Zalacznik do Zarzadzenia Nr 09/DYR/23
Dyrektora Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Polkowicach
z dnia 12 grudnia 2023 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEJ STACJI
SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNEJ
W POLKOWICACH



ROZDZ IALI
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Polkowicach

zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:

1) zasady kierowania Powiatowg Stacja Sanitarno-Epidemiologiczng w Polkowicach;

2) organizacje wewngtrzng Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Polkowicach;

3) zakres dziatania komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk Powiatowej Stacji

£ 1

Sanitarno-Epidemiologicznej w Polkowicach.

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Polkowicach, zwana dalej ,,Powiatowa
Stacjg”, jest podmiotem leczniczym, w stosunku, do ktérego uprawnienia podmiotu
tworzgcego, w rozumieniu przepisow o dziatalnosci leczniczej, posiada Wojewoda
Dolnoslaski.

Powiatowa Stacja jest jednostka budzetowa bgdaca podmiotem leczniczym finansowanym

z budzetu panstwa.

§ 3. Powiatowa Stacja dziata na podstawie:

)

2)

3)

4)

5)

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

ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (Dz. U. z 2023 r. poz. 991
z pézn. zm.)

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270
z pézn. zm.)

ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzgdowej w wojewodztwie
( Dz. U. 22023 r. poz. 190);

Statutu Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Polkowicach, stanowigcego zafgcznik
nr 17 do Zarzadzenia NR 232 Wojewody Dolnoslaskiego z dnia 17 sierpnia 2020 r. w sprawie
nadania statutéw Wojewodzkiej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej we Wroclawiu oraz
powiatowym stacjom sanitarno — epidemiologicznym polozonym na obszarze wojewodztwa
dolnoslgskiego, zmienionym Zarzadzeniami Wojewody Dolnoslgskiego nr 499 z dnia 29 grudnia
2021r., nr 96 z dnia 8 kwietnia 2022 r., nr 153 z dnia 22 maja 2023 r.

inr 331 zdnia 11 wrzesnia 2023 r., zwanego dalej Statutem;
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6) niniejszego Regulaminu;
7) aktéw prawa wewnetrznego okreslajacych funkcjonowanie Powiatowej Stacji.
§ 4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Powiatowym Inspektorze — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowego Powiatowego
Inspektora Sanitarnego w Polkowicach;
2) Dyrektorze Powiatowej Stacji — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Polkowicach;
3) Komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ komorki wskazane
w Rozdziale III § 6 pkt 1, pkt 2 i pkt 4;
4) Kierowniku komérki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ kierownika Oddzialu
Nadzoru Sanitarnego;
5) Pracowniku wiodacym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika koordynujacego - pod
wzgledem merytorycznym - zadania komoérek organizacyjnych;
6) Samodzielnych stanowiskach pracy — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowiska

pracy wskazane w Rozdziale III § 6 pkt 3 i pkt 5-9.
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ROZDZIALII
ZASADY KIEROWANIA POWIATOWA STACJA

§ 5. 1. Powiatowa Stacja dziata pod bezposrednim kierownictwem Dyrektora Powiatowej Stacji.

Z

Powiatowy Inspektor, bedgcy Dyrektorem Powiatowej Stacji, kieruje Powiatowg Stacjq przy

pomocy:

1) Gléwnego Ksiegowego, ktory pelni jednoczesnie role kierownika Oddziatu

Ekonomiczno - Administracyjnego;

2) Kierownika Oddzialu Nadzoru Sanitarnego;

3) Pracownikéw wiodgcych w komérkach organizacyjnych.

3

Powiatowy Inspektor — Dyrektor Powiatowej Stacji umocowuje w drodze upowaznienia
Kierownika Oddziatu Nadzoru Sanitarnego do dzialania w jego imieniu, a takze powierza
wykonywanie kompetencji Powiatowego Inspektora w czasie jego nieobecnosci.
Umocowanie to obejmuje w szczegélnosci wydawanie w imieniu Powiatowego Inspektora
decyzji administracyjnych oraz innych aktow administracyjnych, a takze wykonywanie
w imieniu Powiatowego Inspektora czynno$ci w toku postgpowania sadowo-
administracyjnego oraz egzekucji administracyjne;j.

Powiatowemu Inspektorowi — Dyrektorowi Powiatowej Stacji podlegaja bezposrednio
komérki organizacyjne 1 samodzielne stanowiska pracy wymienione w Rozdziale
111, §6 pkt 1-9.

Oddzialem Nadzoru Sanitarnego, o ktorym mowa w rozdziale III § 6 pkt 1 oraz wszystkimi
sekcjami wechodzgeymi w jego sktad, kieruje Kierownik Oddziatu Nadzoru Sanitarnego.

Za koordynacj¢ merytoryczng zadan komorek organizacyjnych, o ktérych mowa
w § 4 pkt 3 1 w § 4 pkt 4 odpowiadaja pracownicy wiodacy.

W czasie niecobecnosci pracownika wiodacego komorki organizacyjnej oraz pracownika
na samodzielnym stanowisku pracy zastgpstwo pelni osoba wyznaczona przez Dyrektora

Powiatowej Stacji.
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ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA WEWNETRZNA POWIATOWEJ STACJI

§ 6. W sklad Powiatowej Stacji wchodza nastepujgce komorki — organizacyjne
i samodzielne stanowiska pracy:
1) Oddziat Nadzoru Sanitarnego w sktad, ktorego wchodzg:
a) Sekcja Epidemiologii,
b) Sekcja Higieny Komunalne;,
c) Sekcja Higieny Pracy,
d) Sekcja Bezpieczenstwa Zywnosci i Zywienia,
e) Sekcja Higieny Dzieci i Mlodziezy,
f) Sekcja Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego,
g) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Statystyki, Organizacji i Szkolen;
2) Sekcja Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia;
3) Samodzielne Stanowisko Pracy — Gléwny Ksiggowy;
4) Oddziat Ekonomiczny i Administracyjny:
a) Sekcja Administracyjna,
b) Sekcja Ekonomiczna;
5) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Pracowniczych, Socjalnych i Ochrony Informacji
Niejawnych;
6) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony
Przeciwpozarowej;
7) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Obstugi Prawne;j;
8) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Obstugi Sekretariatu;

9) Samodzielne Stanowisko Pracy Informatyka.
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§ 7.1.

D
2)

3)

4)
3)

6)

2
D
2)
3)
4)

ROZDZIAL 1V
ZAKRES DZIALANIA POWIATOWEGO INSPEKTORA
I ZAKRES DZIALANIA
DYREKTORA POWIATOWEJ STACJI

Powiatowy Inspektor wykonuje zadania przy pomocy podleglej mu Powiatowej Stacji,
a w szczeg6lnosci:
wykonuje zadania Panstwowej Inspekcji Sanitarnej;
realizuje zadania z zakresu zdrowia publicznego, poprzez sprawowanie nadzoru
nad warunkami:
a) higieny srodowiska,
b) higieny pracy w zaktadach pracy,
¢) higieny procesow nauczania i wychowania,
d) higieny wypoczynku i rekreacji,
e) zdrowotnymi zywnosci, zywienia i produktéw kosmetycznych,
f) higieniczno-sanitarnymi, jakie powinien spetnia¢ personel medyczny, sprzgt
oraz pomieszczenia, w ktorych sg udzielane $wiadczenia zdrowotne
— w celu ochrony zdrowia ludzkiego przed niekorzystnym wplywem szkodliwosci
i ucigzliwosci $rodowiskowych, zapobiegania powstawaniu choréb, w tym chordb
zakaznych i zawodowych;
wydaje decyzje administracyjne z zakresu jego wiasciwosci oraz prowadzi czynnosci
w postepowaniu administracyjnym i egzekucyjnym w administracji;
wydaje zarzadzenia;
wspoOldziala z wlasciwymi organami administracji rzadowej 1 samorzadowe]
oraz organizacjami pozarzagdowymi;
wykonuje inne zadania okreslone przepisami.
Powiatowy Inspektor jako Dyrektor Powiatowej Stacji:
kieruje Powiatowg Stacjg, koordynuje i kontroluje jej dziatalnos¢;
zapewnia warunki do skutecznego dzialania Powiatowej Stacji;
ponosi odpowiedzialno$¢ za rezultaty dzialania Powiatowej Stacji;

reprezentuje Powiatowa Stacj¢ na zewnatrz;
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5) wydaje zarzadzenia.

ROZDZIAL V
OGOLNY ZAKRES DZIALANIA POWIATOWEJ STACJI

§ 8. Do ogdlnych zadan Powiatowej Stacji nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kontrolnych i innych
czynnosci wynikajacych z zadan realizowanych przez Powiatowego Inspektora;

2) wykonywanie badan i pomiaréw srodowiskowych;

3) opracowywanie ocen i analiz érodowiskowych warunkujacych zdrowie ludnosci;

4) prowadzenie dziatalnosci przeciwepidemicznej;

5) opracowywanie analiz i ocen epidemiologicznych oraz stanu higieniczno-sanitarnego;

6) wspoldzialanie inicjowanie, organizowanie, koordynowanie, prowadzenie i sprawowanie
nadzoru nad dziatalnoscig na rzecz o$wiaty zdrowotnej, promocji zdrowia oraz szkolen;

7) sprawowanie nadzoru i egzekwowanie higienicznych warunkow pracy w zaktadach pracy;

8) prowadzenie postgpowan i dokumentacji w sprawach stwierdzenia choroby zawodowej
i przygotowywanie w tych sprawach projektow decyzji administracyjnych;

9) prowadzenie spraw w dziedzinie zapobiegawczego nadzoru sanitarnego;

10) sprawowanie nadzoru nad higieng $rodowiska zakladow nauczania i wychowania
oraz placéwkami wypoczynku i rekreacji dzieci i mlodziezy;

11) sprawowanie nadzoru nad warunkami higieny $rodowiska, obiektéw uzytecznosci
publicznej oraz miejsc zbiorowego wypoczynku i rekreacji;

12) sprawowanie nadzoru nad warunkami zdrowotnymi zywnosci, zywienia, materiatami
i wyrobami przeznaczonymi do kontaktu z zywnoscig oraz innymi wyrobami mogacymi
mie¢ wplyw na zdrowie ludzi;

13) sprawowanie nadzoru nad warunkami higieniczno-sanitarnymi w $rodkach transportu
komunikacji publicznej;

14) przygotowywanie projektow decyzji i wykonywanie innych czynno$ci w postgpowaniu
administracyjnym i egzekucyjnym w administracji;

15) przygotowywanie projektow wnioskéw o ukaranie oraz sktadanie wnioskéw do sadow
rejonowych;

16) opracowywanie dokumentacji zwiazanej z wszczynaniem i prowadzeniem przed sadami

cywilnymi spraw o wyegzekwowanie wierzytelnosci;
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17) opracowywanie dokumentacji zwigzanej z wszczgciem i prowadzeniem dochodzenia
oraz wnoszenie i popieranie oskarzenia w postgpowaniu karnym, wedlug odrgbnych
przepisow;

18) prowadzenie spraw zwigzanych ze statystykg publiczna;

19) realizowanie dziatan zwigzanych z prowadzeniem Systemu Ewidencji Panstwowe;j
Inspekcji Sanitarnej (SEPIS);

20) opracowywanie projektéw planéw zasadniczych zadan oraz sprawozdan z dziatalnosci
Powiatowej Stacji;

21) zalatwianie skarg, wnioskow 1 petycji;

22) wykonywanie zadan obronnych, przedsigwzigé z zakresu obrony cywilnej oraz zarzadzania
kryzysowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

23) udziatl w powiatowych éwiczeniach i treningach z zakresu spraw obronnych i zarzgdzania

kryzysowego.
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ROZDZIAL VI

ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§9.1.

y

2)

3)

4)

5)

6)

I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY
POWIATOWEJ STACJI

Do zadan Oddziatu Nadzoru Sanitarnego w zakresie Sekcji Epidemiologii nalezy:
realizowanie dziatalnosci zapobiegawczej i przeciwepidemicznej w ogniskach chordb
zakaznych i1 pasozytniczych poprzez:

a) przeprowadzanie dochodzen epidemiologicznych,

b) nadzér nad chorymi zakaznie oraz osobami z kontaktu,

c) organizowanie, przeprowadzanie i kontrolowanie prac zwigzanych z opanowaniem
masowych zachorowan;

prowadzenie rejestrow:

a) zachorowan na choroby zakazne,

b) o0sbéb zakazonych wirusami zapalenia watroby,

¢) ozdrowiencow i nosicieli salmonellozy,

d) o0séb narazonych na zachorowanie na wscieklizne,

e) zbiorowych zatru¢ pokarmowych,

f) niepozadanych odczyndéw poszczepiennych;

realizowanie dzialan zwigzanych z prowadzeniem Systemu Ewidencji Panstwowe;j

Inspekcji Sanitarnej (SEPIS) w module ,,Epidemiologia”;

podejmowanie dzialan w ramach Krajowego Systemu Wczesnego Ostrzegania

i Reagowania dla Chor6b Zakaznych;

realizowanie dzialan zwigzanych z funkcjonowaniem Elektronicznego Systemu Nadzoru

nad Dystrybucjg Szczepionek (ESNDS), elektronicznego Rejestru Ognisk Epidemicznych

(ROE), elektronicznego Systemu Rejestracji Wywiadéw Epidemiologicznych (SRWE),

Ogolnopolskiego Systemu Nadzoru  Epidemiologicznego i Srodowiskowego nad

Bezpieczenstwem Ludnosci (EpiBaza);

prowadzenie kontroli sanitarnych w podmiotach leczniczych oraz w praktykach

zawodowych lekarskich i pielggniarskich;
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7) szkolenie personelu medycznego z zakresu przestrzegania warunkow higieniczno-
sanitarnych, wykonywania szczepien ochronnych oraz szerzenie oswiaty zdrowotnej
na rzecz poprawy zdrowia publicznego;

8) nadzor nad organizacjg i wykonywaniem szczepien ochronnych przez podmioty lecznicze
oraz dystrybucja preparatéw szczepionkowych podawanych w ramach Programu
Szczepien Ochronnych;

9) prowadzenie dziatan majgcych na celu egzekwowanie wykonania obowiazku szczepien
ochronnych przez osoby uchylajace sig;

10) podejmowanie dziatan w dziedzinie obronnosci i zwalczania klgsk zywiolowych i innych
zagrozen nadzwyczajnych, w tym przeciwdziatanie bioterroryzmowi;

11) opracowywanie rocznych planéw zasadniczych zadan i sporzadzanie obowigzujacych
sprawozdan w zakresie wlasciwosci Sekcji Epidemiologii;

12) sporzgdzanie analiz i ocen epidemiologicznych;

13) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez podmioty i praktyki zawodowe
zobowiazane do zglaszania chordb zakaznych, przepisow obowigzujacych w tym zakresie,
podejmowanie interwencji w przypadkach powtarzajacych si¢ uchybien;

14) przygotowywanie opracowan statystycznych dotyczacych szczeg6lnie waznych chorob
zakaznych zgodnie z poleceniem Powiatowego Inspektora;

15) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej Powiatowej Stacji w zakresie zglaszania
chorob zakaznych;

16) rozwijanie i doskonalenie wspélpracy ze stuzbami, inspekcjami i podmiotami
wykonujgcymi dziatalno$¢ leczniczg oraz komoérkami organizacyjnymi Wojewodzkiej
Stacji  Sanitarno - Epidemiologicznej we Wroctawiu ~w  zakresie nadzoru

epidemiologicznego i zapobiegania chorobom zakaznym.

2. Do zadan Oddziatu Nadzoru Sanitarnego w zakresie Sekcji Higieny Komunalnej nalezy:

1) sprawowanie nadzoru sanitarnego w zakresie przestrzegania wymagan higienicznych
i zdrowotnych dotyczgcych higieny $rodowiska, a zwlaszcza wody przeznaczonej
do spozycia przez ludzi, miejsc wykorzystywanych do kapieli i innych elementéw
srodowiska;

2) nadzor sanitarny w zakresie utrzymania nalezytego stanu higienicznego nieruchomosci,
$rodkéw transportu komunikacji publicznej, urzadzen i obiektow uzytecznosci publicznej,
takich jak:

a) podmioty lecznicze,
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

b) zaklady fryzjerskie,

c) zaklady kosmetyczne,

d) zaktady odnowy biologicznej i tatuazu,

e) jednostki organizacyjne pomocy spoteczne;j,

f) obiekty hotelarskie,

g) ustepy publiczne,

h) dworce autobusowe,

i) obiekty rekreacyjno-wypoczynkowe, sportowe i kulturalno-rozrywkowe,

j) apteki,

k) sktadowiska odpadéw komunalnych

1) oczyszczalnie $ciekow;
sprawowanie biezgcego nadzoru sanitarnego nad urzadzeniami do zaopatrywania ludzi
w wode przeznaczong do spozycia;
prowadzenie nadzoru nad jakoscia wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi
oraz jakoscig wody w basenach i plywalniach, w tym prowadzenie orzecznictwa
i sporzadzanie ocen dotyczacych jakosci wody;
prowadzenie Systemu Monitoringu Jakosci Wody Przeznaczonej do Spozycia przez Ludzi;
prowadzenie System Monitoringu Jakosci Wody w Kapieliskach
nadzor sanitarny nad cmentarzami, domami przedpogrzebowymi oraz przewozami
i ekshumacjami zwtok;
prowadzenie postgpowan administracyjno-egzekucyjnego dotyczacych nadzorowanych
obiektéw oraz jakosci wody;

wydawanie opinii w sprawie imprez masowych;

10) zatatwianie wnioskéw o podjecie interwencji w sprawach dotyczacych ucigzliwosci

i szkodliwosci srodowiskowych;

11) nadzér sanitarny w sytuacjach zagrozen nadzwyczajnych i klgsk zywiotowych;

12) sporzadzanie ocen, informacji i wystapien w zakresie bezpieczefistwa sanitarnego powiatu

polkowickiego;

13) realizowanie dziatan zwigzanych z prowadzeniem Systemu Ewidencji Panstwowej Inspekeji

Sanitarnej (SEPIS) w module ,,Higiena Srodowiska”;

14) opracowywanie rocznych planéw zasadniczych zadan, harmonograméw pobierania probek

wody oraz sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan w zakresie wlasciwosci Sekcji

Higieny Komunalnej;
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15) wspotdziatanie z organami rzadowymi i samorzadowymi w dziatalnosci profilaktycznej

dotyczacej zapobiegania epidemii i skazeniom $rodowiska.

3. Do zadan Oddzialu Nadzoru Sanitarnego w zakresie Sekcji Higieny Pracy nalezy:

1

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

nadzor sanitarny nad warunkami zdrowotnymi $rodowiska pracy oraz utrzymaniem
nalezytego stanu higienicznego zakladow pracy w celu zapobiegania powstawaniu chorob
zawodowych i innych choréb zwigzanych z warunkami pracy;

nadzér nad przestrzeganiem przez podmioty wprowadzajgce do obrotu prekursory
kategorii 2 i 3 tj. obowigzkéw wynikajagcych z ustawy z dnia 29 lipca 2005 r.
o przeciwdziataniu narkomanii, Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (WE)
z dnia 11 lutego 2004 r. nr 273/2004 w sprawie prekursorow narkotykowych oraz
Rozporzagdzenia Rady (WE) z dnia 22 grudnia 2004 r. nr 111/2005 okreslajacego zasady
nadzorowania handlu prekursorami narkotykéw pomigdzy Unig a panstwami trzecimi,
nadzér nad przestrzeganiem przez producentOw, importeréw, osoby wprowadzajgce
do obrotu, stosujgce lub eksportujace substancje chemiczne, mieszaniny chemiczne,
substancje stwarzajgce zagrozenie, mieszaniny stwarzajgce zagrozenie oraz wyroby,
obowigzkdw wynikajgcych z ustawy z dnia 25 lutego 2011 r. o substancjach chemicznych
i ich mieszaninach oraz rozporzgdzen Wspdlnoty Europejskiej wymienionych w tej
ustawie;

kontrola przestrzegania przepisow dotyczacych wprowadzania do obrotu produktow
biobodjczych i substancji czynnych oraz ich stosowania w dziatalnosci zawodowej;

nadzor nad warunkami i ograniczeniami wprowadzania do obrotu 1 stosowania
oraz wiasciwo$ciami srodkéw powierzchniowo czynnych i detergentow zawierajacych
srodki powierzchniowo czynne, okreslonymi w przepisach unijnych - Rozporzadzenie
Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 648/2004 w sprawie detergentow;

nadzor nad przestrzeganiem ustawowego zakazu wytwarzania i wprowadzania do obrotu
srodkéw zastgpezych;

wymiana informacji w ramach Systemu Monitorowania Informacji o Srodkach
Zastepczych i Nowych Substancjach Psychoaktywnych (SMIOD);

nadzoér nad szkodliwymi czynnikami biologicznymi dla zdrowia w Srodowisku pracy
oraz ochrong zdrowia pracownikow zawodowo narazonych na te czynniki;

nadzér nad substancjami chemicznymi, ich mieszaninami, czynnikami lub procesami

technologicznymi o dziataniu rakotwoérczym lub mutagennym w srodowisku pracy;

10) nadzor nad produktami kosmetycznymi;
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11) udzial w Systemie RAPEX;

12) nadzér nad bezpieczenstwem 1 higieng pracy przy przygotowywaniu, podawaniu
1 przechowywaniu lekéw cytostatycznych w podmiotach leczniczych;

13) nadzér nad warunkami bezpiecznego uzytkowania i usuwania wyrobéw zawierajacych
azbest;

14) prowadzenie postgpowan w sprawie stwierdzania choréb zawodowych;

15) prowadzenie rejestréw w zakresie chordb zawodowych:

16) prowadzenie rejestréw dotyczacych srodkdw zastepczych;

17) realizowanie dzialan zwigzanych z prowadzeniem Systemu Ewidencji Panstwowej
Inspekcji Sanitarnej (SEPIS) w module ,,Nadzoér na chemikaliami”;

18) prowadzenie postgpowan administracyjno-egzekucyjnych w nadzorowanych obiektach;

19) opracowywanie planéw zasadniczych zadan i sprawozdan z ich wykonania;

20) sporzadzanie ocen, informacji i wystagpien w zakresie zagrozen s$rodowiska pracy
z uwzglednieniem chordb zawodowych powiatu polkowickiego;

21) rozpatrywanie odwotan/zazalen, petycji, wnioskow o interwencj¢ w zakresie dziatalnosci
Oddziatu Higieny Pracy;

22) wspbtpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji i organami

samorzadu i administracji panstwowej w zakresie zagadnien higieny pracy.

4. Do zadan Oddzialu Nadzoru Sanitarnego w zakresie Sekcji Bezpieczenstwa Zywnosci
i Zywienia nalezy:

1) nadzér sanitarny nad warunkami produkcji, transportu, przechowywania i sprzedazy
zywno$ci oraz warunkami zywienia zbiorowego;

2) nadzér sanitarny nad warunkami produkcji i obrotu materiatami i wyrobami
przeznaczonymi do kontaktu z zywnoscig oraz innymi wyrobami mogacymi mie¢ wplyw
na zdrowie ludzi;

3) nadzor nad bezpieczenstwem zywnosci;

4) nadzor nad higieng proceséw technologicznych;

5) udzial w dziatalnosci profilaktycznej oraz zwalczaniu ognisk zachorowan na choroby
zakazne, w tym zatru¢ pokarmowych;

6) prowadzenie postgpowan administracyjnych —  egzekucyjnych ~w  zwiagzku
z przedmiotowym nadzorem;

7) ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskow, w tym o interwencj¢, oraz petycji
w zakresie wlasciwosci Sekeji Bezpieczenstwa Zywnosci i Zywienia;
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8) wspotudzial w szerzeniu o$wiaty zdrowotnej i promocji zdrowia w zakresie problematyki
higieny zywnosci, zywienia i materialdw do kontaktu z zywnoscia;

9) prowadzenie ewidencji obiektow  zywieniowo-zywnosciowych  funkcjonujgcych
na obszarze dziatania Powiatowej Stacji;

10) prowadzenie bazy danych o podmiotach zajmujacych si¢ produkcja i obrotem zywnoscia;

11) realizowanie dzialan zwigzanych z prowadzeniem Systemu Ewidencji Panstwowe;j
Inspekcji Sanitarnej (SEPIS) w module ,.Bezpieczenistwo Zywnosci”;

12) organizacja i udzial w systemie Wczesnego Ostrzegania o Niebezpiecznej Zywnosci
1 Paszach (RASFF);

13) nadzor na realizacja zasad GMP, GHP oraz procedur opartych na zasadach HACCP;

14) nadzor nad importem zywnosci i materiatow do kontaktu z zywnoscia;

15) opracowywanie rocznych planéw zasadniczych zadan i sporzadzanie obowiazujacych
sprawozdan w zakresie whasciwosci Sekcji Bezpieczenstwa Zywnosci i Zywienia;

16) wspotdziatanie z organami rzadowymi i samorzadowymi w zakresie bezpieczenstwa
zywnosci;

17) wspotpraca z Inspekcja Weterynaryjna, Inspekcja Farmaceutyczng i Panstwowa Inspekcja
Ochrony Roélin i Nasiennictwa oraz Inspekcja Ochrony Srodowiska;

18) sprawowanie nadzoru nad produkcjg pierwotna, sprzedaza bezposrednig oraz rolniczym
handlem detalicznym;

19) pobieranie probek zywnosci i materialdw do kontaktu z zywnoscig oraz sporzadzanie
orzeczen lub zawiadomien o wynikach badan;

20) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z zadan nadzorowych.

5.Do zadan Oddzialu Nadzoru Sanitarnego w zakresie Sekcji Higieny Dzieci 1 Mlodziezy
nalezy:

1) nadzoér sanitarny w zakresie higieny pomieszczen i wymagan w stosunku do sprzetu
uzywanego w szkotach i innych placéwkach os$wiatowo-wychowawczych, szkotach
wyzszych oraz osrodkach wypoczynku;

2) prowadzenie nadzoru nad higieng procesu nauczania i wychowania;

3) nadzér nad warunkami pobytu dzieci i mlodziezy w szkolach i innych placéwkach
oswiatowo-wychowawczych, szkotach wyzszych oraz osrodkach wypoczynku, w oparciu

0 wymagania zawarte w obowiazujacych przepisach;
4) prowadzenie nadzoru nad niebezpiecznymi substancjami chemicznymi i ich mieszaninami

w szkolnych pracowniach chemicznych;
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5) sprawdzanie przestrzegania wymagan higienicznych i sanitarnych w gabinetach
profilaktyki zdrowotnej i pomocy przedlekarskiej w nadzorowanych obiektach;

6) prowadzenie nadzoru nad wypoczynkiem letnim i zimowym dla dzieci i mlodziezy,
sporzadzanie meldunkéw i ocen w tym zakresie;

7) nadzdr sanitarny nad warunkami pobytu studentéw w szkotach wyzszych pod wzgledem
bezpieczenstwa i higieny;

8) nadzoér nad realizacja ustawy z dnia 9 listopada 1995 r. o ochronie zdrowia przed
nastepstwami uzywania tytoniu i wyrobow tytoniowych w szkotach i innych placéwkach
oswiatowo-wychowawczych, szkolach wyzszych oraz osrodkach wypoczynku;

9) wspotudzial w prowadzeniu dziatalnosci oswiatowo-zdrowotnej w celu ksztaltowania
odpowiednich postaw i zachowan zdrowotnych populacji dziecigco-mtodziezowej;

10) prowadzenie ewidencji nadzorowanych placéwek nauczania i wychowania;

11) wspotudzial w opiniowaniu dokumentacji projektowej i w odbiorach nowych obiektow
oraz wydawanie opinii sanitarnych dla tworzonych placéwek nauczania i wychowania;

12) prowadzenie postepowan administracyjnych i egzekucyjnych w nadzorowanych obiektach;

13) rozpatrywanie petycji, wnioskdw, odwotan i zazalen dotyczacych dziatalnosci Sekcji
Higieny Dzieci i Mlodziezy;

14) udzielanie wyjasnien i przekazywanie wytycznych w zakresie tworzenia nowych szkot
i innych placowek o$wiatowo-wychowawczych, szkét wyzszych oraz osrodkow
wypoczynkowych;

15) sporzadzanie opracowan w zakresie przygotowania szk6t do nowego roku szkolnego;

16) sporzadzanie ocen, informacji i wystapien dotyczacych bezpieczenstwa sanitarnego
powiatu polkowickiego, w zakresie wlasciwosci Sekcji Higieny Dzieci i Mlodziezy;

17) opracowywanie rocznych planéw zasadniczych zadan i sporzadzanie obowiazujacych
sprawozdan w zakresie wlasciwosci Sekcji Higieny Dzieci i Mlodziezy;

18) wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji, organami samorzadu
i administracji panstwowej, w tym Kuratorium O$wiaty we Wroclawiu w zakresie

zagadnien higieny dzieci i mlodziezy.

6. Do zadan Oddzialu Nadzoru Sanitarnego w zakresie Sekcji Zapobiegawczego Nadzoru
Sanitarnego nalezy:
1) uzgadnianie zakresu i stopnia szczegélowosci informacji wymaganych w prognozach

oddziatywania na §rodowisko;
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2) wydawanie opinii odnosnie odstapienia od przeprowadzenia strategicznej oceny
oddziatywania na $rodowisko;

3) wydawanie opinii sanitarnych dotyczacych projektow studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego;,

4) wydawanie opinii sanitarnych dotyczacych projektéw  miejscowych  planow
zagospodarowania przestrzennego;,

5) wydawanie opinii sanitarnych odno$nie potrzeby przeprowadzenia ocen oddziatywania
przedsigwzig¢ na srodowisko;

6) wydawanie opinii sanitarnych o potrzebie sporzadzenia raportu o oddziatywaniu
przedsiewzig¢ na srodowisko oraz okreslaniu zakresu tego raportu;

7) wydawanie opinii sanitarnych dotyczacych $rodowiskowych uwarunkowan realizacji
przedsigwzig¢;

8) wydawanie opinii dotyczacych projektéw  planéw  remediacji  historycznego
zanieczyszczenia powierzchni ziemi;

9) wydawanie opinii dotyczacych warunkéw przeprowadzenia dzialai naprawczych
w odniesieniu do szkody w srodowisku;

10) wydawanie opinii sanitarnych odnosnie lokalizacji inwestycji celu publicznego
i warunkow zabudowy;

11) wydawanie opinii sanitarnych odnos$nie dokumentacji projektowe;j;

12) prowadzenie postgpowania w sprawie dopuszczenia do uzytkowania obiektow
budowlanych;

13) wydawanie opinii sanitarnych o spelnianiu wymagan higienicznych i zdrowotnych
dla nowo uruchamianych obiektow;

14) wydawanie opinii sanitarnych zglaszajacych sprzeciw w dopuszczeniu do uzytkowania
obiektow budowlanych;

15) wydawanie opinii sanitarnych zglaszajacych sprzeciw przeciwko uruchomieniu obiektow
budowlanych;

16) kontrolowanie obiektéw w trakcie ich realizacji;

17) rozpatrywanie wnioskéw i wnioskéw o interwencj¢ w zakresie wilasciwosci Sekcji
Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego;

18) opracowywanie rocznych planéw zasadniczych zadan i sporzadzanie obowigzujgcych

sprawozdan w zakresie wlasciwosci Sekcji Zapobiegawezego Nadzoru Sanitarnego;
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19) wspdltpraca z organami administracji rzadowej i administracji panstwowej, organami
jednostek samorzadu terytorialnego oraz z innymi komérkami organizacyjnymi Powiatowe;j
Stacji;

20) sporzadzanie informacji w zakresie bezpieczenstwa sanitarnego powiatu polkowickiego.

7. Do zadan Oddzialu Nadzoru Sanitarnego w zakresie Samodzielnego Stanowiska Pracy
do Spraw Statystyki, Organizacji i Szkolen nalezy:
1) weryfikacja przedstawionych projektow zarzadzen Dyrektora Powiatowej Stacji
1 Powiatowego Inspektora;
2) prowadzenie rejestrow zarzadzen Dyrektora Powiatowej Stacji i Powiatowego Inspektora;
3) prowadzenie w sieci komputerowej Powiatowej Stacji wykazu aktualnie obowigzujacych
zarzadzen;
4) sporzadzanie zbiorczych opracowan i informacji dotyczacych migdzy innymi oceny stanu
sanitarnego i bezpieczenstwa sanitarnego powiatu polkowickiego;
5) prowadzenie i aktualizacja dokumentacji organizacyjnej Powiatowej Stacji (Regulamin,
Statut, REGON, wpis do Rejestru Podmiotow Wykonujacych Dziatalno$¢ Lecznicza, itp.);
6) katalogowanie i gromadzenie pism urzgdowych o charakterze wytycznych, zalecen,
zarzadzen;
7) katalogowanie, weryfikacja i zliczanie danych zawartych w:
a) rejestrze postanowien,
b) centralnym rejestrze decyzji administracyjnych,
¢) rejestrze jednorazowych upowaznien do kontroli,
d) ksigzce kontroli zewngtrznych;
8) koordynowanie dziatan zwigzanych z planem zasadniczych zadan Powiatowe;j Stacji;
9) sporzadzanie informacji z dziatalno$ci podstawowej;
10) prowadzenie nadzoru nad poprawnoscia dokumentacji zrédlowej do sporzgdzania
sprawozdan statystycznych;
11) prowadzenie sprawozdawczos$ci statystycznej w zakresie dziatalnosci Powiatowej Stacji
w danym roku kalendarzowym;
12) gromadzenie planéw zewngtrznych kontroli kompleksowych i problemowych
oraz protokotdéw z tych kontroli;
13) prowadzenie spraw i dokumentacji zwiazanych z udziatem pracownikéw w naradach,
szkoleniach zewnetrznych i kursach;

14) prowadzenie rejestru szkolen zewngtrznych;
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15) sporzadzanie i aktualizacja wykazu rejestrow prowadzonych w Powiatowej Stacji;

16) sporzadzanie na podstawie informacji z komérek organizacyjnych planow zasadniczych
zadan dziatalno$ci merytorycznej oraz korekt do tych plandw;

17) sporzadzanie kart ewaluacji stuzacych do oceny efektywnosci i skutecznosci realizacji
planéw w ukladzie zadaniowym, napodstawie miernikow stopnia realizacji celow
oraz dokonywanie oceny skuteczno$ci na poziomie produktu i rezultatu;

18) sporzadzanie informacji z wykonania miernikow budzetu zadaniowego w zakresie
dziatalno$ci komorek nadzorowych;

19) prowadzenie rejestrow:

a) skarg i wnioskow zatatwianych bezposrednio i przekazanych do zafatwienia wedtug
wlasciwosci,

b) petycji zalatwianych we wlasnym zakresie i przekazanych wedtug wiasciwosci,

¢) sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacej skarg, wnioskow i petycji;

20) prowadzenie archiwum zakladowego w Powiatowej Stacji.

§ 10. Do zadan Sekcji Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia nalezy:

1) rozpoznawanie i okre$lanie potrzeb zdrowotnych w rejonie dzialania Powiatowej Stacji
i wspotpraca w tym zakresie z innymi jednostkami;

2) opracowywanie i umieszczanie na stronach internetowych informacji prozdrowotnych
dotyczacych programow o$wiatowych;

3) wspolrealizowanie programow o zasiggu wojewddzkim i ogélnopolskim;

4) udzielanie pomocy metodycznej, organizacyjnej placowkom ochrony zdrowia, oswiaty
i innym w realizacji zadan prozdrowotnych;

5) monitorowanie i ocenianie podejmowanych dziatan;

6) prowadzenie szkolen metodycznych oraz zwigzanych z realizacja programow os$wiaty
zdrowotnej;

7) udzielanie porad i konsultacji indywidualnych oraz udost¢pnianie pomocy dydaktycznych;

8) dystrybucja materialéw edukacyjnych;

9) koordynowanie caloksztaltu dziatan prozdrowotnych w rejonie dziatania Powiatowej
Stacji;

10) wspdtpraca z administracja rzadowa, samorzadowa, organizacjami pozarzadowymi
oraz wspOtpraca z mediami,

11) wspétudzial w tworzeniu stron internetowych i ich aktualizacja oraz obstuga domeny

Facebook
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12) sporzadzanie rocznych planéw zasadniczych zadan w zakresie wiasciwosci Sekcji Oswiaty

Zdrowotnej 1 Promocji Zdrowia,

13) realizowanie dziatan zwigzanych z prowadzeniem Systemu Ewidencji Panstwowe;j

Inspekcji Sanitarnej (SEPIS) w module ,,Promocja i edukacja zdrowotna”;

§ 11. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy — Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

§.10:1.

)

2)

3)

4)

)

6)

7)

8)
9

nadzorowanie spraw zwigzanych z rachunkowo$cia budzetowa i pozabudzetowa,
zobowigzaniami podatkowymi, ubezpieczeniami i placami;

opracowanie zaktadowego planu kont wraz z zasadami rachunkowosci;

nadzor nad przestrzeganiem instrukcji obiegu kontroli dokumentéw i inwentaryzacji;
sprawowanie kontroli formalno-prawnej, merytorycznej i1 rachunkowej wszystkich
dowodow ksigegowych oraz innych dokumentéw powodujacych skutki finansowe;
planowanie i analizy ekonomiczne dziatalno$ci Powiatowej Stacji;

prowadzenie analizy finansowej kosztow dziatalno$ci budzetowej;

sporzadzanie plandw budzetowo-finansowych.

Do zadan Oddzialu Ekonomicznego i Administracyjnego w zakresie Sekcji

Administracyjnej nalezy:

zapewnienie wlasciwego stanu technicznego lokalu, instalacji
oraz wyposazenia Powiatowej Stacji;

prowadzenie ewidencji wnioskéw o zamoéwienia publiczne skladanych przez komorki
organizacyjne Powiatowej Stacji;

wspdipraca z Sekcja Ekonomiczng przy planowaniu kosztow;

prowadzenie postgpowan wynikajacych z ustawy z dnia 11 wrzednia 2019 r. Prawo
zamdéwien publicznych oraz przepisow wewngtrznych w zakresie wylaniania
wykonawcow;

zabezpieczenie wlasciwej obstugi w zakresie ochrony mienia i utrzymania czystosci

w obiekcie;

prowadzenie gospodarki $rodkami ochrony osobistej, materialami biurowymi, srodkami
przeznaczonymi do utrzymania czystosci, materiatami eksploatacyjnymi;

prowadzenie gospodarki odpadami;

koordynacja wykorzystania stuzbowych srodkow transportu,

zapewnienie lgcznosci telefonicznej, faksowej, elektronicznej, radiowej;

10) wspotudziat w okresowych inwentaryzacjach;
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11) organizacja biezacych i okresowych napraw urzadzen elektronicznych, sprzgtu

technicznego, biurowego i posiadanych instalacji;

12) zapewnienie wlasciwej ochrony przeciwpozarowe;.

D
2)
3)
4)
5)

Do zadan Oddziatu Ekonomicznego i Administracyjnego w zakresie Sekcji Ekonomicznej
nalezy:

prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej;

obliczanie i wyptata wynagrodzen oraz innych naleznosci pracowniczych;

realizacja finansowych wydatkéw osobowych i rzeczowych;

ewidencjonowanie i rozliczanie zakltadowego funduszu $§wiadczen socjalnych;
prowadzenie rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowej i kosztowej, prowadzenie
ewidencji upomnien, tytuléw wykonawczych, windykacja tytuléw egzekucyjnych

i nalezno$ci budzetowych, ewidencja i rozliczanie pozabudzetowe.

§ 13. Do zadan na Samodzielnym Stanowisku Pracy do Spraw Pracowniczych, Socjalnych i Ochrony

Informacji Niejawnych nalezy:

D

2)
3)

4)
3)
6)

7
8)
9

prowadzenie spraw zwigzanych 2z zatrudnianiem 1 zwalnianiem pracownikow
w Powiatowej Stacji;

kompletowanie i przechowywanie akt osobowych pracownikow;

przygotowywanie oraz prowadzenie rejestrow:

a) legitymacji stuzbowych,

b) upowaznien do kontroli,

¢) upowaznien do naktadania mandatow

d) innych upowaznien tematycznych;

przygotowywanie umow — zlecenia;

prowadzenie rocznych kart ewidencji czasu pracy dla poszczegdlnych pracownikdw;
prowadzenie ewidencji pracownikéw zatrudnionych, zwalnianych, pracownikéw
posiadajacych orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci, osob upowaznionych do dostgpu
do informacji niejawnych, wyjazdow stuzbowych pracownikéw Powiatowej Stacji,
kontrola dyscypliny pracy w Powiatowej Stacji;

opracowywanie rocznych planéw urlopdw wypoczynkowych;

ustalanie uprawnien pracowniczych do urlopéw wypoczynkowych, wychowawczych,
macierzynskich, rodzicielskich, dodatkow za wysluge lat, nagrod jubileuszowych, odpraw
pieni¢znych i innych uprawnien wynikajacych z przepisow szczegdlnych;
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10) pomoc pracownikom w zatatwianiu spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikéw
na emeryture lub rente;

11) sporzadzanie sprawozdan na potrzeby Gloéwnego Urzgdu Statystycznego, Wojewddzkiej
Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej we Wroctawiu oraz innych jednostek — w zaleznos$ci
od potrzeb;

12) kierowanie pracownikow na badania profilaktyczne;

13) sporzadzanie i aktualizacja Regulaminu Pracy i Regulaminu Wynagradzania;

14) organizowanie dziatalno$ci socjalnej w oparciu o przepisy ustawy z dnia 4 marca 1994 r.
o Zakladowym Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz Regulamin Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

15) sporzadzanie rocznych planéw zasadniczych zadan w zakresie wiasciwosci Samodzielnego
Stanowiska Pracy do Spraw Pracowniczych;

16) w zakresie Ochrony Informacji Niejawnych:

a) prowadzenie niezbgdnych rejestréw, wykazdw;
b) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;
17) w zakresie Ochrony Danych Osobowych:

a) informowanie administratora oraz pracownikow, ktérzy przetwarzaja dane osobowe,
o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy przepiséw Unii Europejskiej
i prawa krajowego z zakresu ochrony danych osobowych oraz udzielanie porad
w zakresie okre§lonym powyzszymi przepisami prawa;

b) monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych oraz polityk
administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych;

¢) prowadzenie szkolen z zakresu ochrony danych osobowych oraz podejmowanie
dziatan zwigkszajacych $wiadomosé pracownikéw bioracych udzial w operacjach
przetwarzania;

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

e) wyjasnianie incydentéw zwigzanych z naruszeniem ochrony danych osobowych
i zglaszanie wykrytych incydentéow do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych;

f) prowadzenie ,,Rejestru czynnosci przetwarzania™;

g) prowadzenie ,,Rejestru kategorii czynnosci przetwarzania”,

h) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb zwracajacych si¢ o informacje

na temat przetwarzanych danych osobowych.
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§ 14,

Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy do Spraw Bezpieczenstwa

i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej nalezy:

1)
2)

3)

4)

3)

6)

7)
8)

realizacja funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczefistwa i higieny pracy na stanowiskach pracy;

udziat w opracowywaniu zakladowych ukladow zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzadzen, regulamindéw i instrukcji ogolnych dotyczacych bezpieczefstwa i higieny pracy;
prowadzenie rejestrow dotyczacych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych chor6b
zawodowych i podejrzen o takie choroby;

kompletowanie i przechowywanie dokumentéow dotyczacych wypadkow przy pracy,
stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie
wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;
inicjowanie i rozwijanie na terenie Powiatowej Stacji réznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii;

ustalanie potrzeb wyposazenia pomieszczen w podreczny sprzet i Srodki gasnicze;

okresowe sprawdzanie stanu technicznego urzadzen przeciwpozarowych, prawidtowego

ich rozmieszczenia oraz nadzor nad prawidlowa kontrolg i konserwacja sprzgtu i urzadzen,

a takze prowadzenie niezb¢dnej dokumentacji.

§ 15. Do zadan pracownika na Samodzielnym Stanowisku Pracy do Spraw Obstugi Prawne;j

nalezy:

1))

2)

3)

opracowywanie i opiniowanie pod wzglgdem prawnym otrzymanych projektow:

a) zarzadzen,

b) regulamindw,

c) wzorow formularzy,

d) wzorow decyzji,

€) WwzorOw postanowien

f) wzoréw umow

g) Statutu;

sprawowanie nadzoru prawnego i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow
oraz decydowanie o zakwalifikowaniu pisma jako petycji/skargi/wniosku;

udzielanie ustnych porad i opinii prawnych oraz opracowywanie wyjasnien na zadanie

Dyrektora oraz pracownikow Powiatowej Stacji;
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4)

S)

6)

7)

8)

biezace informowanie Powiatowego Inspektora i pracownikéw  wiodacych
zainteresowanych komoérek organizacyjnych oraz pracownikow na samodzielnych
stanowiskach o nowych przepisach zwigzanych z dziatalnoscia organow Panstwowe]
Inspekcji Sanitarnej;

informowanie Powiatowego Inspektora o stwierdzonych faktach istotnego naruszania
obowiazujacych przepisdéw w dziatalnosci Powiatowej Stacji;

sporzadzanie pozwOw, pism procesowych oraz wystepowanie w imieniu Powiatowego
Inspektora przed sadami, a w razie potrzeby przed organami administracji panstwowej;
udzielanie wskazowek co do sposobu zbierania materiatow i zabezpieczenia dowodow
oraz roszczen Powiatowej Stacji w postgpowaniu karnym, cywilnym;

szkolenie pracownikow w zakresie obowiazujacych przepisow.

§ 16. Do zadan na Samodzielnym Stanowisku Pracy do Spraw Obstugi Sekretariatu:

D
2)
3)

4)

3)
6)

7)

8)

9)
10)

prowadzenie Dziennika Korespondencyjnego przychodzacej i wychodzacej poczty;

obstuga poczty e-mail, ePUAP, Platformy Operacyjnej Zarzadzania Kryzysowego (POZK);
segregacja korespondencji wedtug dekretacji i jej przekazywanie do poszczegélnych
komorek organizacyjnych;

przygotowywanie korespondencji do wysyltki oraz prowadzenie pocztowych ksiazek
nadawczych;

nadzor nad realizacjg ustug pocztowych i kurierskich;

cotygodniowe potwierdzanie e-mailem lub telefonicznie tacznosci z Wojewddzka Stacja
Sanitarno-Epidemiologiczng we Wroclawiu;

prowadzenie centralnych rejestrow  decyzji, postanowien i innych  rejestrow
wspomagajacych prace Stanowiska;

opracowywanie rocznych dyzuréw telefonicznych;

techniczna obstuga sekretariatu i gabinetu Dyrektora Powiatowej Stacji;

udzielanie informacji i kierowanie klientow do odpowiednich komoérek organizacyjnych

Powiatowej Stacji.

§ 17. Do zadan na Samodzielnym Stanowisku Pracy Informatyka nalezy:

1) administrowanie istniejacymi systemami i serwisami internetowymi oraz innymi

narzedziami informatycznymi eksploatowanymi przez Powiatowa Stacje;

2) wdrazanie i nadzor systemow informatycznych oraz sprawowanie nadzoru nad ich

eksploatacja;
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3)
4)
3)
6)
7)

8)
9)

§18. 1.

zapewnienie bezpieczenstwa danych przetwarzanych w systemach informatycznych;
ochrona systeméw informatycznych przed zagrozeniami pochodzacymi z sieci publicznej;
wykonywanie czynno$ci zwigzanych z instalowaniem, diagnostyka, modernizacja;
usuwaniem awarii sprzetu komputerowego w tym urzadzen peryferyjnych;

rozwigzywanie probleméw technicznych zgtaszanych przez uzytkownikdw, organizowanie
wsparcia informatycznego;

obstuga techniczna BIP i strony domenowej;

udziat w zakupie sprz¢tu informatycznego.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

Schemat Organizacyjny Powiatowej Stacji stanowi Zafacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.
. Wykaz symboli komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy Powiatowe;j

Stacji stanowi Zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

3. Zmiany Regulaminu wchodzg w zycie w trybie okreslonym dla jego ustanowienia.

Traci moc Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne;j
w  Polkowicach z dnia 26 sierpnia 2020 roku nadany Zarzadzeniem
Nr 10 /DYR/20 Dyrektora Powiatowej Stacji  Sanitarno-Epidemiologicznej
w Polkowicach z dnia 26 sierpnia r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Polkowicach ze zmianami.

. Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Wojewodg Dolnoslaskiego.

Beaia Bec‘;n;;gsi’a 941 20) lek. ueﬁ—\ 2

asiurkoyska

......................................................................................

podpis i pieczg¢ Radcy Prawnego podpis i piecz¢¢ Dyrektora
Powiatowe;j Stacji Powiatowej Stacji

Strona 24 z 24



e : ~ v o i .
o B »
] s
' 3 o N . . -
3 v e -
. N - e ¥ 5 o - .
o) - . R S .
" BT . - L o = s
" P - N
. : S - % N N .a < . y - "
v >l n o B RiYs . - : . N 3
. < - - a8
5 . R - . . ;o )
) . £ . - i i - st
. v - o x - N B K s o - a : -
5 L « 1 S - : it
, faa - . -4 ), og v » K ‘
- - R S : B » .. B I
LIS PO B . " o . ng - . = O N
o . - e . . - *F 1 e - :
R A S
a2 L o ¥ -
. - wer g - ‘ '
. - - N ’
- : . N
N P 5 Y 1 e s 5 - r . e

e ol - - ) el . B N .

!

N
e
ine o

e Tt
an;‘" e s%ﬁsg"d' “ i";‘k’i‘%«n




eUZIA10)A19W P50§39pod

VANIOA'T
VIALVANNOAINI
ADV¥d OMSIMONV.LS
ANTAIZAOWYS
NLVRIV.LIINES NATONZS 1 IPDVZINVOIO
IDNISI0 MVAdS IMALSALVLS MVIdS
0d ADV¥d OMSIMONV.LS 0d ADV¥d ONSIMONVLS
ANTAIZAOWVS ANTAIZAONVS
FANMVYA IDNTSHO MV IS ODFANYV.LINVS NYOZAVN
Od ADV¥d OMNSIMONVLS 099ZOMVDAIF0dVZ
ANTAIZAOWVS VIONAS
(AMOAVZOdMIOFZd >wmbw%m&mwwmo
ANOYHOO ZV¥0
ADVdd ANFIOIH I
VAMISNAZOAIdZ38 MVEdS VINAIMAZ 1 IDSONMAZ
0d AJV¥d OMSIMONVIS VAISNIZOAAZI
ANTHIZAONYS VIONES
HOANMVEIN IFDVINYOANI A9V Hd ANSIOIH
ANOYHOO [ HOANTVIODOS VNZOINONOA VIOYAS
‘HOAZOINMOOVId MVUdS VIOMAS
0d ADV¥d OMSIMONVIS
ANTIZAOWYS FANTVNOWNOY ANAIDIH
VIOMAS
VNIADVYLSININQY
AMODTISY ANMOTD VIONAS
— ADV¥d ONSIMONV.LS 1IDOTOINAAIdE
ANTAIZAOWVS VIOMAS
ViM0Odaz ANIL >WMM——%M—ZWEQ< |
I[DONOYd I [ANLOMOYAZ AN NOM1
ALVIMSO VIONAS TVIZAdO O9ANVILINVS NYOZAVN TVIZAdO

LANZOIDOTOINAAIdA — ONYVLINVS IfDVLS fAMOLVIAOd JOLMTIAd

ANYVLINVS HOLMAJSNI AMOLVIMOd AMOMLSNV

yordImoyjod M fPuzdidojorwapidy — ouaejueg 1oe)g lomojeimo g AulldeziuesiQ yewayds
yored1mo[od M HSSd 0Saulkorziuedi() nuiwen3ay op
1 AN iuzokfez




Zalacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej w Polkowicach

Wykaz symboli komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy

Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej w Polkowicach

Dyrektor Powiatowej Stacji DYR
Oddziat Nadzoru Sanitarnego NS
Sekcja Epidemiologii EP
Sekcja Higieny Komunalnej HK
Sekcja Higieny Pracy HP
Sekcja Bezpieczenstwa Zywnoscei i Zywienia BZ
Sekcja Higieny Dzieci i Mlodziezy HDM
Sekcja Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego ZNS
Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Statystyki, STAT
Organizacji i Szkolen

Sekcja O$wiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia 0Z
Samodzielne Stanowisko Pracy — Gtéwny Ksiggowy GK
Oddziat Ekonomiczny i Administracyjny EA
Sekcja Administracyjna ADM
Sekcja Ekonomiczna EK
Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Pracowniczych, KD
Socjalnych i Ochrony Informacji Niejawnych

Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Bezpieczenstwa i BHP
Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej

Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Obstugi Prawnej RP
Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Obstugi Sekretariatu SEKR
Samodzielne Stanowisko Pracy Informatyka INF




