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Rozdzial 1
Przepisy Ogdlne

§1

1. Powiatowa Stacja dziala w oparciu o zaklad leczniczy prowadzony pod nazwa Stacja
Sanitarno-Epidemiologiczna.
2. Strukture organizacyjng Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej tworzg:
1) komérki organizacyjne dzialalnosci leczniczej:
a) Oddzial Nadzoru Sanitarnego i Profilaktyki Zdrowotne;j:
b) Laboratorium Badania Srodowiska Komunalnego
2) komoérka organizacyjna oraz samodzielne stanowiska pracy dzialalnosci
pozamedycznej:
a) Odzial Ekonomiczny i Administracyjny:
b) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Statystyki. Ocen i Analiz:
¢) Samodzielne Stanowisko Pracy - Glowny Ksiegowy:

d) Samodzielne Stanowisko Pracy - Radca Prawny.

(8]

Regulamin  Organizacyjny = Powiatowej  Stacji ~ Sanitarno-Epidemiologiczne]
w Inowroclawiu, zwany dalej Regulaminem, okresla organizacje wewnetrzng, zadania
poszezegodlnych komorek organizacyjnych oraz oséb na samodzielnych stanowiskach
pracy w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Inowroclawiu, zwanej dalej
PSSE.

4. Schemat organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Inowroclawiu

stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.

5. Schemat funkcjonowania Systemu Zarzadzania Jakoscia w Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Inowroclawiu stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.
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Rozdzial 2
Sposob kierowania PSSE

§2

Dzialalnoscia  PSSE  kieruje  Panstwowy  Powiatowy  Inspektor  Sanitarny
w Inowroclawiu bedacy Dyrektorem PSSE. przy pomocy: Zastgpcy Panstwowego
Powiatowego Inspektora Sanitarnego. bedacego Zastepca Dyrektora oraz przy pomocy
Glownego Ksiggowego, kierownikéw komorek organizacyjnych 1 pracownikdw
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.

W czasie nieobecnosci Dyrektora PSSE dziatalnoscig PSSE kieruje Zastgpca Dyrektora,
a w przypadku nieobecnosci Zastepey osoba upowazniona przez Dyrektora PSSE.

§3

1. Praca komdrek organizacyjnych PSSE kierujg ich kierownicy.

2

I~

Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy zajmujacy samodzielne
stanowiska pracy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.

. Pracg poszczegolnych sekcji, wchodzacych w sklad Oddzialu Nadzoru Sanitarnego

i Profilaktyki Zdrowotnej kieruja kierownicy sekeji lub koordynatorzy.

. W czasie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej/ kierownika sekcji praca

kieruje jego zastepca.

. W PSSE wdrozony jest system zarzadzania zgodny z normami:

PN-EN ISO/IEC 17025. Ogolne wymagania dotyczace kompetencji laboratoriow
badawczych i wzorcujacych™ oraz PN-EN ISO/IEC 17020 ..Wymagania dotyczace
dziatania réznych rodzajow jednostek przeprowadzajacych inspekcje.”

. Nadzor nad jakoscig pracy w komorkach organizacyjnych objetych systemem

zarzadzania sprawuje Specjalista ds. Systemu Jakosci. Funkcje kierownika ds. jakosci
Nadzoru oraz kierownika ds. jakosci Laboratorium sprawuja pracownicy wyznaczeni
przez Dyrektora. Schemat funkcjonowania systemu zarzadzania zostal przedstawiony
w Ksiedze Zarzadzania Systemem Jakosci.

Dyrektor moze powolywa¢ do realizacji zadan biezacych 1 problemowych pracownika
lub zespoly realizacyjne skladajace si¢ z pracownikéow rdéznych komorek
organizacyjnych i wyznaczy¢ koordynatora ich pracy.

Kierownicy oddziatdéw i sekcji mogg powolywaé¢ w kierowanych przez siebie
komorkach organizacyjnych zespoly realizacyjne i wyznaczy¢ koordynatoréw ich
pracy.

. W PSSE ustalony jest system zastgpstw, ktérych zakres okreslony jest w pracowniczych

kartach kompetencyjnych.

§4

. Glowny Ksiggowy nadzoruje dzialalnosé finansows PSSE.

§5

. Dyrektor wykonuje czynnosei pracodawey wobec wszystkich pracownikow PSSE.
. W sprawach pracowniczych i socjalnych Dyrektor wspdlpracuje z organizacja

zwigzkowa (w razie braku zwigzkow zawodowych z przedstawicielami zalogi
wylonionymi przez ogél pracownikow PSSE) oraz z komisjg socjalng. w granicach
okreslonych obowigzujacymi przepisami.
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§6
Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna moze prowadzi¢ niewyodrebniona
organizacyjnie dzialalno$¢ wykraczajaca poza zakres dzialalnosci podstawowej okreslone]
w statucie, polegajacg migdzy innymi na swiadczeniu uslug.

Rozdzial 3

Organizacja wewnetrzna PSSE

§7

1. Strukture organizacyjna Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej tworza komorki
organizacyjne dzialalnosci leczniczej:
1) Oddzial Nadzoru Sanitarnego i1 Profilaktyki Zdrowotne;:

2) Laboratorium Badania Srodowiska Komunalnego

&

W sklad Oddzialu Nadzoru Sanitarnego i Profilaktyki Zdrowotnej wehodza:
- Sekcja Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego
Sekcja Nadzoru nad Chemikaliami i Srodowiskiem Pracy
Sekcja Nadzoru nad Bezpieczenstwem Zywnosci i Zywienia
Sekcja Nadzoru nad Bezpieczenstwem Zdrowotnym Czlowieka w Srodowisku
Sekcja Nadzoru Zapobiegania i Kontroli Choréb Zakaznych
Stanowisko ds. Higieny Dzieci i Mlodziezy
Stanowisko ds. Profilaktyki Zdrowotnej

3. Kierownik Laboratorium Badania Srodowiska Komunalnego peini funkcje Specjalisty
ds. Systemu Jakosci.

4. Komorka organizacyjna dzialalnosci pozamedycznej- Odzial Ekonomiczny i

Administracyjny:

Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Statystyki, Ocen i Analiz:

Samodzielne Stanowisko Pracy - Gtowny Ksiggowy;

Samodzielne Stanowisko Pracy - Radca Prawny.

00 = AN i

Zdania z zakresu:
1) Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego,
2) Systemu Jakosci,
3) Ochrony Danych Osobowych.
4) kontaktu z mediami,
6) prowadzenia Archiwum Zaktadowego.
7) kontroli zarzadczej.
8) dzialan antykorupcyjnych.,
9) Ochrony Informacji Niejawnych,
10) Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej.
11) Informatyzacji

powierzono pracownikom PSSE w zakresie obowigzkéw stuzbowych.
9. Nadzor nad obiegiem i ewidencjg materialow niejawnych w PSSE w Inowroclawiu

sprawuje Dyrektor PSSE w Inowroctawiu oraz Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji
Niejawnych WSSE w Bydgoszczy.

10. Komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy PSSE uzywaja do znakowania
symboli wymienionych w Zalgczniku Nr 3 do Regulaminu.
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Rozdziat 4
Zadania komérek organizacyjnych PSSE

§8
Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych oraz oséb na samodzielnych stanowiskach
pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) realizowanie zadan wytyczonych przez Glownego Inspektora Sanitarnego oraz
Panstwowego Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego w Bydgoszczy,

2) wykonywanie zadan wynikajacych z porozumien zawartych pomigdzy Panstwowa
Inspekcja Sanitarng a innymi inspekcjami i stuzbami,

3) planowanie zadan i sporzadzanie okresowych sprawozdan z ich realizacji.

4) zbieranie, opracowywanie i analizowanie materialow zawierajacych wyniki badan
i kontroli,

5) sporzadzanie decyzji, postanowien, ocen, analiz, opinii, wystapien 1 informacji,

6) przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow,

7) monitorowanie zmian obowigzujgcego prawa.

8) realizowanie wnioskdw i zalecen pokontrolnych organéw kontroli panstwowej
oraz wnioskow 1 zalecen wynikajacych z dziatalnosci kontrolnej Ministerstwa
Zdrowia, Glownego Inspektora Sanitarnego, Wojewody Kujawsko-Pomorskiego
oraz Panstwowego Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego w Bydgoszezy,

9) wspoldzialanie w realizowaniu zadan bgdgcych przedmiotem dzialalnosci PSSE, scisla
wspolpraca pomiedzy komorkami organizacyjnymi PSSE w zakresie realizacji zadan,

10) realizowanie polityki jakosci i doskonalenie systemu zarzadzania,

11) prowadzenie i aktualizacja ewidencji obiektow i urzadzen objetych nadzorem PPIS.

12) przetwarzanie danych oséb fizycznych tylko na udokumentowane polecenie
Administratora Danych Osobowych w zakresie swojego upowaznienia i zgodnie
z celami przetwarzania na podstawie 1 w zakresie przepisow obowigzujacego prawa,

13) zapewnienie ochrony przed nicuprawnionym dostepem. nieuzasadniona modyfikacja.
zniszczeniem, ujawnieniem lub pozyskaniem danych,

14) udzial w zapewnieniu funkcjonowania skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w zakresie realizowanych zadan,

15) informowanie bez zbgdnej zwloki Dyrektora i Inspektora Ochrony Danych o
zaobserwowanych incydentach lub podnoszonych w innych Zrédtach komunikacji
zarzutach naruszenia przepisdéw o ochronie danych osobowych.

16) wspolpraca w zakresie monitorowania ryzyka zwiazanego 2z poszczegdlnymi
ustalonymi celami i zadaniami.

17) stale podnoszenie kwalifikacji poprzez samoksztalcenie pracownikéw, szkolenia
wewnetrzne, udzial w szkoleniach i kursach organizowanych przez jednostki
zewngetrzne oraz organizowanie szkolen pracownikow.

§9

1. Zadaniem Oddzialu Nadzoru Sanitarnego i Profilaktyki Zdrowotnej jest
prowadzenie nadzoru sanitarnego w celu ochrony zdrowia ludzkiego przed wplywem
czynnikow szkodliwych 1 ucigzliwych oraz zapobieganie powstawania choréb
zakaznych, zawodowych 1 powodowanych warunkami srodowiska. a takze prowadzenie
dzialalnosci w zakresie o§wiatowo- zdrowotnej.
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2. Zadania Sekeji Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego to w szczegélnoscei:

1) Zajmowanie stanowiska w ramach:

a) strategicznej oceny oddziatlywania na srodowisko w trybie przewidzianym w
ustawie o udostgpnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale
spoleczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddzialywania
na srodowisko,

b) oceny oddzialywania przedsigwzigcia na Srodowisko w trybie przewidzianym
w ustawie o udostgpnianiu informacji o s$rodowisku i jego ochronie, udziale
spoleczenstwa w ochronie S$rodowiska oraz o ocenach oddzialywania
na srodowisko,

¢) uzgadniania dokumentacji projektowej pod wzgledem wymagan higienicznych
i zdrowotnych,

d) zastosowania rozwigzah innych niz okreslone w obowiazujacych przepisach
prawnych, w tym w zakresie warunkdw technicznych,

¢) opiniowania projektow planéw remediacji oraz warunkow przeprowadzania
dziatan naprawczych w srodowisku,

f) dopuszczenia do uzytkowania obiektu budowlanego i statku zeglugi srédlagdowe;j
do eksploatacji pod wzgledem wymagan sanitarnych,

g) kontrole obiektéw w trakcie budowy,

h) kontrole obiektoéw zwigzane z zamiarem przystapienia do uzytkowania,

1) uzgadnianie warunkoéw zabudowy 1 zagospodarowania terenu pod wzgledem
wymagan higienicznych i zdrowotnych,

j) innych wnioskowanych sprawach.

3. Zadania Sekeji Nadzoru nad Chemikaliami i Srodowiskiem Pracy

D

2)

3)

4)

nadzor nad warunkami zdrowotnymi $rodowiska pracy celem wzmocnienia ochrony

zdrowia  pracownikéw przed negatywnym oddziatywaniem szkodliwych

1 ucigzliwych czynnikdéw wystepujacych w miejscu pracy,

kontrola pracodawcow w zakresie przestrzegania przepisow i zasad bhp podczas prac

usuwania badz zabezpieczania wyrobow zawierajacych azbest w ramach realizacji

rzadowego ,,Programu oczyszczania kraju z azbestu na lata 2009-20327,

sporzadzanie opracowan/ analiz dotyczacych oceny stanu sanitarno-higienicznego

zakladow pracy.

prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad  przestrzeganiem przepisow

dotyczacych:

a) warunkow higieny pracy, zgodnie z ustawa z dnia 26 czerwca 1974 Kodeks Pracy,

b) wprowadzania do obrotu i stosowania w dziatalnosci zawodowej substancji
chemicznych i ich mieszanin, czynnikéw lub proceséw o dziataniu rakotworczym.
mutagennym lub reprotoksycznym,

¢) wprowadzania do obrotu produktow biobdjezych 1 substancji czynnych
stosowanych w produktach biobdjczych oraz ich stosowania w dziatalnosci
zawodowej,

d) wprowadzania do obrotu i stosowania w dziatalnosci zawodowej prekursorow
kategorii 2 i kategorii 3,

e) wprowadzania do obrotu detergentow,

f) wprowadzania do obrotu i stosowania w dziatalnosci zawodowej produktow
kosmetycznych,

g) zakazu wytwarzania i wprowadzania do obrotu $rodkéw zastepczych i nowych
substancji psychoaktywnych,

h) czynnikéw biologicznych w srodowisku pracy,

1) wymagan okreslonych w przepisach o zawartosci niektérych substancji w dymie
tytoniowym,
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5)

6)

7)

8)

9)

przeprowadzanie dochodzen epidemiologicznych i postepowan administracyjnych
dotyczacych choréb zawodowych oraz prowadzenie dokumentacji i statystyki choréb
zawodowych,

podejmowanie dziatahi na podstawie wynikéw badan laboratoryjnych i oceny
zgodnosci wykonanych przez zatwierdzone laboratoria, w granicach obowiazujacego
prawa,

podejmowanie dziatan w ramach systemu RAPEX dotyczacych produktow
kosmetycznych,

udzielanie porad i informacji w zakresie zapobiegania i eliminowania negatywnego
wplywu czynnikéw i zjawisk fizycznych, chemicznych i biologicznych na zdrowie
ludzi,

realizacja zadan zwiazanych z przeciwdziataniem wprowadzania do obrotu srodkow
zastepczych i nowych substancji psychoaktywnych [sprawozdawczosc, analiza,
monitoring, aktualizowanie danych w bazie SMIOD],

10) sporzadzanie opracowan dotyczacych oceny stanu higieniczno-sanitarnego zaktadow

pracy;

11) prowadzenie dzialan majacych na celu promocj¢ zdrowego stylu zycia w miejsca

pracy,

12) aktualizowanie na biezaco wykazéw znajdujacych si¢ pod nadzorem zaktadow pracy

i instytucji,

13) wspolpraca z innymi stuzbami, inspekcjami, organami administracji rzadowej

i samorzadowej, instytucjami, organizacjami oraz innymi jednostkami w zakresie
choréb zawodowych, nadzoru nad warunkami higieny pracy, $rodkami zastgpczymi
i nowymi substancjami psychoaktywnymi.

4. Zadania Sekeji Nadzoru nad Bezpieczeiistwem Zywnosci i Zywienia to:

)

2)

3)

4)
5)

6)

7

sprawowanie nadzoru nad bezpieczefistwem Zzywnosci i Zywienia, warunkami
zdrowotnymi produkeji i obrotu $rodkami spozywezymi, materialami i wyrobami
przeznaczonymi do kontaktu z zywnoscia oraz dzialania zwigzane z nadzorem nad
suplementami diety, Zywnoscia wzbogacona oraz $rodkami spozywezymi specjalnego
przeznaczenia,

realizowanie planéw pobierania prébek do badan zywnosci w ramach urzedowe;j
kontroli i monitoringu dla panstwowej Inspekcji Sanitarnej,

rejestracja i zatwierdzanie zaktadéw produkujgcych lub wprowadzajacych do obrotu
zywno$¢, materialy i wyroby przeznaczone do kontaktu z zywno$cig zgodnie
Z przepisami prawa zy wnosciowego,

prowadzenie rejestru zakladow podlegajgcych urzgdowej kontroli organéw
Panstwowej Inspekcji Sanitarnej,

nadzor nad stanem higieniczno-sanitarnym zakladéw w ramach urzedowej kontroli
i monitoringu zywnosci,

realizowanie dzialan w ramach sieci powiadamiania i wspdipracy obejmujacej siec
Wezesnego Ostrzegania o Niebezpiecznej Zywnosei i Paszach (RASFF) i Systemu
Wspolpracy i Pomocy Administracyjnej (AAC). innych zadan wytyczonych przez
Pafistwowego Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego oraz Glownego Inspektora
Sanitarnego w zakresie jako$ci i bezpieczenstwa zywnosci, wspéipraca z innymi
jednostkami urzgdowej kontroli Zywnosci.

Wspolpraca z innymi jednostkami inspekeyjnymi w zakresie zawartych porozumien
z Inspekcja Weterynaryjna, Inspekcja Jakosci Handlowej — Artykuléw Rolno-
Spozywczych,  Panstwowa Inspekcja  Handlows,  Pafistwowa  Inspekcja
Farmaceutyczna, Inspekcja Ochrony Roslin i Nasiennictwa oraz Krajowg Izba
Administracji Skarbowej oraz jednostkami administracji publicznej w zakresie
nadzoru nad bezpieczenstwem zywnosci,
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8) realizacja zadan dotyczacych produkcji pierwotnej zywnosci pochodzenia roslinnego
we wspolpracy z innymi Inspekcjami;

9) realizacja zadan dotyczacych przestrzegania warunkéw okreslonych dla Zywnosci
genetycznie zmodyfikowanej i napromienianej,

10) dokonywanie oceny sposobu zywienia i prowadzenie dzialan informacyjnych
dotyczacych zasad racjonalnego zywienia, we wspolpracy z innymi komérkami
organizacyjnymi PSSE, gléwnie z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Profilaktyki
Zdrowotne;j,

11) prowadzenie poradnictwa grzybowego,

12) prowadzenie postgpowania administracyjnego i egzekucyjnego w administracji;

13) przeprowadzanie oceny poprawnosci znakowania suplementow diety i $rodkéw
spozywczych specjalnego przeznaczenia oraz zywnos$ci wzbogacone;j,

14) prowadzenie bazy danych obiektow bedacych pod nadzorem Panstwowej Inspekcji
Sanitarnej na terenie powiatu inowroclawskiego,

15) Kontrola jakosci zdrowotnej przywozonej z zagranicy zywnoscei, skladnikow
zywnosci, substancji pomagajacych w przetwarzaniu oraz materiatdw i wyrobow
przeznaczonych do kontaktu z zywnoécia w Systemie TRACES-NT w powiecie,

16) realizacja zadan zwigzanych z misjami Dyrektoriatu SANTE F Komisji Europejskiej.

17) podejmowanie dzialan na podstawie wynikéw badan laboratoryjnych i oceny
zgodnosci wynikéw wykonanych przez zatwierdzone laboratoria, w granicach
obowiazujacego prawa,

18) rozpatrywanie interwencji z zakresu bezpieczenstwa zywnosci;

19) realizacja zadan zwigzanych z wystapieniem zagrozen dla zdrowia publicznego

20) wspolpraca z innymi komérkami PSSE w zakresie dziatan przeciwepidemicznych
zwigzanych z wystapieniem ognisk zbiorowych zatrug,

21) promowanie zdrowia z zakresu higieny Zywnosci i zywienia oraz zasad racjonalnego
zywienia poprzez udzielanie instruktazu,

22) kontrola jakosci zdrowotnej przywozonej z =zagranicy zywnosci, skladnikéw
zywnosci, substancji pomagajacych w przetwarzaniu oraz materialéow i wyrobéw
przeznaczonych do kontaktu z zywnoscia,

23) opracowywanie ocen i analiz w zakresie higieny produkeji i obrotu Zzywnoscig na
terenie powiatu,

Zadania Sekcji Nadzoru nad Bezpieczenstwem Zdrowotnym Czlowieka w
Srodowisku to w szczegodlnos$ci:

1) sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem zdrowotnym wody przeznaczonej do
spozycia przez ludzi, bezpieczenstwem wody w kapieliskach. miejscach okazjonalnie
wykorzystywanych do kapieli i na ptywalniach:

2) sprawowanic nadzoru nad jakoscia wody cieplej. w celu wykrywania bakterii
Legionella sp. w instalacjach wewnetrznych wody w obiektach uzytecznoscei
publicznej.

3) realizacja zadan wynikajagcych 2z prowadzonego monitoringu jakosci wody
przeznaczonej do spozycia przez ludzi, z kapielisk i ptywalni, w tym:

a) opracowywanie raportéw, analiz dotyczacych jakosci wody przeznaczonej
do spozycia oraz jakosci wody w kapieliskach,

b) nadzor nad kapieliskami kapielowym i weryfikacja serwisu kapieliskowego w
sezonie kgpielowym,

¢) przygotowywanie rocznych harmonograméw pobierania probek  wody
przeznaczonej do spozycia przez ludzi, z kapielisk i ptywalni oraz cieplej wody
uzytkowej w kierunku Legionella sp.,

d) nadzor nad realizacja harmonogramdw pobierania probek wody,

e) pobieranie probek wody do badan,
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f) prowadzenie informatycznej bazy danych Woda-Excel oraz modulu Higiena
Srodowiska — bezpieczefistwo zdrowotne wody w systemie SEPIS) w zakresie
monitoringu jakosci wody (gromadzenie i weryfikacja danych, analiza,
opracowywanie zbiorczych zestawien),

g) Informowanie Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego o braku
przydatnosci wody do spozycia na terenie powiatu.

4) Sprawowanie nadzoru nad warunkami higieniczno-sanitarnymi w:

a) podmiotach wykonujacych dziatalnos¢ lecznicza,

b) obiektach uzytecznosei publicznej,

¢) urzadzeniach wodnych

d) obiektach i $rodkach transportu publicznego,

¢) budynkach zamieszkania zbiorowego

f) obszarze postepowania ze zwlokami i szczatkami ludzkimi,

g) obszarze postgpowania z odpadami medycznymi,

h) obiektach turystycznych

i) kapieliskach i miejscach okazjonalnie wykorzystywanych do kapieli,

j) plywalniach

prowadzenie postepowan administracyjnych w przypadku stwierdzenia naruszenia

wymagan higienicznych i zdrowotnych w nadzorowanych obiektach oraz

w przypadku stwierdzenia niezgodnej z wymaganiami jakosci wody przeznaczone]

do spozycia przez ludzi. oraz wody w kapicliskach i ptywalniach.

6) przygotowywanie informacji dotyczacych terenu powiatu inowroctawskiego
w zakresie spelnienia wymagan obowiazujacego rozporzadzenia Ministra Zdrowia
przez podmioty lecznicze nowo zarejestrowane oraz te, ktore dokonaly zmian w
rejestrze podmiotéw wykonujacych dzialalnos¢ lecznicza  ( polegajacych na
rejestracji nowych komérek organizacyjnych badz rozszerzeniu dziatalnosci komorek
juz istniejacych),

7) rozpatrywanie zgloszen, wnioskow, zapytan i skarg dot. zagrozen w zakresie zadan
sekcji,

8) opracowywanie ocen/ analiz dotyczacych stanu sanitarnego powiatu w zakresie
podmiotéw uzytecznosei publicznej, podmiotéw leczniczych, srodkéw transportu
oraz jakosci wody przeznaczonej do spozycia, wody z kapielisk i ptywalni, srodkow
obiektéw i tras turystycznych, sporzadzanie sprawozdar,

9) wydawanie opinii dotyczacych:

a) materialéw i wyrobow majacych kontakt z wodg przeznaczona do spozycia przez
ludzi,

b) imprez masowych,

¢) regulamindéw utrzymania czystosci i porzadku w gminach,

d) sprowadzenia zwlok do Polski,

e) warunkéw  sanitarno-higienicznych  pomieszczen, — urzadzen, zakladow
i obiektow, a w szczegdlnosci: aptek, punktow aptecznych, zakiadow opieki
zdrowotnej, gabinetéw  indywidualnej praktyki lekarskiej, poloznych
i pielegniarek, hoteli.

10) podejmowanie dzialan interwencyjnych w przypadku wystapienia uciazliwosel lub
zagrozen srodowiskowych.

11) wspdlpraca z innymi stuzbami i inspekcjami, organami administracji rzadowej
i samorzadowej, instytucjami oraz innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
nadzoru nad warunkami higieny srodowiska.

th
—
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6. Zadania Sekcji Nadzoru Zapobiegania i Kontroli Choréb Zakaznych
to w szezegdlnosci:

1

8)

9)

10)

17)

sprawowanie nadzoru nad stanem higieniczno-zdrowotnym podmiotéw leczniczych,
nad prawidlowoscig proceséw dezynfekeji i sterylizacji oraz w zakresie stosowania
procedur sanitarnych, zapewniajacych ochrong przed zakazeniami,

prowadzenie dzialalnosci zapobiegawcezej i przeciwepidemicznej w zakresie chorob
zakaznych i innych chorob spowodowanych warunkami srodowiska.

zbieranie danych. rejestracja i opracowywanie informacji na temat choréb szerzacych
si¢  epidemicznie, dokonywanie analiz, ocen epidemiologicznych. w  tym
systematycznej oceny sytuacji epidemiologiczne] na terenie powiatu w zakresie
choréb zakaZznych,

prowadzenie dochodzen epidemiologicznych, opracowywanie ognisk epidemicznych
i przypadkow chorob szezegdlnie niebezpiecznych oraz podejmowanic dziatan
przeciwepidemicznych,

zapobieganie szczerzeniu si¢ chorob zakaznych poprzez prowadzenie nadzoru
przeciwepidemicznego nad osobami chorymi. osobami zakazonymi bezobjawowo
i ozdrowiencami oraz osobami z ich otoczenia,

realizacja programéw profilaktycznych wybranych chordb zakaznych, w tym
przewidzianych do eliminacji (odra, rézyczka) oraz monitorowanie wystepowania
ostrych porazen wiotkich w ramach Programu Eradykacji Poliomyelitis,

nadzor nad zakazeniami szpitalnymi oraz wspélpraca z placowkami lecznictwa
zamknigtego w zakresie ich profilaktyki,

prowadzenie nadzoru nad realizacjqy szczepien ochronnych przez $wiadezeniodawcow
na terenie powiatu. zbieranic i weryfikacja danych dotyczacych realizacji Programu
Szczepiefi Ochronnych, sporzadzanie analiz i raportow ze stanu zaszczepienia
populacji podlegajacej szczepieniom ochronnym oraz wystepowania niepozadanych
odezynow poszezepiennych

prowadzenie postgpowan, w stosunku do 0séb nierealizujacych obowiazkowych
szezepien ochronnych,

monitorowanie  wystepowania  Niepozadanych  Odczynéw  Poszezepiennych
| przekazywanie danych wiasciwym instytucjom,

prowadzenie magazynu preparatdw  szczepionkowych i ich  dystrybucja
do $wiadczeniodawcow,

prowadzenie  postgpowania administracyjnego. postepowania  egzekucyjnego
w administracji w zwigzku z naruszeniem przepisow w zakresie zapobiegania oraz
zwalczania zakazen i choréb zakaznych u ludzi,

obstuga krajowych systeméw nadzoru epidemicznego. kontroli choréb zakaznych
1 dystrybucji preparatow szczepionkowych,

wspaolpraca z inspekcjg weterynaryjna w zakresie zwalczania choréb odzwierzecych
u ludzi.

prowadzenie dzialan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie profilaktyki
1 zwalczania chordb zakaZnych.

wspolpraca ze stuzbami i1 inspekcjami oraz jednostkami naukowo-badawcezymi
w zakresic podejmowania dziatan nadzoru epidemiologicznego nad chorobami
zakaznymi 1 zakazeniami, w zakresie funkcjonowania krajowych systemow wymiany
informacji dotyczacych nadzoru epidemiologicznego i dystrybugji.

sporzgdzanie zbiorczych informacji, ocen, analiz dotyczgeych przestrzegania zasad
bezpieczenstwa epidemiologicznego w  podmiotach prowadzacych dziatalnosé
lecznicza.




Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Inowroctawiu Str. 10

7. Zadania realizowane przez Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Higieny Dzieci
i Mlodziezy to w szczegblnosci sprawowanie nadzoru nad higieng Srodowiska
w zakladach nauczania i wychowania oraz w placéwkach wypoczynku i rekreacji
dzieci i mlodziezy:

1) nadzor sanitarny nad warunkami pobytu dzieci i miodziezy w placéwkach nauczania
i wychowania

2) nadzér sanitarny nad placowkami wypoczynku i rekreacji dzieci i mlodziezy,

3) nadzor sanitarny nad realizacja zadan z zakresu higieny procesow nauczania
i érodowiska szkolnego w placowkach oswiatowo-wychowawezych

4) sporzadzanie zbiorczych analiz, opracowan i ocen warunkow sanitarno-higienicznych
w placowkach nauczania, wychowania i wypoczynku dzieci i mlodziezy,

5) wspblpraca z wladzami samorzadowymi, instytucjami oraz organizacjami
w zakresie warunkéw sanitarno-higienicznych w placéwkach nauczania, wychowania
i wypoczynku,

6) prowadzenie postgpowania administracyjnego, postgpowania egzekucyjnego
w administracji oraz innych spraw w zakresie dzialania,

7) prowadzenic dzialan informacyjno-edukacyjnych w zakresie ksztaltowania postaw
i zachowan prozdrowotnych wérdd dzieci i mlodziezy.

8. Zadania Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Profilaktyki Zdrowotnej
to w szczegolnoscei:

1) inicjowanie, prowadzenie, koordynacja i nadzorowanie dzialalnosci o$wiatowo-
zdrowotnej na terenie powiatu w celu ochrony zdrowia (profilaktyki choréb,
uzaleznien) i promocji zdrowego stylu zycia,

2) wytyczanie kierunkéw dziatan prozdrowotnych zgodnie z aktualng sytuacja
epidemiologiczna oraz potrzebami zdrowotnymi spoteczenstwa na terenie powiatu,

3) realizacja ogolnopolskich, wojewodzkich i lokalnych interwencji oswiatowo-
zdrowotnych (programy edukacyjne, przedsigwzigcia, kampanie spoteczne, akcje),

4) nawiazywanie wspélpracy i pozyskiwanie partnerow: wspolpraca z innymi podmiotami
(organami administracji rzadowej, i samorzadowej, instytucjami, organizacjami,
mediami) oraz komérkami organizacyjnymi wiasnej jednostki,

5) wspéhuczestnictwo w prozdrowotnych przedsigwzigeiach partnerow (konferencjach,
imprezach plenerowych itp.).

6) uczestnictwo w spolecznych badaniach ankietowych postaw i zachowan wobec
zdrowia oraz poziomu wiedzy o zdrowiu,

7) udzielanie porad i informacji w zakresie ksztattowania odpowiednich postaw
i zachowan zdrowotnych spoleczenstwa

8) prowadzenie poradnictwa grzybowego

9) obsluga strony internetowej oraz prowadzenie mediow spolecznosciowych PSSE.

§10

1. Do zadan Laboratorium Badania Srodowiska Komunalnego nalezy wykonywanie
badan laboratoryjnych i pomiaréw w zakresie niezbednym dla wlasciwej realizacji
zadan PSSE :

1) badan fizyko-chemicznych i mikrobiologicznych wody do spozycia,

2) badan fizyko-chemicznych i mikrobiologicznych wody z plywalni,

3) badan mikrobiologicznych wody z kapieliska i miejsca okazjonalnie wykorzystywanego
do kapieli,




o
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Wykaz badan akredytowanych zawarty jest w Zakresie Akredytacji Laboratorium
Badawczego Nr AB 764, wydanym przez Polskie Centrum Akredytacji w Warszawie,
dostgpny na stronie internetowej www.pca.gov.pl.

§ 11

1. Zadania w zakresie obslugi ekonomicznej i administracyjnej realizuje Oddzial
Ekonomiczny i Administracyjny, szczegélowy zakres dzialania obejmuje:

1) racjonalne gospodarowanie $rodkami przeznaczonymi na wykonywanie zadan
wynikajacych z planéw dziatalnosci statutowej,

2) wspdludzial w planowaniu finansowym oraz w realizacji planéw finansowych
w zakresie dochodéw, wydatkow, inwestycji i zatrudnienia zgodnie z budzetem
jednostki

3) realizacja budzetu zadaniowego pod wzgledem finansowym

4) pobieranie, wydawanie oraz rozliczanie bloczkéw mandatow,

5) obstuga grupowych ubezpieczen na zycie, obstuga PPK,

6) rozliczanie funduszy specjalnego przeznaczenia, rozliczanie wynagrodzen oraz innych
potrgcen pracowniczych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

7) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,

8) opracowywanie sprawozdan dotyczacych dziatalnosci przedmiotowego stanowiska,

9) sporzgdzanie sprawozdan okreslonych przez Ministra Zdrowia, WSSE, GUS i PFRON,

10) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych dla ZUS i Urzedu Skarbowego,

11) nadzér nad porzadkiem i dyscypling pracy, prowadzenie ewidencji czasu pracy,

12) wspéidziatanie z Gléwnym Ksiegowym w zakresie wykorzystania funduszu
wynagrodzen,

13) obliczanie wynagrodzen oraz innych naleznosci pracowniczych — rozliczanie
naleznych podatkéw, zgodnie z obowiazujgcymi przepisami na podstawie prawidtowo
prowadzonych ewidencji analitycznych,

14) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych: przyjmowanie i wysylanie korespondencii,
przesylek, prowadzenie ewidencji wplywu i wysylki korespondencji i przesylek,
dystrybuowanie korespondencji do komérek, zgodne z dekretacjg Dyrektora PSSE,

15) prowadzenie sekretariatu i obstuga potaczen telefonicznych,

16) obstuga poczty elektronicznej PSSE,

17) obstuga wewnetrznej sieci komputerowej,

18) obstuga strony internetowe;j oraz Biuletynu Informacji Publicznej PSSE,

19) przygotowywanie upowaznien do kontroli oraz delegacji stuzbowych,

20) rozliczanie kosztow delegacji stuzbowych,

21) windykacja naleznosci budzetowych,

22) organizowanie 1 prowadzenie dzialalnosci administracyjno-gospodarczej stosownie do
potrzeb komorek dziatalnosci podstawowej - obstuga kancelaryjna,

23) prowadzenie archiwum zakladowego, w tym nadzor nad komoérkami organizacyjnymi
w zakresie stosowania instrukeji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt.

24) utrzymanie pomieszczen zakladu i jego otoczenia w nalezytej czystosci i porzadku,

25) gospodarowanie majatkiem PSSE, jego przyjmowaniem. ewidencja. oznakowaniem.
przemieszczaniem i zbywaniem oraz inwentaryzacja,

26) zapewnienie prawidlowej eksploatacji nieruchomosci, gospodarki paliwowo-
energetycznej, urzadzen energetycznych, chlodniczych, instalacji elektrycznej, sieci
wodno-kanalizacyjnej, centralnego ogrzewania, urzadzen 1acznosci alarmowych
1 sygnalizacyjnych, sprzetu techniczno-gospodarczego, a w szczegblnosci:

a) przeprowadzanie okresowych przegladéw nieruchomosci i urzadzen w celu
zapewnienia niezbgdnych napraw, remontéw i zabiegéw konserwacyjnych,
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b) ustalanie zasad. programéw i planéw zabiegow konserwacyjnych oraz napraw
urzadzen energetycznych, chiodniczych, sanitarnych —w miare mozliwosci poprzez
ustugi wlasne oraz zabezpieczenie ustug wyspecjalizowanych jednostek serwisu
technicznego,

¢) zapewnienie  niezbednej  konserwacji,  przegladow okresowych,  napraw
i remontdéw sprzetu poprzez zabezpieczenie ustug wyspecjalizowanych jednostek
serwisu technicznego,

d) organizowanie i kontrolowanie przeprowadzonych konserwacji, napraw i remontow
oraz racjonalnego wykorzystywania zuzywanych srodkow rzeczowych,

e) nadzor nad realizacjg transportu dla potrzeb PSSE.

27) zapewnienie i organizowanie ochrony mienia PSSE

28) nadz6r nad gospodarowaniem kluczami do budynku i pomieszczen PSSE,

29) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem Zzamowien publicznych, prowadzenie
ich ewidencji oraz sporzadzanie i prowadzenie ewidencji zawieranych uméw cywilno-
prawnych, '

30) przestrzeganic prawa zamowien publicznych przy zakupie towardw i ushug dla PSSE.

31) prowadzenie spraw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

32) prowadzenie ewidencji pieczatek i pieczeci

33) zaopatrywanie komoérek organizacyjnych PSSE w media, materiaty, aparature i sprz¢ty
niezbedne dla zapewnienia wlasciwej dziatalnosei,

34) gospodarka magazynowa,

35) obsluga przyjmowania zgloszen wewnetrznych 1 zgloszen zewnetrznych (svgnalisei)
przy wspolpracy z Radcg Prawnym.

36) realizacja zadan zwiazanych ze stosunkiem pracy, w szezegdlnosei:

a) kompletowanie i prowadzenic dokumentacji w  sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy.

b) wspolprowadzenie procesow rekrutacyjnych, kontroli ich prawidlowosci
w zakresie zatrudniania pracownikéw z wymaganymi kwalifikacjami
na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

¢) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow. w tym delegacji stuzbowych,
pracy w godzinach nadliczbowych i wyjs¢ prywatnych,

d) ewidencjonowanie  urlopéw  wypoczynkowych.  okolicznosciowych — oraz
zwigzanych 7z rodzicielstwem. wszelkich usprawiedliwionych nicobecnoscei
pracownikow. j. krwiodawstwo, sita wyzsza itp. oraz czasowg niezdolnos¢ do
pracy.

¢) ustalanie stazu pracy pracownikow,

f) sporzadzanie oraz prowadzenie ewidencji wydanych legitymacji stuzbowych.
upowaznien do przeprowadzania kontroli i upowaznien do naktadania grzywien
w formie mandatu karnego oraz wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu.

o) wspoblpraca ze Specjalista ds. BHP w zakresie profilaktyeznej opieki zdrowotnej.
w szczegblnoscei przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikaw,

h) wspélpraca z whasciwymi podmiotami w zakresic organizowania szkolen
okresowych w dziedzinie BHP,

i} kompletowanic wnioskéw odznaczeniowych oraz zatatwianie spraw zwigzanych
7 nagradzaniem i karaniem pracownikow,

i) zapewnienie opieki socjalnej pracownikom. ich rodzinom oraz emerytom PSSE.

37) realizacja zadan w zakresie obstugi informatycznej. w szczegolnosei:

a) zapewnienie ciaglosci pracy sieci komputerowej.

b) nadzor nad prawidlowoscia dziatania. systemem technicznym, cksploatacja oraz
nalezyta konserwacja urzadzen komputerowych i oprogramowanien,

¢) instalacja podstawowego oprogramowania w ramach posiadanych licencji.




Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Inowroclawiu str. |

d)

¢)
f)

okreslanie potrzeb w zakresie utrzymania i rozbudowy sieci komputerowej, w tym
czynnosei zwigzane z zakupem sprzetu i oprogramowania, ewidencja i nadzor
licencji posiadanego oprogramowania oraz gwarancji sprzgtowych.

prowadzenie przegladow, serwisow i napraw niezbednych do utrzymania
infrastruktury teleinformatycznej,

archiwizacja i zabezpieczenie danych, w tym nadzér nad tworzeniem
I przechowywaniem kopii bezpieczenstwa oraz udzial w okreslaniu polityki
bezpieczenstwa informagji.

identyfikowanie, analizowanie zagrozen ryzyka. ktérym poddane sa dane osobowe
-monilorowanie systemu bezpieczefnstwa, w tym instalacja i nadzér nad
oprogramowaniem anty wirusowym.

38) Realizacja zadan w zakresie Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)
i)
i)

zapewnienie wlasciwej realizacji przedsiewzie¢ w zakresie spraw zwigzanych z
obronnoscia kraju, wykonywanych przez stuzbe sanitarno-epidemiologiczna.
opracowywanie i aktualizacja planéw obrony Panstwa,

nadzor nad zasobami materiatowymi obrony cywilne;.

planowanie i organizacja szkolen w zakresie obrony cywilnej,

uczestnictwo w treningach systemu wykrywania i alarmowania w zakresie
nadzoru nad stanem higieniczno-zdrowotnym.

opracowywanie i aktualizacja ..Planu dzialania Panstwowej Inspekeji Sanitarnej
w sytuacjach kryzysowych powiatu inowroctawskiego™,

wspoldziatanie z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego

w zakresie podejmowania dzialan i wymiany informacji,

dokumentowanie i raportowanie dzialan kryzysowych, podejmowanych w ramach
zarzadzania kryzysowego,

wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Powiatowe] Stacji w przypadku
wystgpienia zdarzen kryzysowych.

39) Realizacja zadan z zakresu Bezpieczenstwa Higieny Pracy i Ochrony
Przeciwpozarowej:

a)

b)

¢)

d)

f

sporzadzanie i przedstawianie raz w roku analizy stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy w Powiatowej Stacji wraz ze stosownymi wnioskami,

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, biezace informowanie Dyrektora Powiatowej
Stacji o stwierdzonych zagrozeniach wraz z wnioskami zmierzajacymi do
likwidacji zagrozen,

przeprowadzanie wstepnego instruktazu z zakresu BHP dla pracownikow
zatrudnionych w Powiatowej Stacii,

nadzor nad przestrzeganiem instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegdInych stanowiskach pracy.

prowadzenie  rejestrow,  kompletowanic i przechowywanie  dokumentow
dotyczacych wypadkow przy pracy. stwierdzonych choréb zawodowych
i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow badan i pomiarow
czynnikow szkodliwych  dla zdrowia w $rodowisku pracy,

udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkoéw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznoscei tych
wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow,

doradztwo w  zakresie obowiazujacych przepiséw i zasad bhp oraz udziat
w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego. ktore wiaze sie z wykonywana praca.
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h) czuwanic nad  przestrzeganiem  w  Powiatowe Stacji  przepisow
przeciwpozarowych. a takze dopilnowanie terminowej kontroli i konserwacji
sprzetu. _

40) Realizacja zadan nalezacych do  Archiwum ‘Zakladowego. do ktérego nalezy

w szezegOlnoscei:

a) przejmowanie dokumentacji.

b) porzadkowanie. przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji.

¢) prowadzenie rejestru temperatury i wilgotnosci w pomieszezeniu archiwum
zakladowego.

d) udostepnianie przechowywanej dokumentacj.

e) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakiadowego w przypadku
wznowienia sprawy w komoree organizacyjnej.

f) inicjowanie brakowania dokumentacji ni sarchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym

brakowaniu.
g) przygotowanic materialow archiwalnych do przekazania do wlasciwego Archiwum
Panstwowego,

h) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zakladowym.
i) doradzanie komérkom organizacyjnym i samodzielnym stanowiskom pracy w
zakresic wlasciwego postgpowania z dokumentacja.
41) Realizacja zadan w zakresie Ochrony Informacji Nigjawnych:
a)  zapewnienie ochrony informacji niejawnych. w  tym stosowania $rodkow
bezpieczenstwa fizycznego.
b)  zapewnienia ochrony systemow teleinformatycznych. w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne,
¢)  zarzadzaniu ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych. w szczegolnosci
szacowaniem ryzyka.
d)  kontroli ochrony informacji nicjawnych oraz przestrzegania przepisow w ochronie
tych informacji, kontroli ewidencji. materialow i obiegu dokumentow,
e)  prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych, ktore posiadaja uprawnienia
do dostepu do informacji nicjawnych,
f) przygotowywanie upowaznien do dostgpu do informacji niejawnych.

42) Realizacja zadan w zakresic Ochrony Danych Osobowych:

a) informowanic administratora oraz pracownikow. ktorzy przetwarzaja dane osobowe
o obowiazkach spoczywajacych na nich, wynikajacych z przepisow prawa o ochronie
danych osobowych,

b) monitorowanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych w Powiatowej Stacji
ze wszystkimi przepisami prawa. dotyczacego ochrony danych osobowych.

¢) prowadzenie dziatan podnoszacych $wiadomosé, a takze organizowanie szkolen
dla personelu zajmujacego si¢ przetwarzaniem danych,

d) wspieranie administratora w opracowywaniu dokumentacji 1 procedur z zakresu ochrony
danych. wdrazanic ich i aktualizacja.

€) wspieranic administratora w ocenie skutkow zwiazanych z przetwarzaniem danych oraz
w podejmowaniu dziatan minimalizujacych ryzyko,

) pelnienie funkeji punktu kontaktowego dla 0sob zwracajacych sie o informacje na temat
przetwarzanych danych osobowych.
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43) Zadania Specjalisty ds. Systemu Jakosci:

a) realizacja polityki zarzadzania jakoscia komorek organizacyjnych. pracujacych w
systemie jakosci w aspekcie norm:
PN — EN ISO/IEC 17020,
PN - EN ISO/IEC 17025

b) nadzdr nad wdrozeniem i stosowaniem procedur i instrukcji ogdlnych, technicznych oraz
kontrolnych,

¢) zarzadzanie programem auditow,

d) planowanie i przygotowanie przegladow zarzadzania.

¢) nadzorowanie pracy auditorow wewnetrznych,

[) zarzadzanie dokumentacja systemowa,

g) planowanie i prowadzenie szkolen w zakresie systemu jakosci.

h) koordynowanie postgpowania akredytacyjnego.

1) wspolpraca z Polskim Centrum Akredytacji.

44) Realizacja zadan w zakresie kontaktu z mediami:

a) prowadzenie mediow spolecznosciowych PSSE,

b) przygotowanie notatek. informacji. komunikatow na strong internetowa. media
spolecznosciowe oraz komunikatow prasowych,

¢) wspolpraca z mediami, w tym glownie wspélpracy na rzecz promowanego zdrowego
stylu zycia oraz zapobiegania chorobom zakaznym,

d) wspdlpraca z Oddziatem Komunikacji Spolecznej WSSE w Bydgoszezy.

¢) inspirowanie srodkéw masowego przekazu do dziatan majagcych na celu promocje
i profilaktyke zdrowia.

45) Realizacja zadan w zakresie kontroli zarzadczej:

a) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej,

b) opracowanie i realizacja plandéw kontroli zarzadczej

¢) ocena stopnia realizacji zadan zgodnie z obowiazujacymi przepisami, planami.
uregulowaniami wewnetrznymi,

d) formulowanie wnioskow i zalecen zmicrzajacych do likwidacji negatywnych zdarzen.
usprawnienia dziatalnosci jednostki oraz osiagania lepszych efektow.

e) zarzadzanie ryzykiem.

46) Realizacja zadan w zakresie dziatan antykorupcyjnych:
a) koordynacja dzialan antykorupcyjnych w PSSE.
b) raportowanie do WSSE stanu wdrozenia Strategii Antykorupeyinej.
¢) zarzadzanie dokumentacja dotyczaca dziatan antykorupcyjnych,
d) realizacja zadan zgodnie z obowiazujaca w PSSE procedura postepowania w sytuacjach
korupcyjnych.
¢) nadzor nad realizacjq szkolen w zakresie antykorupcji.

§12

1. Do zadan realizowanych przez Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Statystyki, Ocen
i Analiz nalezy:
1) ewidencjonowanie podmiotéw i obiektéw znajdujacych sie na terenie powiatu
inowroctawskiego, podlegajacych nadzorowi,
2) zbiorcze opracowywanie posiadanych materialéw statystycznych,
3) opracowanie oceny stanu sanitarnego i sytuacji epidemiologicznej powiatu,
4) aktualizacja planow dzialania PSSE w sytuacii kryzysowej,
5) koordynacja wspolnych dziatan podejmowanych przez komoérki organizacyine,
6) prowadzenie spraw dotyczacych organizacji i struktury PSSE,
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7) przygotowywanie zbiorczych, rocznych planow pracy i sprawozdan z dziatalno$ci
PSSE,

8) sporzadzanie analiz, ocen, w tym oceny stanu sanitarnego i sytuacji epidemiologicznej
w powiecie na podstawie danych statystycznych i materialéw przekazywanych przez
komoérki organizacyjne PSSE i uzyskiwanych z innych instytucji, sporzadzanie
raportow sytuacyjnych,

9) sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan z dziatalnosci PSSE,

10) znajomosé i przestrzeganie zasad standardéw kontroli zarzadczej 1 polityki
jakosci obowiazujacej w PSSE.

§13

1. Zadaniem Samodzielnego Stanowiska Pracy - Gléwnego Ksiegowego jest
merytoryczny nadzér nad gospodarks finansowa PSSE, w szczegolnosci:

1) planowanie i wykonanie budzetu PSSE -

2) prowadzenie rachunkowosci jednostki

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi

4) opracowywanie planow finansowych w zakresie dochodow, wydatkow, zatrudnienia,
inwestycji, wnioskow w sprawie zmiany tych planéw oraz ich realizacji w sferze
budzetu i gospodarki budzetowej,

5) racjonalne gospodarowanie $rodkami przeznaczonymi na wykonanie zadan
wynikajacych z planow i dziatalnodei statutowej,

6) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

7) prowadzenie dokumentacji ksiggowej i podatkowej, ksiag rachunkowych, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

8) obstuga budzetu PSSE w systemic TRESOR

9) przestrzeganie dyscypliny w zakresie gospodarki finansowej.

10) dokonywanie okresowych analiz ekonomicznych i tematycznych, ze szczeg6lnym
uwzglednieniem ksztaltowania si¢ kosztéw wg miejsc ich powstawania oraz
przedstawianie wnioskéw, wynikajgcych z tych analiz Dyrektorowi PSSE,

11) koordynacja problematyki finansowo - ekonomicznej komoérek organizacyjnych
powiatowej stacjl,

12) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej okreslonej przez Ministra Finansow oraz
Giowny Urzad Statystyczny.

13) obliczanie wynagrodzen oraz innych naleznosci pracowniczych — rozliczanie
naleznych podatkéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami na podstawie prawidlowo
prowadzonych ewidencji analitycznych,

14) regulowanie podatkéw oraz innych optat,

15) rozliczanie kosztéw delegacji stuzbowych,

16) ewidencjonowanie, rozliczanie i egzekucj¢ dochodow budzetowych,

17) rozliczanie funduszy celowych,

18) ekonomiczny i finansowy nadzor nad przestrzeganiem prawa zamowien
publicznych,

19) nadzér nad prowadzeniem kasy, sporzadzaniem raportow kasowych oraz innymi
ewidencjami, zwigzanymi z kasg PSSE.

20) dokonywanie analiz ckonomicznych. tematycznych i okresowych.
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§ 14

1. Zadaniem Samodzielnego Stanowiska Pracy — Radca Prawny jest w szczegolnoSci:

1)
2)

3)

9

udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnient w zakresie stosowania prawa,
informowanie Dyrektora oraz kierownikéw komoérek organizacyjnych PSSE
o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatania PSSE oraz
interpretowanie przepiséw i prowadzenie szkolefn w tym zakresie,

informowanie Dyrektora o uchybieniach w dzialalnosci PSSE w zakresie
przestrzegania prawa oraz skutkach tych uchybien,
nadzér nad prowadzeniem postepowania administracyjnego 1 egzekucyjnego
w administracji,
nadzor prawny nad egzekucja naleznosci PSSE,
opiniowanie projektow decyzji, postanowien i innych rozstrzygni¢¢ w postgpowaniu
administracyjnym i egzekucyjnym,
przygotowywanie i sktadanie wnioskéw o ukaranie do sadu,
przygotowywanie spraw zwigzanych z wszczynaniem i prowadzeniem dochodzenia
oraz wnoszenie i popieranie oskarzenia w postgpowaniu uproszczonym wediug
odrebnych przepisow,
opiniowanie: uméw z zakresu prawa cywilnego, zawierania i rozwigzywania umow
o prace oraz dotyczacych wierzytelnosci i ich umarzania,

10) wystepowanie w charakterze peinomocnika PSSE w postgpowaniu sadowym,

administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,

11) kompletowanie zbioru przepiséw prawa krajowego i UE,
12) opracowywanie ocen i analiz w sprawach biezacych w zakresie zadan radcy prawnego

PSSE,

13) opiniowanie regulaminéw obowiazujacych w PSSE,
14) opiniowanie zarzadzen Dyrektora/PPIS.
15) prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publicznej i nadzor nad ich

realizacja.

§15

1. Dyrektor przyjmuje pracownikéw, ustala wynagrodzenie, awansuje i zwalnia pracownikéw
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Inowroctawiu.

W sprawach pracowniczych i socjalnych Dyrektor dziata w porozumieniu z organizacja

zwigzkowa lub w razie braku zwiazkow zawodowych z przedstawicielami zatogi
wylonionymi przez ogo6l pracownikow stacji.

. Dyrektor wyraza zgode na udziat pracownikéw powiatowej stacji w szkoleniach.

§16

1. Zakres indywidualnych obowigzkéw i czynnosci kierownikoéw komérek organizacyjnych
oraz pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska pracy ustala Dyrektor.

Zakres indywidualnych obowigzkéw i czynnosci pozostatych pracownikéw okreslaja ich

bezposredni przetozeni.
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Rozdzial 5
Wysokos$¢ oplat

§17
Wysokos$¢ oplat za badania laboratoryjne oraz swiadczone ustugi okreslona jest w cenniku
zatwierdzonym przez Dyrektora, ustalonym na podstawie Rozporzadzenia Ministra Zdrowia
w sprawie sposobu ustalania wysokosci optat za badania laboratoryjne oraz inne czynnosci
wykonywane przez organy Panstwowej Inspekcji Sanitarnej.

Inowroctaw, dnia 5 grudnia 2025r
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Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
PSSE w Inowroclawiu

1. Komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy PSSE uzywajg do znakowania nizej
wymienionych symboli:

1) Oddzial Nadzoru Sanitarnego i Profilaktyki Zdrowotnej N

2) Laboratorium Badania Srodowiska Komunalnego LHK
3) Oddziat Ekonomiczny i Administracyjny EA
4) Samodzielne Stanowisko Pracy — Radca Prawny RP
5) Samodzielne Stanowisko Pracy - Gléwny Ksiggowy GK
6) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Statystyki, Ocen i Analiz 0S

2. Po symbolu wymienionym w ust. 1 pkt 1) dodaje si¢ dodatkowy symbol:

1) Sekcja Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego NZ
2) Sekcja Nadzoru nad Chemikaliami i Srodowiskiem Pracy CP
3) Sekcja Nadzoru nad Bezpieczenstwem Zywnosci 1 Zywienia HZ
4) Sekcja Nadzoru nad Bezpieczenstwem Zdrowotnym Czlowieka w Srodowisku HS
5) Sekeja Nadzoru Zapobiegania i Kontroli Chordb Zakaznych EP
6) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Higieny Dzieci i Miodziezy HD
7) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Profilaktyki Zdrowotnej PZ

3. Do znakowania pism z zakresu zagadnien wymienionych ponizej w pkt od 1 do 10
stosuje si¢ symbole:

1) Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego 0oC
2) BHP i Ochrony Przeciwpozarowe;j BP
3) Systemu Jakosci J

4) Inspektora Ochrony Danych 10D
5) Archiwum Zakladowego AZ
6) Ochrony Informacji Niejawnych OIN
7) Informatyzacji INT
8) kontaktu z mediami MED
9) kontroli zarzadczej K7

10) dzialan antykorupeyjnych ANT




Inowroctaw, dnia 05.12.2025 r.

ZARZADZENIE NR 18/2025
Dyrektora Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Inowroctawiu
z dnia S grudnia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej w Inowroclawiu

Na podstawie art. 10 ust. 4a ustawy z dnia 14 marca 1985r o Panstwowe] Inspekcji Sanitarnej
(DzU z 2024 r., poz. 416), statutu Powiatowe] Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Inowroctawiu z dnia 10 sierpnia 2021r, zatwierdzonego zarzadzeniem nr 146/ 2021 r.
Wojewody Kujawsko-Pomorskiego, w sprawie nadania statutu Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej, zarzadzam co nastepuje:

§1

Oglasza sie Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne;j
w Inowroctawiu, bedacy zalgcznikiem Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 16/2021 Dyrektora PSSE w Inowroctawiu wprowadzajace Regulamin
Organizacyjny PSSE w Inowroctawiu z dnia 16 sierpnia 2021r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2026 r., po zatwierdzeniu przez Wojewode
Kujawsko-Pomorskiego.

Za 7godnos¢ z orygi '
g yginatem fippiracyinego
awiu

Inowroctav:, dnia ...0.8.£4.2025« Piotr Jat




