi inspekcjami
w zakresie bezpieczenstwa zywnosci;

prowadzenie rejestru nadzorowanych obiektdw.

Sekcja Higieny Dzieci i Mlodziezy z Promocja Zdrowia do zadan, ktérej nalezy w

szczegolnosci:

a)

b)

f)

h)

kontrola przestrzegania przepiséw okreslajacych wymagania higieniczne i zdrowotne
dotyczace higieny pomieszczen i wymagan W sStosunku do sprzgtu uzywanego
w szkotach i innych placowkach o§wiatowo-wychowawczych, szkotach wyzszych oraz
osrodkach wypoczynku;

kontrola przestrzegania przepisow okreslajacych wymagania higieniczne i zdrowotne
dotyczace higieny procesdw nauczania;

inicjowanie, organizowanie, prowadzenie, koordynowanie, nadzorowanie dziatalnosci
o$wiatowo-zdrowotnej ~ prowadzonej przez podmioty lecznicze, placowki
wychowawcze nauczania i wychowania, organizacje pozarzadowe i srodki masowego
przekazu;

inicjowanie i wytyczanie kierunkOw i przedsigwzi¢¢ zmierzajacych do poznawania
przez spoteczenstwo zachowan i czynnikow szkodliwych dla zdrowia;
popularyzowanie zasad higieny i metod zapobiegania chorobom, ksztaltowania
odpowiednich postaw i zachowan prozdrowotnych, pobudzanie aktywnos$ci spoteczne;j
na rzecz wilasnego zdrowia poprzez: wdrozenie i monitorowanie programéw
promujacych zdrowie, dystrybucja materialow o$wiatowo-zdrowotnych, udzielanie
porad i informacji w zakresie zapobiegania i eliminowania negatywnego wplywu
czynnikow i zjawisk fizycznych, chemicznych i biologicznych na zdrowie ludzi, nadzor
I oceng dziatan oswiatowo-zdrowotnych prowadzonych przez podlegte placowki;
koordynowanie dziatan z zakresu o$wiaty zdrowotnej na terenie powiatu;

inspirowanie dziatah w zakresie promocji zdrowia i wspotpraca w tym zakresie
z organami samorzadow;

organizacja i wspotudziat w prowadzeniu szkolen i masowych interwencji
nieprogramowych o tematyce dotyczacej zapobiegania chorobom i patologiom
spotecznym;
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)

wspotpraca z organami samorzadu terytorialnego, instytucjami publicznymi
I organizacjami pozarzadowymi na rzecz edukacji zdrowotnej i promocji zdrowia;
prowadzenie dziatalnosci oswiatowo-edukacyjnej W zakresie przeciwdziatania
uzaleznieniom $rodkami zastgpczymi.

Sekcja Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego do zadan, ktérej nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)

d)

uzgadnianie/opiniowanie  projektow  miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

uzgadnianie zakresu i stopnia szczegotowosci informacji wymaganych w prognozie
0 oddzialywaniu na $rodowisko miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

uczestniczenie w postegpowaniu W sprawie oceny oddziatywania na srodowisko dla
przedsigwzi¢¢ mogacych oddziatywac na srodowisko, w tym:

- wydawania opinii w sprawie konieczno$ci przeprowadzenia oceny
oddziatywania na s$rodowisko oraz zakresu raportu 0 oddziatywaniu na
srodowisko,

- wydawanie opinii  przed wydaniem decyzji 0 $rodowiskowych
uwarunkowaniach dla przedsigwzig¢ mogacych znaczaco oddziatywa¢ na
srodowisko;

uzgadnianie lub opiniowanie pod wzgledem wymagan higienicznych i zdrowotnych
projektow dotyczacych budowy oraz zmiany sposobu uzytkowania obiektow
budowlanych, uczestniczenie w dopuszczeniu do uzytku obiektéw budowalnych;
wydawanie opinii lub zaswiadczen 0 spelnieniu wymagan okreslonych przepisami
prawa w lokalach i obiektach m.in. obiektach stuzby zdrowia, placowkach
o$wiatowych, zaktadach kosmetycznych, zaktadach fryzjerskich, salonach tatuazu
i odnowy biologicznej, obiektach, w ktorych prowadzona jest dziatalno$¢
0 przeznaczeniu policyjnym badz wojskowym.

Do zadan Sekcji Ekonomicznej zajmujacej si¢ gospodarka finansowo-ksiggowa oraz
prowadzeniem ksiag rachunkowych nalezy w szczego6lnosci:

a) wykonywanie zadan i funkcji dysponenta budzetu trzeciego stopnia;

b) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa, opracowywanie projektdbw przepisow i instrukcji wewngtrznych
dotyczacych prowadzenia i prawidlowego funkcjonowania rachunkowosci;

c) prowadzenia rozrachunkdéw z kontrahentami i instytucjami publiczno-prawnymi;

d) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansoweyj;

e) obstuga Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR;

f) ewidencja i rozliczanie inwentaryzacji majatku trwatego;

g) analiza i planowaniem budzetu.
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3. Do zadan Sekcji Administracyjnej nalezy w szczegolnosci:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)

prowadzenie gospodarki magazynowej, ksiggowanie przychodoéw i rozchodéw
materialow,

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych oraz wyposazenia Stacji,

utrzymanie w petnej sprawnosci urzadzen i aparatury, planowanie ich konserwacji
I napraw,

gospodarka samochodami stuzbowymi,

organizacja i prowadzenie zamdowien w tym postgpowan przetargowych i zakupow,
przygotowanie zapytan ofertowych do postgpowan wylaczonych spod stosowania
ustawy Prawo zamowien publicznych,

archiwizowanie dokumentow zwiazanych z dziatalnoscia Stacji.

4. Do zadan Sekcji ds. Pracowniczych nalezy prowadzenie dokumentacji pracowniczej,
W tym w szczegolnosci:

a)
b)
c)
d)
e)

akt osobowych,

ewidencji czasu pracy,

naliczanie dodatkow stazowych, nagrod jubileuszowych,
przygotowywanie dokumentacji emerytalno-rentowej,
wydawanie legitymacji stuzbowych i upowaznien do kontroli.

5. Do zadan Sekcji Organizacyjno-Prawnej nalezy:

a)
b)
c)
d)

€)
f)

9)

h)

opracowywanie i opiniowanie pod wzgledem prawnym zarzadzen, uchwat,
regulamindw, decyzji i postanowien;

udzielanie ustnych porad i opinii prawnych;

biezace informowanie zainteresowanych pracownikow o przepisach prawnych
zwiazanych z dziatalnoscia organdéw panstwowej inspekcji sanitarnej oraz ich
interpretacja;

informowanie 0 stwierdzonych faktach naruszenia w dziatalnosci Stacji
obowiazujacych przepisow prawnych;

szkolenie pracownikow Stacji w zakresie obowiazujacych przepisow;
opracowywanie pism prawniczych, w tym procesowych, wystepowanie w imieniu
Stacji przed sadami, w przypadkach uzasadnionych, takze przez innymi organami
administracji panstwowej | samorzadowe;j;

udzielanie wskazéwek, co do sposobu zbierania materialow i zabezpieczenia
dowoddw oraz roszczen Stacji w postgpowaniach karnych, cywilnych
i administracyjnych;

prowadzenie zbioru pomocy prawnych i jego systematyczne uzupetnianie.
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6. Zadania na samodzielnych stanowiskach wykonuja:

1)

2)

3)

Stanowisko Pracy ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, do zadan, ktorego nalezy w
szczegblnosci prowadzenie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy w Stacji, zgodnie
Z obowiazujacymi przepisami prawnymi.

Stanowisko Pracy ds. Obrony Cywilnej i Ochrony Przeciwpozarowej, do zadan
ktdrego nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw obrony cywilnej wg odrgbnych przepisow,

b) sprawowanie nadzoru przeciwpozarowego.

Stanowiska Pracy ds. Informatycznych, do =zadan ktorych nalezy

W szczegdlnosci:

a) wykonywanie zadan zwiazanych z administrowaniem przez Dyrektora Stacji
danymi w systemach informatycznych;

b) zapewnienie przestrzegania zasad bezpieczenstwa systemow informatycznych
oraz ochrony danych osobowych;

c) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej, administrowanie danymi
zamieszczanymi w serwisie e-upap oraz prowadzenie strony internetowej Stacji;

d) prowadzenie szkolen w zakresie informatyzacji oraz wykonywanie innych
zadan zwiazanych z informatyzacja Stacji.

7. Do zadan Kancelarii nalezy w szczegdlnosci:

a) rejestracja przesyltek wptywajacych (RPW);

b) cyfrowe odwzorowanie dokumentow za pomoca programu QuickScan;

€) uzupehianie metadanych (informacji dotyczacych przesytek wptywajacych);
d) rejestracja korespondencji wptywajacej przez ePUAP i e-Dorgczenia,

e) rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzacej w sktadzie
chronologicznym;

f) praca z rejestrem korespondencji wychodzacej, prowadzenie pocztowej ksiazki
nadawczej (PKN), wprowadzanie ZPO (zwrotne potwierdzenie odbioru)
do systemu EZD RP.

PRZEPISY KONCOWE
8§ 16.

1. Prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow reguluje Regulamin pracy.

2. Zasady obiegu dokumentéw, gromadzenia i przechowywania akt reguluje instrukcja
kancelaryjna i archiwalna oraz instrukcje wewngtrzne obowiazujace w Stacji.
Kierownicy oraz samodzielne stanowiska pracy sa zobowiazani i uprawnieni do
sktadania Panstwowemu Powiatowemu Inspektorowi Sanitarnemu w Gdansku
wnioskow w sprawie zmian regulaminu w szczego6lno$ci gdy zmianie ulegna zakresy
dziatania ich komorek lub samodzielnych stanowisk pracy.

3.
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