Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 1/2024
Panstwowego Powiatowego Inspektora
Sanitarnego w Olsztynie

z dnia 15 stycznia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
POWIATOWEJ STACJI SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNEJ
W OLSZTYNIE

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Olsztynie, zwana dalej ,Powiatowg Stacjg”, dziata

w szczegdlnosci na podstawie:

1)

ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej (Dz. U. z 2023 r. poz. 338
z pdin. zm.);

ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (Dz. U. z 2023 r. poz. 991 z pdzn. zm.);
ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 z pdin.
zm.);

ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzgdowej w wojewddztwie
(Dz. U.z 2023 r. poz. 190);

Statutu Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Olsztynie, stanowigcego zatgcznik
do zarzadzenia Nr 245 Wojewody Warminsko-Mazurskiego z dnia 2 wrzesnia 2020 r. w sprawie
nadania Statutu Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Olsztynie;

niniejszego Regulaminu;

innych przepisow szczegdlnych.

§2

Powiatowa Stacja jest jednostkg budzetowg bedacg podmiotem leczniczym finansowanym z budzetu

panstwa, w stosunku do ktérego uprawnienia organu tworzgcego posiada Wojewoda Warminsko-

Mazurski.

1.
2.

§3

Siedziba Powiatowej Stacji mieéci sie w Olsztynie, przy ul. Zotnierskiej 16.
Obszarem dziatania Powiatowej Stacji s miasto Olsztyn oraz powiat olsztynski, w sktad ktérego

wchodza:



1)
2)

gminy miejsko-wiejskie: Barczewo, Biskupiec, Dobre Miasto, Jeziorany, Olsztynek;

gminy wiejskie: Dywity, Gietrzwatd, Jonkowo, Kolno, Purda, Stawiguda, Swiatki.

Nadzor merytoryczny i instancyjny nad Powiatowg Stacjg sprawuje Warminsko-Mazurski

Panstwowy Wojewddzki Inspektor Sanitarny.

Rozdziat Il
Cele i zadania Powiatowej Stacji

§4

Podstawowym celem dziatania Powiatowej Stacji jest sprawowanie zapobiegawczego i biezgcego

nadzoru sanitarnego oraz prowadzenie dziatalnosci zapobiegawczej i przeciwepidemicznej

w zakresie chordb zakaZznych i innych choréb powodowanych warunkami srodowiska, a takze

prowadzenie dziatalnosci w zakresie profilaktyki choréb i promocji zdrowia.

Powiatowa Stacja zapewnia realizacje zadan Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego

w Olsztynie, zwanego dalej ,, Powiatowym Inspektorem”, w szczegdlnosci poprzez:

11)
12)
13)
14)

wykonywanie czynnosci kontrolnych;

opracowywanie ocen i analiz srodowiskowych warunkujgcych zdrowie ludnosci;

dziatalnos$¢ przeciwepidemiczng;

opracowywanie analiz i ocen epidemicznych oraz stanu higieniczno-sanitarnego;
prowadzenie postepowania administracyjnego i postepowania egzekucyjnego;
przygotowanie wnioskéw o ukaranie w sprawach o wykroczenia;

przygotowywanie spraw zwigzanych z wszczynaniem i prowadzeniem dochodzenia oraz
wnoszenie i popieranie oskarzenia w postepowaniu uproszczonym wedtug odrebnych prze-
pisoOw;

inicjowanie, organizowanie, prowadzenie, koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci
w zakresie profilaktyki choréb i promocji zdrowia;

prowadzenie spraw w zakresie zapobiegawczego nadzoru sanitarnego;

sprawowanie nadzoru nad warunkami higieniczno-sanitarnymi, jakie powinien spetnia¢ per-
sonel medyczny, sprzet oraz pomieszczenia, w ktérych udzielane sg Swiadczenia zdrowotne;
nadzér oraz monitorowanie realizacji Programu Szczepiert Ochronnych;

prowadzenie postepowania w sprawach stwierdzenia choroby zawodowej;

nadzorowanie oraz egzekwowanie higienicznych warunkow pracy w zaktadach pracy;
sprawowanie nadzoru nad produktami kosmetycznymi, produktami biobdjczymi, substan-
cjami chemicznymi i ich mieszaninami, detergentami, prekursorami kategorii 2 i 3, Srodkami

zastepczymi i nowymi substancjami psychoaktywnymi.



15) sprawowanie nadzoru nad warunkami higieniczno-sanitarnymi w szkotach i innych placow-
kach oswiatowo-wychowawczych, opiekunczych, placowkach wypoczynku dzieci i mtodziezy;

16) sprawowanie nadzoru nad warunkami higieny srodowiska, obiektow uzytecznosci publicznej
oraz miejsc zbiorowego wypoczynku i rekreacji;

17) sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem zdrowotnym wody przeznaczonej do spozycia,
wody w kapieliskach i miejscach okazjonalnie wykorzystywanych do kapieli, basenach oraz
wody cieptej uzytkowej.

18) sprawowanie nadzoru nad warunkéw zdrowotnymi zywnosci, zywienia oraz materiatami
i wyrobami przeznaczonymi do kontaktu z zywnoscig oraz produktami kosmetycznymi;

19) opracowanie planu zasadniczych zadan oraz sprawozdan z dziatalnosci Paristwowego Powia-
towego Inspektora Sanitarnego i Powiatowej Stacji;

20) wykonywanie innych zadan Panstwowe] Inspekcji Sanitarnej wynikajgcych z ustaw

i przepiséw wykonawczych.

Rozdziat llI
Kierownictwo i zasady zarzadzania Powiatowg Stacjg

§5
Dziatalnoscig Powiatowe] Stacji kieruje Paristwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Olsztynie,
ktéry jest jednoczesnie Dyrektorem Powiatowe] Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Olsztynie,
zwany dalej Dyrektorem , Powiatowej Stacji” lub , Dyrektorem”.
Dyrektor kieruje Powiatowg Stacjg i reprezentuje jg na zewnatrz.
Dyrektor kieruje Powiatowg Stacjg przy pomocy Zastepcy Panstwowego Powiatowego Inspektora
Sanitarnego w Olsztynie (zwanego dalej ,Zastepcg Powiatowego Inspektora” lub ,Zastepcy”),
Gtéwnego Ksiegowego, kierownikéw komérek organizacyjnych i pracownikow na samodzielnych
stanowiskach pracy.
Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikdw Stacji.
W czasie nieobecnosci Powiatowego Inspektora (Dyrektora) jego obowigzki petni Zastepca
Powiatowego Inspektora bgdZ upowazniona przez Dyrektora osoba zajmujgca kierownicze
stanowisko.
Zastepca Powiatowego Inspektora wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez

Powiatowego Inspektora.



§6
1. Wewnetrzne przepisy okreslajgce obowigzki i uprawnienia poszczegdlnych komorek
organizacyjnych lub stanowisk badZ regulujgcych sprawy o istotnym znaczeniu dla Powiatowe]
Stacji wydaje sie w formie zarzadzen Dyrektora.
2. Zarzadzenia podpisuje Dyrektor, a przypadku jego nieobecnosci osoba dziatajgca z upowaznienia
Dyrektora.
3. Wewnetrzne przepisy mogg by¢ wydawane w formie zarzadzenia Powiatowego Inspektora

w przypadku, gdy dotyczg kwestii merytorycznej dziatalnosci Jednostki.

§7

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

2.  Kierownicy komorek organizacyjnych Powiatowej Stacji oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach odpowiadajg za zgodng z przepisami prawa, merytoryczng, wtasciwg i terminowa
realizacje zadan.

3. Pisma przedktadane do podpisu Powiatowemu Inspektorowi (Dyrektorowi) powinny by¢
uprzednio parafowane przez witasciwego kierownika komorki organizacyjnej lub pracownika
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy.

4. Szczegdtowy zakres obowigzkéw dla kierownikdéw komdrek organizacyjnych i pracownikéow
na samodzielnych stanowiskach pracy ustala oraz zatwierdza Dyrektor Powiatowej Stacji. Zakresy
obowigzkéw pozostatych pracownikéw Powiatowe] Stacji ustalajg kierownicy poszczegdlnych

komorek organizacyjnych, a zatwierdza Dyrektor Powiatowej Stacji.

Rozdziat IV

Struktura organizacyjna Powiatowej Stacji

§8
1. W sktad Powiatowej Stacji wchodzg komérki organizacyjne, ktdre przy znakowaniu spraw i pism

uzywajg nastepujgcych symboli:

1) Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Olsztynie Dyr

/ Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Olsztynie

2) Zastepca Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego VA

w Olsztynie




3) Oddziat Nadzoru, w sktad ktorego wchodza:
a) Stanowiska Pracy do Spraw Zapobiegawczego Nadzoru
Sanitarnego 2NS
b) Sekcja Higieny Komunalnej HK
c) Sekcja Higieny Pracy HP
d) | Sekcja Bezpieczeristwa Zywnosci i Zywienia BZZ
e) Sekcja Higieny Dzieci i Mtodziezy HDiIM
f) Sekcja Epidemiologii E
4) Sekcja Promocji Zdrowia i Oswiaty Zdrowotne;j PziOz
5) Oddziat Administracji i Kadr ADM
6) Oddziat Ekonomiczny
7) Stanowisko Pracy Gtownego Ksiegowego =
8) Sekcja Prawna RP
9) Stanowisko Pracy do Spraw Informatycznych IT
10) Stanowisko Pracy do Spraw Systemu Jakosci J
11) Stanowisko Pracy do Spraw Obrony Cywilnej 0oC
12) Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Danych I0D

Inspektor Ochrony Danych Powiatowej Stacji realizuje zadania wynikajgce z odrebnych przepiséw
dotyczacych ochrony danych osobowych.

W Powiatowej Stacji dziata archiwum zaktadowe. Nadzér nad funkcjonowaniem archiwum
zaktadowego sprawuje Oddziat Administracji i Kadr.

Strukture organizacyjng Powiatowej Stacji okresla schemat stanowigcy zatgcznik do niniejszego

Regulaminu.

§9
Dyrektor zapewnia warunki sprawnej organizacji pracy.
Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny sprawuje bezposredni nadzér nad wszystkimi
komadrkami organizacyjnymi.
Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny oraz Zastepca Powiatowego Inspektora sprawujg
nadzér merytoryczny nad Oddziatem Nadzoru.
Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy do spraw systemu jakosSci sprawuje nadzor
nad funkcjonowaniem i doskonaleniem systemu zarzgdzania jakoscig zgodnie z normg PN-EN

ISO/IEC 17020:2012.



Obowigzki administratora systemu informatycznego Powiatowej Stacji petni osoba zatrudniona na
stanowisku do spraw informatycznych lub podmiot zewnetrzny zobowigzany do petnienia
przedmiotowej funkcji na podstawie umowy cywilno-prawnej.

Obowigzki koordynatora dostepnosci oraz koordynatora ds. antykorupcyjnych, w rozumieniu
odrebnych przepiséw, petnig osoby wyznaczone przez Dyrektora w drodze zarzadzenia

wewnetrznego.

§10

Dziatalnoscia  poszczegdlnych  komérek organizacyjnych  kierujg  kierownicy  komdrek

organizacyjnych lub koordynatorzy, z zastrzezeniem ust. 3.

W razie nieobecnosci osoby, o ktorej mowa w ust. 1 jej obowigzki petni pracownik wyznaczony

przez Dyrektora.

Z uwagi na niezaleznos¢ funkcjonowania Sekcji wchodzacych w sktad Oddziatu Nadzoru nie tworzy

sie stanowiska Kierownika Oddziatu Nadzoru.

W ramach Sekcji wchodzgcych w sktad Oddziatu Nadzoru wyznacza sie kierownikow lub

koordynatoréw.

Kierownicy i koordynatorzy komérek organizacyjnych odpowiadajg za wykonanie zadan z zakresu

dziatalnosci podlegtej komadrki organizacyjnej, a takze za:

1) organizacje pracy komoérki, ktorg kieruja;

2) przestrzeganie przepiséw i wymagan prawnych z zakresu BHP, p.poz., ochrony srodowiska
i gospodarki odpadami;

3) szkolenie i inicjowanie szkolen podlegtych pracownikow;

4) okreSlenie  zapotrzebowania na  materiaty, odczynniki i  aparature  wraz
z wymaganiami jakosciowymi i szczegdtowymi parametrami technicznymi;

5) udziat w szkoleniach organizowanych m.in. przez Warminsko-Mazurskiego Panstwowego
Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego, Gtownego Inspektora Sanitarnego, Narodowy
Instytut Zdrowia Publicznego - Panstwowy Zaktad Higieny i instytuty naukowo-badawcze,

a takze w szkoleniach z zakresu systemu jakosci;

6) zapewnienie wykonywania zadan zgodnie z wymaganiami okreslonymi w dokumentacji
systemu zarzadzania jakoscig;

7) skuteczne zarzadzanie ryzykiem;

8) inicjowanie rozwigzan w systemie kontroli zarzadcze;.

Dodatkowo kierownicy komodrek organizacyjnych odpowiadajg za zgodne z przepisami,

merytoryczne, wiasciwe i terminowe zatatwianie spraw.

Gtowny Ksiegowy kieruje pracami Oddziatu Ekonomicznego.



1.

§11
Powiatowy Inspektor moze upowaznic¢ pracownikéw Powiatowe] Stacji, do wystepowania w jego
imieniu w okreslonych sprawach oraz do wydawania decyzji administracyjnych.
Dyrektor, w zakresie swoich kompetencji, moze udzieli¢ petnomocnictw osobom fizycznym
do dokonywania okreslonych czynnosci cywilno-prawnych w jego imieniu, na podstawie

odrebnych przepisow.

Rozdziat V

Zadania wspdélne komadrek organizacyjnych i stanowisk pracy

§12

Do Powiatowe] Stacji nalezy wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z realizacjg zadan

nalezgcych do Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego, a w szczegdlnosci:

1)

wykonywanie zadan polegajgcych na sprawowaniu zapobiegawczego i biezgcego nadzoru
sanitarnego oraz prowadzenie dziatalnosci zapobiegawczej i przeciwepidemicznej w zakresie
choréb zakaznych i innych choréb powodowanych warunkami $rodowiska, a takze
na prowadzeniu dziatalnosci oswiatowo-zdrowotnej poprzez sprawowanie nadzoru nad
warunkami: higieny srodowiska, higieny pracy w zaktadach pracy, higieny proceséw nauczania
i wychowania, higieny wypoczynku i rekreacji, zdrowotnymi zywnosci, zywienia i przedmiotow
uzytku, higieniczno-sanitarnymi, jakie powinien spetnia¢ personel medyczny, sprzet oraz
pomieszczenia, w ktorych sg udzielane swiadczenia zdrowotne;

wydawanie opinii co do zgodnosci z warunkami sanitarnymi okreslonymi przepisami Unii
Europejskiej przedsiewzie¢ i zrealizowanych inwestycji, ktérych realizacja jest wspomagana
przez Agencje Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa ze $rodkéw pochodzacych z funduszy

Unii Europejskie;.

§13
Do wspdlnych zadan komérek organizacyjnych Powiatowej Stacji nalezy w szczegdlnosci:
1) wspdtdziatanie z wtasciwymi jednostkami samorzadu terytorialnego, instytucjami i organami;
2) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Powiatowych Stacji Sanitarno-Epidemiologicznych
i Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej;
3) przygotowywanie, w zakresie swojego dziatania projektow: zarzadzen, umow, postanowien
i decyzji wydawanych przez PPIS;

4)  przygotowywanie wystgpien do innych organdw i instytucji;



11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)
21)

opracowywanie planu zasadniczych zadan na podstawie dokumentdw planistycznych
Gtéwne]  Inspektora  Sanitarnego  oraz = Warminsko-Mazurskiego  Paristwowego
Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego;

uczestniczenie w szkoleniach i naradach organizowanych przez Gtéwnego Inspektora
Sanitarnego, Panstwowego Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego, Narodowy Instytut
Zdrowia Publicznego - Panstwowy Zaktad Higieny, instytuty naukowo-badawcze, a takze
w szkoleniach z zakresu systemu jakosci;

prowadzenie postepowania administracyjno-egzekucyjnego i gromadzenie niezbednej
dokumentacji w tym zakresie;

zbieranie danych i przygotowywanie informacji, sprawozdan oraz oceny stanu sanitarnego
w miescie Olsztynie i powiecie olsztyriskim;

opracowywanie materiatéw statystycznych i sprawozdawczych;

rozpatrywanie skarg, wnioskow, interwencji i petycji kierowanych do Powiatowego
Inspektora oraz podejmowanie dziatan zapewniajgcych nalezyte i terminowe ich zatatwienie,
przyjmowanie interesantow i udzielanie wyjasnien;

odpowiedzialno$¢ za udostepnianie informacji publicznej z zakresu dziatania swojego
obszaru, na zasadach i w trybie okreslonym ustawag,

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

wspotdziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie przestrzegania zasad ochrony
danych osobowych oraz bezpieczenstwa informacyjnego Powiatowej Stacji;

podnoszenie jakosci pracy poprzez wdrazanie nowych metod i form pracy w tym aktywne
uczestnictwo i biezgcg prace w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg, jesli taki
zostanie wdrozony w PSSE;

sporzgdzanie materiatéw informacyjnych z dziatalnosci na potrzeby publikacji w mediach
spotecznosciowych PSSE oraz do Biuletynu Informacji Publicznej;

wspotpraca w obstudze medidw spotecznosciowych;

wykonywanie prac zwigzanych z przygotowaniem, opracowywaniem oraz realizacjg budzetu
zadaniowego w zakresie funkcji, zadan, podzadan i miernikéw, a takze monitorowanie
przyjetych do realizacji miernikow;

przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum zaktadowego;

wspotpraca na rzecz dostepnosci do PSSE oséb ze szczegdlnymi potrzebami w zakresie
dostepu architektonicznego, cyfrowego i informacyjno-komunikacyjnego;

obstuga systemow informatycznych obowigzujgcych w Panistwowej Inspekcji Sanitarnej;

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.



Komorki organizacyjne wykonujg swoje zadania na podstawie plandw pracy, ktére rozliczane
sg w formie rocznych sprawozdan.
Realizowanie w swojej dziatalnosci zadan z zakresu oswiaty zdrowotnej i wspotpraca w tym

zakresie z Sekcjg Promocji Zdrowia i Oswiaty Zdrowotnej.

§14

Wspodtdziatanie pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi Powiatowe] Stacji odbywa sie

W sposob, ktéry zapewnia sprawnos$¢ funkcjonowania Powiatowej Stacji oraz kompleksowosc,

dostepnosc i nalezyty jakos¢ wykonywanych przez Powiatowg Stacje zadan i obowigzkow

Rozdziat VI

Zakresy dziatania komdrek organizacyjnych wyodrebnionych w ramach Oddziatu Nadzoru

§15

Do zakresu dziatania Stanowisk Pracy ds. Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego w szczegdlnosci

nalezy:

1)

opiniowanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz plandéw ogdlnych
gminy w ramach strategicznych ocen oddziatywania na srodowisko;

uzgadnianie zakresu i stopnia szczegdtowosci informacji wymaganych w prognozie
oddziatywania na $rodowisko;

uzgadnianie pod wzgledem wymagan higienicznych i zdrowotnych projektéw decyzji
o warunkach zabudowy oraz projektéw decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego;

uzgadnianie dokumentacji projektowej pod wzgledem wymagan higienicznych i zdrowotnych
dotyczacych budowy oraz zmiany sposobu uzytkowania obiektéw budowlanych;

uczestniczenie w dopuszczaniu do uzytku obiektow budowlanych;

przeprowadzanie kontroli obiektéw w trakcie realizacji;

wydawanie opinii w sprawie koniecznosci przeprowadzenia oceny oddziatywania na srodowisko
dla przedsiewzie¢ oraz ewentualne okreslanie zakresu raportu dla planowanych przedsiewziec¢
mogacych potencjalnie znaczaco oddziatywac na $rodowisko;

uzgadnianie warunkow realizacji przedsiewzie¢ moggcych znaczgco oddziatywaé na srodowisko
na etapie poprzedzajgcym wydanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach przez wiasciwy

organ;



wspoétdziatanie z organami nadzoru budowlanego oraz administracji rzgdowej i samorzgdowej,
szczegdlnie w zakresie zagadnien zwigzanych z ochrong srodowiska naturalnego, zdrowiem
i zyciem ludzi;

wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegdlnych.

§16

Do zakresu dziatania Sekcji Higieny Komunalnej nalezy w szczegdlnosci:

1)

10)

11)

sprawowanie biezgcego nadzoru sanitarnego nad obiektami uzytecznosci publicznej oraz

$rodkami transportu osobowego;

sprawowanie biezgcego nadzoru sanitarnego nad urzadzeniami do zaopatrywania ludnosci

w wode przeznaczong do spozycia przez ludzi;

sprawowanie biezgcego nadzoru sanitarnego nad kagpieliskami, miejscami okazjonalnie

wykorzystywanymi do kapieli i basenami kapielowymi;

sprawowanie nadzoru nad jakoscig zdrowotng:

a) wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi w wodociggach i urzadzeniach zbiorowego
zaopatrzenia oraz w zaktadach produkujgcych zywnos¢,

b) wody w kapieliskach i basenach,

c) cieptej wody w budynkach zamieszkania zbiorowego i podmiotach leczniczych zamknietych
pod katem obecnosci bakterii Legionella,

d) gleby w zakresie zanieczyszczen parazytologicznych piasku w piaskownicach;

badanie poziomu hatasu instalacyjnego w mieszkaniach na wniosek interweniujgcych

mieszkancow;

sprawowanie nadzoru sanitarnego w obszarze postepowania ze zwtokami i szczatkami ludzkimi

w zakresie ochrony zdrowia ludzkiego, wydawanie zezwolen na przewdz i ekshumacja zwtok;

udzielanie odstepstw i prowadzenie rejestru derogacji dotyczacych niezgodnej z wymogami

sanitarnymi jakosci wody;

aktualizowanie wykazu urzadzen wodnych, przedsiebiorstw wodociggowych i zatwierdzonych

laboratoriéw badajgcych wode pitng dla potrzeb krajowej bazy danych Woda Excel;

monitoring jakosci wody pitnej powiatu olsztyriskiego oraz przekazywanie danych niezbednych

do opracowywania raportéw do Komisji Europejskiej;

dokonywanie ocen okresowych i obszarowych jakosci wody oraz szacowanie ryzyka

zdrowotnego konsumentéw;

wydawanie ocen higienicznych dla materiatéw i wyrobdw stosowanych w procesach uzdatniania

wody oraz dokonywanie weryfikacji czy materiat lub wyrdb stosowany do dystrybucji wody nie
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12)

13)
14)
15)
16)
17)

18)

19)

uwalnia do wody niebezpiecznych substancji, prowadzenie wykazu tych ocen oraz rejestru
parametrow wymagajgcych monitorowania;

opiniowanie i zatwierdzanie ocen ryzyka w zakresie bezpieczernstwa zdrowotnego
konsumentéw, przedktadanych przez podmioty realizujgce zbiorowe zaopatrzenie w wode
do spozycia przez ludzi;

przekazywanie danych o jakosci wody w kapieliskach do Systemu Monitorowania Jakosci Wody
w kapieliskach;

wspofpraca z urzedami gmin i miast w zakresie organizacji kapielisk i miejsc okazjonalnie
wykorzystywanych do kapieli;

opiniowanie projektéw regulamindw utrzymania czystosci na terenie gmin;

opiniowanie sposobu organizacji imprez masowych;

udziat w opiniowaniu projektéw i odbiorach obiektéw uzytecznosci publicznej oraz uje¢ wody;
dokonywanie oceny warunkow letniego wypoczynku w odniesieniu do obiektéw uzytecznosci
publicznej;

kontrola przestrzegania ustawy o ochronie zdrowia przed nastepstwami uzywania tytoniu

i wyrobow tytoniowych w obiektach uzytecznosci publicznej i srodkach transportu.

§17

Do zakresu dziatania Sekcji Higieny Pracy nalezy w szczegdlnosci:

1)

kontrola przestrzegania przepiséw okres$lajgcych wymagania higieniczne i zdrowotne dotyczace:

a) utrzymania nalezytego stanu higienicznego zaktaddéw pracy,

b) warunkdéw zdrowotnych $rodowiska pracy, a zwtaszcza zapobiegania powstawaniu chordb
zawodowych i innych chordb zwigzanych z warunkami pracy;

c) nadzoru nad przestrzeganiem przepisow ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r.
o produktach kosmetycznych (Dz. U. poz. 2227) oraz przepisdw rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (WE) nr 1223/2009 z dnia 30 listopada 2009 r. dotyczgcego
produktow kosmetycznych (Dz. Urz. UE L 342 2 22.12.20009, str. 59, z pézn. zm.1) w zakresie
przestrzegania obowigzku prawidtowego oznakowania, o ktérym mowa w art. 19 tego
rozporzadzenia,

d) przestrzegania przez producentéw, importeréw, osoby wprowadzajgce do obrotu,
stosujgce lub eksportujgce substancje chemiczne, ich mieszaniny lub wyroby w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 25 lutego 2011 r. o substancjach chemicznych i ich mieszaninach
(Dz. U. z 2022 r. poz. 1816) obowigzkdw wynikajgcych z tej ustawy oraz z rozporzadzen
Wspodlnot Europejskich w niej wymienionych,

e) przestrzegania przez podmioty wprowadzajgce do obrotu prekursory kategorii 2 i 3
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obowigzkéw wynikajgcych z ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii
(Dz. U. z 2020 r. poz. 2050, z pdzn. zm.2), rozporzadzenia (WE) Parlamentu Europejskiego
i Rady nr 273/2004 z dnia 11 lutego 2004 r. w sprawie prekursoréw narkotykowych oraz
rozporzadzenia (WE) Rady nr 111/2005 z dnia 22 grudnia 2004 r. okreslajgcego zasady
nadzorowania handlu prekursorami narkotykéw pomiedzy Wspdlnotg a panstwami
trzecimi,

f)  zakazu wytwarzania i wprowadzania do obrotu na terytorium Rzeczypospolitej Polskigj
Srodkow zastepczych lub nowych substancji psychoaktywnych w rozumieniu ustawy z dnia
29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii,

g) przestrzegania przepisow dotyczacych wprowadzania do obrotu produktéw biobdjczych
i substancji czynnych oraz ich stosowania w dziatalnosci zawodowej,

h) kontrola przestrzegania przepisow ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu
narkomanii, dotyczacych prowadzenia przez przedsiebiorcéw dziatalnosci w zakresie
wytwarzania, przetwarzania, przerabiania, przywozu, wywozu, wewngtrzwspdlnotowej
dostawy lub wewnatrzwspdlnotowego nabycia oraz wprowadzania do obrotu nowej
substancji psychoaktywnej, w tym w postaci mieszaniny lub w wyrobie,

i)  realizacji zapiséw ustawy o zakazie stosowania wyrobdw zawierajgcych azbest oraz aktow
wykonawczych do ustawy w zakresie nadzoru nad warunkami pracy oséb zajmujgcych sie
usuwaniem azbestu;

ocena dziatan profilaktycznych zapobiegajgcych wystgpieniu schorzen o podtozu zawodowym

w nadzorowanych zaktadach;

prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych postepowaniem w sprawach chordb

zawodowych zgodnie z przepisami prawnymi obowigzujgcymi w tym zakresie, w tym:

a) prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w sprawie zgtoszonej choroby zawodowej,

b) przygotowanie projektéw decyzji rozstrzygajacej o stwierdzeniu chorobyzawodowej lub
decyzji o braku podstaw do jej stwierdzenia;

prowadzenie ewidencji podmiotéw wprowadzajgcych do obrotu i stosujgcych prekursory

kategorii 2 i kategorii 3;

podejmowanie dziatarn w ramach sieci systemu RAPEX (Safety Gate: the Rapid Alert System for

dangerous non-food products);

kontrola przestrzegania ustawy o ochronie zdrowia przed nastepstwami uzywania tytoniu

i wyrobow tytoniowych w zaktadach pracy.
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§18

Do zakresu dziatania Sekcji Higieny Dzieci i Mtodziezy nalezy sprawowanie nadzoru nad

przestrzeganiem przepisow okreslajgcych wymagania higieniczne i zdrowotne w publicznych

niepublicznych  placéwkach nauczania, innych placéwkach oswiatowo-wychowawczych,

opiekunczych, pieczy zastepczej, szkotach wyzszych, a w szczegdlnosci w zakresie:

1)

nadzoru nad stanem sanitarnym i higienicznym przedszkoli i szkét wszystkich typdw, w tym
rowniez warsztatow szkolnych, pracowni chemicznych, komputerowych oraz wykonywanie
badarn Srodowiska pracy ucznia tj. dostosowania mebli szkolnych do zasad ergonomii,
higienicznej oceny tygodniowego rozktadu zaje¢ ucznidw, oceny wagi tornistrow ucznidéw, oceny
natezenia oswietlenia pomieszczenn do nauki i stanowiska pracy ucznia, zapewnienia miejsca
na pozostawienie w szkole podrecznikdw, ocena warunkéw do przeprowadzania zajec
wychowania fizycznego, ocena organizacji profilaktycznej opieki zdrowotnej;

nadzoru nad stanem sanitarnym i higienicznym ztobkow i klubow dzieciecych;

nadzoru nad stanem sanitarnym i higienicznym placéwek pracy pozaszkolnej dzieci i mtodziezy;
nadzoru nad sanitarnymi i higienicznymi warunkami nauczania w szkotach wyzszych;

nadzoru nad sanitarnymi i higienicznymi warunkami placowek wypoczynku zimowego i letniego

dzieci i mtodziezy.

§19

Do zakresu dziatania Sekcji Bezpieczeristwa Zywnosci i Zywienia nalezy w szczegdlnosci:

1)

sprawowanie biezgcego nadzoru sanitarnego nad warunkami produkcji, transportu,
przechowywania i sprzedazy zywnosci oraz dziatalnoscig w zakresie zywienia zbiorowego;
sprawowanie nadzoru nad warunkami produkcji i obrotu materiatéw i wyrobéw przeznaczonych
do kontaktu z zywnoscig;

nadzér nad jakoscia zywnosci - ocena zgodnosci z wymaganiami zdrowotnymi zywnosci
produkowanej i wprowadzanej do obrotu na terenie dziatania PSSE, a takze materiatow
i wyrobdw przeznaczonych do kontaktu z zywnoscig w ramach krajowego systemu urzedowej
kontroli zywnosci i monitoringu;

graniczne kontrole 2zywnosci pochodzenia niezwierzecego oraz materiatéw i wyrobdéw
przeznaczonych do kontaktu z zywnoscig przywozonych z panstw trzecich lub wywozonych
z terytorium Unii Europejskiej;

ocena systeméw kontroli wewnetrznej w zaktadach produkcji i obrotu zywnoscig w tym:
realizacja zasad GHP/GMP oraz zasad systemu HACCP;

prowadzenie rejestru zaktaddw produkujgcych lub wprowadzajgcych do obrotu zywnosc

podlegajgcych urzedowej kontroli Parstwowej Inspekcji Sanitarnej;

13



10)

11)

12)

ocena jakosci zywienia okreslonych grup ludnosci w zaktadach zywienia zbiorowego w tym
w placéwkach nauczania i wychowania, wydawanie opinii;

udziat w opiniowaniu projektéw technologicznych zaktadow produkcji i obrotu Srodkami
spozywczymi;

uczestniczenie w dochodzeniach epidemiologicznych, opracowywaniu ognisk epidemicznych
przenoszonych drogg pokarmowsa;

realizacja zadan w ramach systemow wczesnego ostrzegania o niebezpiecznych produktach:
RASFF/AAC/FN;

sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci, wynikéw kontroli w ramach nadzoru nad obiektami
oraz analiza danych;

upowszechnianie wiedzy z zakresu bezpieczenstwa i higieny zywnosci, inne dziatania

prozdrowotne w ramach programéw edukacyjnych.

§20

Do zakresu dziatania Sekcji Epidemiologii nalezy w szczegdlnosci:

1)

prowadzenie biezgcej analizy sytuacji epidemiologicznej na terenie miasta Olsztyn
i powiatu olsztynskiego;

monitorowanie sytuacji epidemiologicznej — prowadzenie rejestréw choréb zakaznych, zakazen
i zgondw z powodu zakazenia lub choroby zakaznej;

sprawowanie biezgcego nadzoru sanitarnego oraz prowadzenie dziatalnosci zapobiegawczej
i przeciwepidemicznej w zakresie chordb zakaznych i innych chordb powodowanych warunkami
Srodowiska, a takze prowadzenie dziatalnosci oswiatowo- zdrowotnej;

przeprowadzanie dochodzen epidemiologicznych oraz opracowywanie ognisk epidemicznych
w przypadku zgtoszenia podejrzenia lub rozpoznania zakazenia lub choroby zakaZznej oraz zgonu
z powodu tych chordb lub uzyskania dodatniego wyniku badan w kierunku biologicznych
czynnikéw chorobotworczych;

prowadzenie nadzoru epidemiologicznego nad ozdrowienicami i nosicielami zakaznych schorzen
jelitowych;

zbieranie i analiza materiatéw dotyczacych zagadnien epidemiologicznych oraz opracowywanie
na tej podstawie zalecen i wytycznych;

sporzgdzanie sprawozdan i raportéw w zakresie chordb zakaznych;

prowadzenie rejestru podejrzen i zachorowan na choroby zakazne oraz biologicznych czynnikow
chorobotwérczych podlegajgcych obowigzkowi zgtaszania i rejestracii;

prowadzenie czynnego nadzoru w zakresie prawidtowe] i systematycznej zgtaszalnosci chordb

zakaznych i zakazen objetych ustawowym obowigzkiem zgtaszania do Panstwowego
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10)

11)
12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Olsztynie;

stata wspotpraca z Zespotami Kontroli Zakazen Szpitalnych w celu zapobiegania i zwalczania
zakazen;

udziat w realizacji programu nadzoru nad grypga ,SENTINEL”;

opracowanie oraz aktualizowanie planu dziatania przeciwepidemicznego w sytuacjach
kryzysowych;

sprawowanie nadzoru nad warunkami higieniczno-sanitarnymi, jakie powinien spetnia¢ personel
medyczny, sprzet oraz pomieszczenia, w ktérych udzielane sg Swiadczenia zdrowotne;

udziat w opiniowaniu projektow nowo otwieranych lub modernizowanych obiektéw pod
wzgledem spetnienia wymagan dla pomieszczen i urzadzen, w ktérych planowane jest
prowadzenie dziatalnosci leczniczej przez podmioty lecznicze oraz praktyki zawodowe,
dokonywanie analiz i ocen epidemiologicznych;

propagowanie wtasciwych zachowan w celu zapobiegania szerzenia sie chordb zakaznych oraz
udzielanie porad i informacji w zakresie zapobiegania i eliminowania negatywnego wptywu
czynnikdéw biologicznych na zdrowie ludzi;

prowadzenie szkolen dla pracownikéw stuzby zdrowia dotyczgcych aktualnych probleméw
epidemiologicznych;

nadzér oraz monitorowanie realizacji obowigzujgcego Programu Szczepienn Ochronnych oraz
prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci z realizacji szczepien ochronnych;

przygotowanie zapotrzebowania na preparaty szczepionkowe niezbedne do realizacji Programu
Szczepien Ochronnych na terenie objetym nadzorem Powiatowej Stacji;

przechowywanie i dystrybucja szczepionek z zachowaniem fancucha chtodniczego
i catodobowym monitorowaniem temperatury przechowywania szczepionek z wykorzystaniem
ESNDS (Elektronicznego Systemu Nadzoru nad Dystrybucjg Preparatéw Szczepionkowych) oraz
nadzér nad przestrzeganiem tarcucha chtodniczego przy przekazywaniu i przechowywaniu
szczepionek w podmiotach leczniczych przeprowadzajgcych szczepienia ochronne;
sprawowanie biezacego nadzoru nad wdrozeniem oraz zasadami realizacji Programu Szczepien
Ochronnych poprzez kontrole podmiotdéw leczniczych realizujgcych szczepienia ochronne
zgodnie z obowigzujgcymi procedurami i wytycznymi Gtéwnego Inspektora Sanitarnego w tym
zakresie;

wspotpraca z podmiotami wykonujgcymi dziatalnos$é leczniczg i prowadzgcymi szczepienia
ochronne obowigzkowe i zalecane;

rejestracja i analiza niepozgdanych odczyndéw poszczepiennych (NOP) poprzez monitorowanie,
analize i podejmowanie dziatan majacych na celu egzekwowanie ustawowego obowigzku

zgtaszania przez lekarzy niepozgdanych odczyndw poszczepiennych;
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24) merytoryczny nadzor nad egzekucjg administracyjng obowigzku poddawania sie szczepieniom

ochronnym przez osoby zobowigzane oraz sprawozdawanie o osobach uchylajgcych sie
od realizacji obowigzku szczepien ochronnych u dzieci i mtodziezy oraz podejmowanych
dziataniach Panstwowe] Inspekcji Sanitarnej w celu egzekwowania jego wykonania przez osoby

uchylajace sie.

Rozdziat VIl
Zakresy dziatania pozostatych komoérek organizacyjnych

§21

Do zakresu dziatania Sekcji Promocji Zdrowia i O$wiaty Zdrowotnej nalezy w szczegdlnosci:

1)

koordynacja dziatalnosci oswiatowo-zdrowotnej poprzez inicjowanie i wytyczanie kierunkdéw
przedsiewzie¢ zmierzajgcych do zaznajomienia spoteczenstwa z czynnikami szkodliwymi dla
zdrowia, popularyzowanie zasad higieny i racjonalnego zywienia, metod zapobiegania
chorobom oraz umiejetnosci udzielania pierwszej pomocy;

pobudzanie aktywnosci spotecznej do dziatan na rzecz wtasnego zdrowia poprzez prowadzenie
szkolen, poradnictwa i instruktazu metodycznego;

nagtasnianie realizowanej problematyki prozdrowotnej poprzez organizacje imprez, konkurséw

oraz w lokalnych mediach i na dostepnych stronach internetowych;

udzielanie pomocy merytorycznej i materiatowej w prowadzeniu dziatalnosci o$wiatowo-
zdrowotnej placéwkom oswiatowo-wychowawczym, instytucjom, organizacjom oraz osobom
prywatnym;

realizowanie zadan prozdrowotnych poprzez prowadzenie interwencji programowych
i nieprogramowych;

ocenianie dziatalnosci os$wiatowo-zdrowotnej prowadzonej przez szkoty i inne placowki
realizujgce programy;

wspotpraca z organami samorzadowymi, administracjg publiczng, organizacjami pozarzgdowymi
instytucjami, srodkami masowego przekazu, kosSciotami w zakresie interwencji programowych
i nieprogramowych;

redagowanie strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowej Stacji oraz obstuga

profili Powiatowej Stacji w mediach spotecznosciowych.

§22

Do zakresu dziatania Oddziatu Administracji i Kadr nalezy w szczegdlnosci:

1)

w zakresie spraw kadrowym:

a) zatrudnienie pracownikow:
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e  prognozowanie, planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych,

e  rekrutacja, dobdr i rozmieszczenie kadr oraz doskonalenie form i metod przyjmowania
do pracy nowych pracownikéw,

e kontrola przestrzegania dyscypliny pracy oraz podejmowanie dziatain eliminujgcych
ewentualne konflikty wewnatrzzaktadowe,

e  sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

sprawy osobowe:

e prowadzenie akt osobowych pracownikéw i dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem
pracy oraz zatatwianie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikéw
na emeryture i rente,

e planowanie i ewidencjonowanie czasu pracy i urlopdw,

e prowadzenie dokumentacji zwigzanej z absencjg chorobowg pracownikéw i jej analiza,

e  przygotowywanie upowaznien i petnomocnictw,

e prowadzenie ewidencji wydawanych upowaznie pracowniczych i legitymacji
stuzbowych,

e tworzenie procedur i dokumentéw wewnetrznych,

e wspotdziatanie z lekarzem uprawnionym do badan profilaktycznych;

w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

a)

prawidtowe zabezpieczenie mienia Powiatowe] Stacji, prowadzenie ewidencji majatku oraz
zarzgdzanie mieniem ruchomym i nieruchomym,

prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych i pieczatek,

utrzymanie sprawnosci technicznej urzadzen technicznych i gospodarczych,

zapewnienie wfasciwych warunkéw higieniczno-sanitarnych oraz czuwanie nad tadem,
porzgdkiem i estetykg Powiatowej Stacji,

utrzymanie sprzetu ppoz. w statej gotowosci,

zapewnienie transportu pracownikom stacji, dbanie o nalezyty stan techniczny i sanitarny
srodka transportu,

planowanie, analizowanie i realizacja zakupdéw ustug transportowych,

prowadzenie niezbednej dokumentacji oraz dokonywanie w okres$lonych terminach
przeglagddéw technicznych,

zapewnienie dostepnosci instrukcji alarmowej i zasad postepowania na wypadek réznych
zagrozen oraz umieszczanie we wtasciwych miejscach tablic informacyjnych i prawidtowego

oznakowania,
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analizowanie i planowanie oraz dokonywanie zakupdow materiatdbw biurowych,
gospodarczych, czasopism, drukow, ksigzek, sprzetu biurowego,

przyjmowanie zamowien oraz gospodarka srodkami trwatymi, przedmiotami nietrwatymi
i materiatami oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie (w tym oznakowania sprzetu,
wyposazenia,

sukcesywne przeprowadzanie na wnioski Sekcji likwidacji sktadnikow rzeczowych majgtku
trwatego,

znakowanie $rodkdéw trwatych znakami inwentarzowymi,

uczestniczenie w przeprowadzaniu spiséw z natury,

whnioskowanie i fizyczna likwidacja sktadnikédw majgtkowych,

gospodarka odziezg i obuwiem roboczym i ochronnym, ewidencja oraz naliczanie
ekwiwalentow pienieznych z tego tytutu;

inwentaryzacja aktywow i pasywow Jednostki;

prowadzenie archiwum zaktadowego

wspofpraca z Gtéwnym Ksiegowym przy nadzorze nad zagadnieniami o charakterze
ekonomiczno-finansowym,

wspotpraca z Oddziatem Ekonomicznym w zakresie realizacji zamdwien publicznych,

nadzér nad gospodarkg odpadania w PSSE (BDO),

kontrola merytoryczna dokumentéw stanowigcych podstawe ewidencji ksiegowej;

w zakresie obstugi sekretariatu i kancelarii:

prowadzenie i organizacja obstugi sekretariatu Dyrektora,
prowadzenie i organizacja obstugi kancelarii,
nadzér nad elektronicznym zarzgdzaniem dokumentacjg,

nadzoér na elektroniczng wysytka dokumentow.

§23

Do zakresu zadan Stanowiska Pracy Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)

prowadzenie ksiegowosci budzetowej zgodnie z wymogami zaktadowego planu kont w zakresie

wydatkow Jednostki;

dekretowanie dowoddéw ksiegowych, wyciggdw bankowych z rachunkéw Jednostki w zakresie

wydatkow;

prowadzenie ewidencji i ksiegowosci w zakresie wydatkéw, kontrola realizacji i prowadzenie

sprawozdawczosci w tym zakresie;

analiza i uzgodnienie prawidtowosci zapisdw na kontach w uktadzie miesiecznym, kwartalnym

i rocznym;
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16)
17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

uzgodnienie sald kontrahentéw;

terminowa regulacja zobowigzan Jednostki;

sporzadzanie zestawien obrotéw i sald, analiza i kontrola kont analitycznych;

obstuga programéw/systemow: TREZOR, Ptatnik, PUE ZUS, GUS, e-TW, e-zdrowie, e-PUAP;
nadzér nad terminowym i prawidtowym dochodzeniem roszczen i egzekucja naleznosci;
koordynacja sporzadzania sprawozdawczosci finansowej;

kontrolowanie catosci zagadnien zwigzanych z naliczaniem ptac i zasitkow;

prowadzanie nadzoru nad rozliczeniami z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

nadzér nad ewidencjg w zakresie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

sprawowanie kontroli nad obstugg kasy i rozliczen z bankiem;

prawidtowe wykonywanie i nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem ksiegowosci,
a w szczegdlnosci nad prawidtowym stosowaniem zasad rachunkowosci zapewniajgcym rzetelne
i jasne przedstawienie sytuacji majgtkowej i finansowej, wyniku finansowego oraz przeptywow
finansowych;

ustalenie zasad rachunkowosci, ich opis, wdrozenie i nadzoér nad ich stosowaniem;

prawidtowe wykonanie i nadzér nad prawidtowym i rzetelnym prowadzeniem ksigg
rachunkowych;

nadzér nad corocznym dokonywaniem inwentaryzacji naleznosci i zobowigzan metodg
poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i metodg uzgodnienia
sald;

koordynowanie przy zamowieniach, zakupach wyposazenia i materiatow;

prowadzenie ewidencji ksiegowej magazynu gospodarczego oraz magazynu szczepien;
realizowanie wszelkich zagadnien zwigzanych z obstugg PFRON;

prawidtowe wykonywanie i nadzéor nad okresowym ustaleniem lub sprawdzaniem drogg
inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow;

sporzgdzanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego Jednostki;
sporzgdzanie sprawozdan finansowych i innych, ktérych dane wynikajg z ksigg rachunkowych;
wykonywanie i prawidtowy nadzér nad gromadzeniem i przechowywaniem dokumentacji
przewidzianej ustawg o rachunkowosci oraz innych aktywéw prawnych Jednostki;

prawidtowy nadzor nad przestrzeganiem obowigzujgcych zasad rozliczern pienieznych,
terminowych egzekwowaniem naleznosci i dochodzeniem roszczen spornych;

nadzér nad prawidtowoscig i terminowoscig rozliczen z tytutu podatku dochodowego, VAT,
podatkow lokalnych, rozliczen z budzetem panstwa i budzetem samorzadu terytorialnego;
prawidtowy nadzér nad terminowym i rzetelnym sporzgdzaniem deklaracji podatkowych oraz

sprawozdan statystycznych;
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29)

30)

31)
32)

33)
34)
35)

kierowanie pracg pracownikow pionu ksiegowego, ich szkoleniu w zakresie porzadku prawnego
oraz gromadzenie obowigzujgcych aktdw normatywnych;

prawidfowa i skuteczna wspotpraca z bankami, okreslenie polityki kredytowej, gospodarowanie
wolnymi Srodkami finansowymi;

okreslenie zasad regulacji zobowigzan;

prowadzenie analiz i opracowan ekonomicznych okreslonych przez Dyrektora lub z wtasnej
inicjatywy, przedstawianie Dyrektorowi wnioskdw wynikajgcych z tych analiz;

kontrola i planowanie przeptywow finansowych;

usprawnienie organizacyjne Jednostki zmiany struktury, powigzan, rozliczen, budzetowanie itp.,
whnioskowanie i przeprowadzenie na zlecenie Dyrektora kontroli wewnetrznych w zakresie
prawidfowosci obiegu dokumentdéw, gospodarki materiatowej, gospodarowania majgtkiem
Jednostki i innych. Opracowywanie tez i wytycznych w zakresie form i metod kontroli

przedmiotowych.

§24

Do zakresu zadan Oddziatu Ekonomicznego nalezy w szczegdlnosci:

10)

11)
12)
13)

prowadzenie gospodarki finansowej Jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami;
sporzadzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizowanie i kontrola dokumentéw finansowo-
ksiegowych;

prawidtowe i terminowe rozliczenia z tytutu podatku dochodowego, VAT, podatkdéw lokalnych,
rozliczen z budzetem panstwa i budzetem samorzadu terytorialnego;

ewidencjonowanie operacji gospodarczych dotyczacych zakupéw materiatowych i ustug
(gromadzenie, weryfikowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym faktur i innych
dokumentéw finansowo-ksiegowych);

obstuga kasowa Jednostki oraz obstuga rachunkéw bankowych;

przeprowadzanie okresowej inwentaryzacji rozrachunkdéw poprzez potwierdzanie sald;
rozliczanie kosztow podrdzy stuzbowych;

windykacja naleznosci i naliczanie odsetek (egzekucje komornicze i sprawy sagdowe);

obliczanie wysokosci wynagrodzen, zasitkdw i innych naleznosci pracownikdéw oraz prowadzenie
ewidencji analitycznej w tym zakresie;

sporzadzanie listy ptac w oparciu o dokumentacje oraz prowadzenie ewidencji wynagrodzen
poszczegdlnych pracownikow;

analiza i monitoring wydatkéw ptacowych oraz rozrachunkéw z tego tytutu z ZUS i US;

naliczanie sktadek ZUS;

przekazywanie do ZUS dokumentéw z tytutu optaty sktadek przez pracownika i pracodawce;
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14)
15)
16)

17)

18)
19)

20)

21)

22)
23)

Do

prowadzenie spraw Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych;

sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych;

przyjmowanie, przechowywanie, prowadzenie ewidencji i rozliczanie pracownikéw Powiatowej
Stacji z bloczkéw mandatowych;

prowadzenie spraw (zagadnien) zamowien publicznych, sprawdzanie zgodnosci dokonywania
zakupow z ustawg PZP.

kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw stanowigcych podstawe ewidencji ksiegowej;
przesytanie wynagrodzen na rachunki bankowe pracownikéw, zleceniobiorcéw, $wiadczen ze
$rodkoéw ZFSS,

zgtaszanie i wyrejestrowanie pracownikéw oraz cztonkdw rodzin do ubezpieczenia spotecznego
oraz ubezpieczenia zdrowotnego,

potrgcanie z wynagrodzen sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych,

wystawianie dla potrzeb pracownikéw i na ich wniosek zaswiadczen o wynagrodzeniu,
prowadzenia rachunkowosci Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej oraz jej obstugi finansowo-

ksiegowej zgodnie z zasadami ustalonymi w umowie tgczonej KZP ze Stacja.

§25

zakresu dziatania Sekcji Prawnej nalezg sprawy obstugi prawnej Powiatowej Stacji,

a w szczegolnosci:

1)

opracowywanie lub opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw zarzadzen, uchwat,
regulaminéw, wzordéw decyzji i postanowien;

udzielanie porad i opinii prawnych pracownikom Powiatowej Stacji w celu prawidtowego
rozwigzania przez nich kwestii prawnych;

szkolenie pracownikéw Powiatowej Stacji w zakresie obowigzujgcych przepiséw prawnych
w trakcie opiniowania konkretnych spraw oraz na naradach pracowniczych;

nadzor nad przygotowywaniem i sktadaniem wnioskdéw o ukaranie do sgdéw rejonowych;
przygotowywanie spraw zwigzanych z wszczynaniem i prowadzeniem dochodzenia, wnoszenia
i popieranie oskarzenia w postepowaniu uproszczonym;

przygotowywanie pozwdéw i wnoszenie powddztwa o zaptate kwot stanowigcych roszczenia
Powiatowej Stacji;

wystepowanie w imieniu PPIS / Dyrektora przed sgdami, a w razie potrzeby przed innymi
organami administracji publicznej;

udzielanie wskazowek co do zbierania materiatdow i zabezpieczania dowoddw oraz roszczen

Powiatowej Stacji w postepowaniu cywilnym i karnym;
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9)

udzielanie komdérkom merytorycznym pomocy w kwalifikowaniu pism jako skargi, wnioski lub

petycje;

10) prowadzenie Centralnego Rejestru Skarg i Wnioskéw PSSE w Olsztynie oraz Centralnego

Rejestru Petycji PSSE w Olsztynie.

§ 26

Do zakresu dziatania Stanowiska Pracy do Spraw Informatycznych nalezy w szczegdlnosci:

1)

nadzér nad sprawnym dziataniem systemu informatycznego w Powiatowej Stacji;
zarzgdzanie zasobami sprzetowymi i programowymi w systemie informatycznym;
nadzér nad prawidtowym korzystaniem z systemu informatycznego;

nadzér nad prawidtowoscig  archiwizacji  danych  przez  uzytkownikéw
komputerowych;

nadzor pracy serwisdw gwarancyjnych;

instalacja oprogramowania w systemach komputerowych;

biezgca pomoc uzytkownikom w obstudze programoéw komputerowych;

systemow

dokonywanie przeglagdéw, konserwacji oraz napraw sprzetu informatycznego i nosnikow

danych;
analiza potrzeb uzytkownikdéw w zakresie sprzetu i oprogramowania;

nadzér nad funkcjonowaniem strony Biuletynu Informacji Publicznej;

11) wykonywanie zadan Administratora Systemu Informatycznego w celu zabezpieczenia zbioréw

danych przed dostepem o0sdb nieupowaznionych, uszkodzeniem lub zniszczeniem, zgodnie

zZ przepisami o ochronie danych osobowych (z zastrzezeniem § 9 ust. 4).

§27

Do zakresu dziatania Stanowiska Pracy do Spraw Systemu Jakosci nalezy w szczegdlnosci:

koordynacja i nadzér nad wdrazaniem i funkcjonowaniem systemu jakosci w Stacji;

zarzgdzanie Ksiegg Jakosci, dokumentacjg systemu oraz jej aktualizacja;

ciggte doskonalenie skutecznosci systemu zarzadzania jakoscia w aspekcie normy PN-EN

ISO/IEC 17020;

nadzér nad wdrazaniem i stosowaniem procedur i instrukcji kontrolnych w Oddziale Nadzoru;

planowanie i przeprowadzanie auditdw wewnetrznych we wszystkich zakresach objetych

systemem jakosci;
ocena skutecznosci dziatan korygujacych i zapobiegawczych;
planowanie i wspotuczestnictwo w przegladach zarzadzania;

koordynacja spraw zwigzanych z kontrolg zarzgdczg w Powiatowej Stacji.
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§28

Do zakresu dziatania Stanowiska Pracy do spraw Obrony Cywilnej nalezg w szczegdlnosci zagadnienia

okreslone w odrebnych przepisach dotyczacych prowadzenia spraw obrony cywilnej.

§ 29

Do zakresu dziatania Stanowiska Pracy Inspektora Ochrony Danych nalezg w szczegdlnosci:

1)

informowanie administratora oraz pracownikow, ktoérzy przetwarzajg dane osobowe,
o obowigzkach spoczywajgcych na nich z mocy ustawy o ochronie danych osobowych oraz dora-
dzanie im w tej sprawie;

doradzanie oraz monitorowanie w zakresie przestrzegania RODO,;

sktadanie kierownictwu rocznego raportu dotyczgcego dziatan prowadzonych przez IOD;
podejmowanie szybkich dziatart naprawczych w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych;
opracowanie wewnetrznych zasad i procedur zapewniajgcych w tym zakresie wydajny i szybki
przeptyw informacji dotyczgcych ochrony danych;

wykonywanie audytu ochrony danych w Powiatowej Stacji;

wspodtpraca z organem nadzorczym (Urzedem Ochrony Danych Osobowych);

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania;

petnienie roli punktu kontaktowego dla osdb, ktdrych dane sg przetwarzane;

prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych oraz rejestru wszystkich kate-

gorii czynnosci przetwarzania danych osobowych.

Rozdziat VIII

Dziatalnos¢ lecznicza

§30
Powiatowa Stacja udziela Swiadczen zdrowotnych polegajgcych na promocji zdrowia na terenie
miasta Olsztyn oraz na terenie powiatu olsztyriskiego.
Nadzor nad przebiegiem udzielanych swiadczen zdrowotnych sprawuje PPIS.

Swiadczenia z zakresu promocji zdrowia wykonywane s3 bezptatnie.

§31
Powiatowa Stacja moze wspdtdziata¢ z innymi podmiotami leczniczymi w zakresie zadan

wykonywanych w ramach promocji zdrowia.
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Szczegbtowe zasady wspotdziatania z innymi podmiotowymi leczniczymi, w zakresie okreslonym
w ust. 1 okreslajg przepisy prawa oraz postanowienia umoéw zawartych pomiedzy tymi

podmiotami a Powiatowg Stacja.

Rozdziat IX

Zasady i tryba przyjmowania i zatatwiania skarg, wnioskéw, interwencji i petyc;ji

§ 32
Powiatowy Inspektor (Dyrektor Powiatowej Stacji) przyjmuje obywateli w sprawach skarg
i wnioskdw raz w tygodniu, w $rode w godzinach od 10%°do 12%.
W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg i wnioskéw jest dniem
ustawowo wolnym od pracy, interesanci przyjmowani sg w nastepnym dniu roboczym.
Kierownicy poszczegdlnych komodrek organizacyjnych lub osoby wyznaczone przyjmujg
interesantow w sprawach skarg, wnioskéw oraz interwencji od poniedziatku do pigtku
w godzinach urzedowania.
Dodatkowo wyznaczony pracownik Powiatowej Stacji przyjmuje interesantow w sprawach skarg,
whnioskéw w kazdg srode w godzinach od 15:05 do 17:00 (Sekretariat PSSE — pokdj 307).
Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow jest
umieszczona w widocznym miejscu w budynku Powiatowej Stacji oraz na stronie internetowe]
Powiatowej Stacji.
Skargi i wnioski ewidencjonowane sg w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskéw Powiatowej Stacji,
Interwencje w Rejestrze Interwencji, a petycje w Rejestrze Petycji.
Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow odbywa sie zgodnie z zasadami okreslonymi
w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego i zgodnie
z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. poz. 46), a rozpatrywanie i merytoryczne zatatwianie
petycji nastepuje na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach
(Dz. U. z 2018 r. poz. 870).
Szczegdtowy tryb postepowania przy rejestrowaniu i zatatwianiu skarg, wnioskdw, interwencji

oraz petycji okreslajg odrebne procedury.
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Rozdziat X

Kontrola Zarzadcza

§33
1. W Powiatowej Stacji realizowana jest kontrola zarzadcza oraz kontrola zewnetrzna.
2. Zazorganizowanie i prawidtowe funkcjonowanie kontroli zarzadczej odpowiedzialny jest Dyrektor
Powiatowej Stacji.
3. Dyrektor Powiatowej Stacji, Gtowny Ksiegowy, kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy
na samodzielnych stanowiskach pracy podejmujg dziatania dla zapewnienia realizacji celéw
i zadan w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, zapewniajgc:
1) zgodno$¢ dziatalnosci komorki organizacyjnej z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi;
2) skutecznoséiefektywnosc dziatan;
3) wiarygodnos¢ sprawozdan;
4) ochrone zasobdw;
5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosc iskuteczno$c przeptywu informacji;
7) zarzadzanie ryzykiem.
4. Zasady kontroli zarzadczej okresla procedura kontroli zarzagdczej Powiatowej Stacji ustalony przez

Dyrektora Powiatowej Stacji.

Rozdziat XI

Postanowienia koricowe

§34
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie odpowiednio przepisy ustawy
o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, ustawy o dziatalnosci leczniczej, ustawy o wojewodzie

i administracji rzgdowej w wojewddztwie.

§35
Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych przez pracownikéw Powiatowej Stacji okresla
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw

zaktadowych.
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§36

Interpretacja niniejszego regulaminu oraz udzielanie wyjasnien nalezy do Dyrektora.

§37

1. Zmiany Regulaminu mogg nastgpi¢ w trybie przewidzianym dla jego nadania.

2. Regulamin podlega zatwierdzeniu przez Wojewode Warminsko-Mazurskiego.
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Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego PSSE w Olsztynie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY POWIATOWEJ STACIJI SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNEJ W OLSZTYNIE

PANSTWOWY POWIATOWY INSPEKTOR SANITARNY
W OLSZTYNIE

/ DYREKTOR POWIATOWEJ STACJI SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNEJ

W OLSZTYNIE

ZASTEPCA PANSTWOWEGO POWIATOWEGO
INSPEKTORA SANITARNEGO W OLSZTYNIE

STANOWISKO PRACY GLOWNEGO

KSIEGOWEGO

ODDZIAt NADZORU

ODDZIAt EKONOMICZNY
STANOWISKA PRACY DO SPRAW

ZAPOBIEGAWCZEGO NADZORU —
SANITARNEGO

ODDZIAt ADMINISTRACII | KADR

SEKCJA HIGIENY KOMUNALNEJ

SEKCJA PRAWNA

SEKCIJA HIGIENY PRACY -

SEKCJA BEZPIECZENSTWA

ZYWNOSCI | ZYWIENIA STANOWISKO PRACY DO SPRAW

INFORMATYCZNYCH

SEKCJA HIGIENY DZIECI | MtODZIEZY |—

STANOWISKO PRACY

DO SPRAW OBRONY CYWILNEI

SEKCJA EPIDEMIOLOGII

STANOWISKO PRACY DO SPRAW

OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
SEKCJA PROMOCII ZDROWIA

| OSWIATY ZDROWOTNE!

STANOWISKO PRACY DO SPRAW
SYSTEMU JAKOSCI
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