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Rozdziat 1
Postanowienia ogolne
§ 1. Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna we Wrzeéni, zwana dalej ,,Powiatowa
Stacjg” dziala w szczegdlnodci na podstawie:
1) ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Pafistwowej Inspekeji Sanitarnej;
2) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalno$ci leczniczej;

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634, z pézn.
zm.);

4) ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. 0 wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwie;
5) statutu Powiatowej Stacji;

6) niniejszego regulaminu organizacyjnego.

Rozdziat 2
Cele i zadania Powiatowej Stacji

§ 2. 1. Podstawowym celem Powiatowej Stacji jest sprawowanie zapobiegawczego
ibiezgcego mnadzoru sanitarnego oraz prowadzenie dziatalno$ci  zapobiegawczej
i przeciwepidemicznej w zakresie chor6b zakaznych i innych choréb powodowanych
warunkami $rodowiska, a takze prowadzenic dzialalno$ci w zakresie profilaktyki chordb
1 promocji zdrowia.

2. Powiatowa Stacja zapewnia realizacj¢ zadafi Pahstwowego Powiatowego Inspektora
Sanitarnego we Wrzedni, zwanego dalej ,Powiatowym Inspektorem”, w szczegdlnosci
poprzez: '

1) wykonywanie czynno$ci kontrolnych;

2) opracowywanie ocen i analiz érodowiskowych warunkujgcych zdrowie ludnosci;

3) dzialalnoé¢ przeciwepidemiczng;

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

6) przygotowywanie wnioskow o ukaranie w sprawach o wykroczenia;

7) przygotowywanie spraw zwiazanych z wszczynaniem i prowadzeniem dochodzenia oraz
wnoszenie i popieranie oskarzenia w postgpowaniu uproszczonym wedtug odrebnych
przepisow;

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

!) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2022 r, 1692, 1725,1747, 1768,
1964 i 2414 oraz z 2023 r. poz. 412, 497, 658 i 803.



9) nadzorowanie oraz egzekwowanie higienicznych warunkow pracy w zaktadach pracy;
10) prowadzenie postepowania w sprawach stwierdzenia choroby zawodowej;
11) prowadzenie spraw w zakresie zapobiegawczego nadzoru sanitarnego;

12) sprawowanie nadzoru nad warunkami higieniczno-sanitarnymi w szkotach i innych
placowkach o$wiatowo-wychowawczych, opiekunczych, pieczy zastepeze], placowkach
wypoczynku dzieci 1 mtodziezy;

13) sprawowanie nadzoru nad warunkami higieny $rodowiska obiektow uzytecznosci
publicznej oraz migjsc zbiorowego wypoczynku i rekreacji;

14) sprawowanie nadzoru nad warunkami zdrowotnymi zywno§ei, Zywienia oraz materiatami
i wyrobami przeznaczonymi do kontaktu z zywnoscig oraz produktami kosmetycznymi;

15) prowadzenie spraw zwigzanych ze statystvkg publiczna,

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

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

18) wykonywanie innych zadan Panstwowej Inspekcji Sanitarnej wynikajgcych z ustaw
i przepisow wykonawczych.

Rozdziat 3

Kierownictwo Powiatowej Stacji i zasady kierowania komdérkami organizacyjnymi

§ 3. 1. Dzialalnodcia Powiatowej Stacji kieruje Powiatowy Inspektor, bedacy
jednocze$nie Dyrektorem Powiatowej Stacji, przy pomocy gldwnego ksiggowego,
kierownikéw komorek organizacyjnych oraz pracownikow na samodzielnych stanowiskach

pracy.
2. W czasie niecbecnosei Powiatowego Inspektora, Dyrektora Powiatowe] Stacji, jego
obowiazki pelni pracownik Powiatowej Stacji pisemnie upowazniony przez Wielkopolskiego

Panstwowego Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego na wniosek Powiatowego Inspektora,
z uwzglednieniem §19 ust. 11 2.

3. W czasie wakatu na stanowisku Powiatowego Inspektora, Dyrektora Powiatowej Stacji
albo gdy Powiatowy Inspektor, Dyrektor Powiatowej Stacji nie moze pelni¢ swojej funkeji,
jego obowigzki peini pracownik Powiatowe] Stacji pisemmnie upowazniony przez
Wielkopolskiego  Pafstwowego  Wojewddzkiego  Inspektora  Sanitarnego.  Zakres
upowaznienia rozcigga si¢ na wszystkie uprawnienia przyshigujgece Powiatowemu
Inspektorowi, Dyrektorowi Powiatowej Stacji na podstawie obowiazujacych przepisow
prawa.

4. Powiatowego Inspektora powotuje 1 odwoluje Wielkopolski Pahstwowy Wojewddzki
Inspektor Sanitarny po zasiegnigciu opinii Wojewody Wielkopolskiego.



5. Komorka organizacyjna, o ktérej mowa w § 4 ust. 1 pkt 1 kieruje Powiatowy
Inspektor.

6. Komorkami organizacyjnymi, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2 kieruje kicrownik
Oddziatu Nadzoru.

7. Komorki organizacyjne, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 3—12 sg samodzielnymi
stanowiskami pracy.

8. Powiatowy Inspektor, kierownik komérki organizacyjnej oraz pracownik na
samodzielnym stanowisku pracy odpowiadaja za prawidtows organizacje i realizacje zadan
wynikajacych z ich zakresu dziatania.

9. W czasie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej lub pracownika na
samodzielnym stanowisku pracy zastgpstwo pelni osoba wyznaczona przez Dyrektora
Powiatowej Stacji.

10. Powiatowy Inspektor, Dyrektor Powiatowej Stacji sprawuje bezposredni merytoryczny
nadzor nad komérkami organizacyjnymi, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 1 oraz 3—12.

11. Kierownik Oddziatu Nadzoru sprawuje bezposredni merytoryczny nadzér nad komorkg
organizacyjng, o ktorej mowa w § 4 ust. 1 pkt 2.

Rozdzial 4
Struktura organizacyjna Powiatowej Stacji

§4.1. W sklad Powiatowej Stacji wchodzg komorki organizacyjne, ktore przy
znakowaniu spraw 1 pism uzywaja nastepujacych symboli:

1) Oddziat Ekonomiczny i Administracyjny OEA;
2) 0Oddziat Nadzoru ON,
w sklad ktorego wechodza:
a) Sekcja Epidemiologii ON-E,
b)  Sekcja Higieny Zywnoéci i Zywienia ON-HZ,
¢) Sekcja Higieny Komunalnej ON-HK,
d) Sekcja Higieny Pracy ON-HP,
e) Sekcja Higieny Dzieci, Miodziezy 1 Promocji Zdrowia ON-HD-PZ,

f)  Stanowisko Pracy do Spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego ON-NS;

3) Stanowisko Pracy do Spraw Bezpieczefistwa 1 Higieny Pracy

1 Ochrony Przeciwpozarowej BHP;
4) Stanowisko Pracy do Spraw Kadr i Szkolef KS;
5) Stanowisko Pracy do Spraw Obrony Cywilnej 1 Spraw Obronnych 0GC,



6) Stanowisko Pracy do Spraw Organizacji i Statystyki SO;

7) Stanowisko Pracy Glownego Ksiggowego EA;
8) Stanowisko Pracy Glownego Specjalisty do Spraw Systemu JakoSci ST,
9) Stanowisko Pracy Radcy Prawnego RP;
10) Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Danych 10D;
11) Stanowisko Pracy Archiwisty A;
12) Stanowisko Pracy Informatyka I.

2. Schemat organizacyjny Powiatowej Stacji jest okre§lony w zalaczniku do niniejszego
regulaminu,

Rozdzial 5
Rodzaj dzialalnosci leczniczej
§5.1. Powiatowa Stacja prowadzi dzialalno$¢ leczniczg w zakresie profilaktyki
chorob i promocji zdrowia.

2. Zadania podejmowane w zakresie profilaktyki chordb i promocji zdrowia realizowane
sa we wspolpracy z organami administracji pafstwowej, placéwkami naukowo-badawezymi,
jednostkami samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi, inoymi instytucjami
oraz inspekcjami.

Rozdziat 6

Zadania wspdlne komérek organizacyjnych

§6.1. Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:
1) dziatalno$é przeciwepidemiczna;
2) dzialalno&¢ na rzecz profilaktyki chordb 1 promocji zdrowia;
3) prowadzenie postgpowania administracyjnego i egzekucyjnego;

4) organizowanie szkoled merytorycznych, w tym z zagadnien dotyczacych systemu
zarzadzania,

5) usprawnianie organizacji, metod i form pracy;

6) wykonywanie niezbednych opracowan merytorycznych i czynnosci organizacyjnych
majgcych na celu przygotowanie do dziatania w stanie zagroZzenia panstwa oraz wojny;

7) przygotowywanie planu zasadniczych zadaf, sprawozdan, ocen, analiz i biezacych
informacji o realizacji zadan;

8) prowadzenie dokumentacji merytorycznej, w tym dotyczace] systemu zarzadzania,

9) przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczefistwa 1  Thigieny pracy oraz
przeciwpozarowych;



10)
11)
12)
13)

14)

15)

16)
17)

18)

1)

2)

3)

4)

1))

zapewnienie ochrony tajemnic prawnie chronionych;
rejestrowanie korespondenciji, ewidencjonowanie i przechowywanie akt;
przekazywanie akt do archiwum zakladowego;

wspotdziatanie ze Stanowiskiem Pracy Glownego Ksiggowego przy wykonywaniu
budzetu Powiatowej Stacji;

wspdtdziatanie z komoérkami organizacyjnymi w celu zapewnienia sprawnosci
funkcjonowania Powiatowej Stacji pod wzgledem merytorycznym i administracyjnym;

wspoldziatanie w szczegdlnosci z organami administracji rzadowej 1 samorzadowey,
instytucjami oraz organizacjami pozarzgdowymi na zasadach okre§lonych w przepisach
odrebnych;

wspodlpraca ze srodkami masowego przekazu,

uczestniczenie w zapewnieniu funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywne]
kontroli zarzgdczej;

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

2. Ponadto do zadan wspolnych niektérych komoérek organizacyjnych nalezy:

przygotowywanie projektow decyzji w sprawie oplat za wykonane czynnoéci zgodnie
z art. 36 ustawy z doia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej —
w przypadku stanowisk pracy, o ktérych mowa w § 4 ust. | pkt 2 lit. a oraz c—f;

planowanie 1 wykonywanic czynnosci kontrolnych zgodnie z obowigzujgcymi
procedurami — w przypadku komorki organizacyjnej, o ktorej mowa w § 4 ust. 1 pkt 2;

zatatwianie skarg, wnioskow i petycji w przypadku komoérek organizacyjnych, o ktérych
mowa w § 4 ust. 1 pkt 2, 4, 6, 8-10;

naliczanie opfat i wystawianie faktur lub rachunkoéw w ramach ustug zleconych,
w przypadku komdérek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2 lit. a—d.

Rozdzial 7

Organizacja i zadania poszczegélnych komorek organizacyjnych

§ 7. Do zadan Oddzialu Ekonomicznego i Administracyjnego nalezy w szczeg6lnosci:
w zakresie spraw ekonomicznych:

a) prowadzenie ksiggowoéci syntetycznej i analitycznej w Powiatowej Stacji zgodnie
z ustawg z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowodci (Dz. U. z 2023 r. poz. 1201 295),

b) prowadzenie kasy,

¢) wstepna kontrola dokumentéw ksiggowych pod wzgledem legalnoSci operacji
i zgodnoéci rachunkowej przed dokonaniem zaplaty,




d) ewidencja i rozliczanie dochodow budzetowych,
) terminowe wysytanie upomniefr w ramach windykacji naleznoéci,
1) wystawianie tytutow wykonawczych,

g) opracowywanie dokumentéw umorzeniowych, wzglednie odroczenia lub roztozenia na
raty splaty naleznoéci,

h) rozliczanie inwestyc;ji,

1) opracowywanie i aktualizacja planow finansowych Powiatowej Stacji w ujeciu
tradycyjnym oraz zadaniowym,

J) sporzadzanie sprawozdan z wydatkow 1 dochoddw budzetowych,
k) sporzadzanie analiz z wykonania budzetu,
1) sporzadzanie bilansu,

m) sporzadzanie na informatycznych no$nikach danych list wynagrodzeh pracownikéw
oraz prowadzenie kart wynagrodzen,

n) sporzadzanie raportéw imiennych i deklaracji do Zakladu Ubezpieczen Spolecznych
(dokumenty rozliczeniowe),

o) prowadzenie dokumentacji dotyczace] zasitkow chorobowych, opiekunczych,
macierzyhskich, §wiadczen rehabilitacyjnych oraz ich rozliczanie,

p) przygotowywanie dokumentacji potrzebnej do ustalania rent i ecmerytur dla
pracownikéw, w tym obliczanie kapitatu poczatkowego,

q) obstuga budzetu Powiatowej Stacji w systemie TREZOR,

r) wspOlpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie wykonywania budzetu
Powiatowej Stacji;

2) w zakresie spraw administracyjnych:
a) organizowanie ustug zewngtrznych w zakresie administracyjno-biurowym,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umoéw ubezpieczenia majatku stalego
i ruchomego oraz odpowiedzialnosci cywilnej,

c) zaopatrywanie komdrek organizacyjnych w artykuly biurowe, érodki czystosci, odziez
ochronng i robocza, prowadzenie kartotek odziezy ochronnej i roboczej,

d) wstepna kontrola dokumentow ksiggowych pod wzgledem prawidlowodci opisu
merytorycznego,

¢) prowadzenie ewidencji pieczatek i pieczgei,
f) prowadzenie ewidencji drukdw Scistego zarachowania,

2) prowadzenie ewidencji kosztéw eksploatacyjnych i1 innych,



h) prowadzenie spraw zwigzanych z ruchem majgtku Powiatowej Stacji, jego ewidencja
1 inwentaryzacja,

i) realizowanie zamoéwien prasy, ksigzek, biuletyndéw, norm po akceptacji Dyrektora
Powiatowej Stacji,

j) zapewnienie sprawnosci dziatania sprzetu, aparatury i urzadzen technicznych bedacych na
wyposazeniu Powiatowej Stacji,

k) organizacja ushug zwiqzanych z ochrong majatku Powiatowej Stacji,

) nadzor nad funkcjomowaniem sprzetu komputerowego, wewngtrzng —siecig
informatyczng, nad bezpieczenstwem systemow informatycznych,

m)zabezpieczenie przewozu drogowego osob lub rzeczy w ramach prowadzonej
dziatalnosci Powiatowe] Stacji,

n) realizowanie procedur dotyczacych zaméwien publicznych zgodnie z ustawa z dnia 11
wrzednia 2019 r. — Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1710, z pdzn,
zm.Y), w tym udzial w pracach komisji przetargowych oraz przygotowywanie
i opracowywanie dokumentacji przetargowe,

0) planowanie i realizacja wydatkéw inwestycyjnych w trybie przepiséw o zamowieniach
publicznych,

p) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbyciem skladnikéw majatku ruchomego zgodnie
z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 21 pazdziernika 2019 r. w sprawie
szczegdtowego sposobu gospodarowania skladnikami rzeczowymi majgtku ruchomego
Skarbu Pafistwa (Dz. U. z 2022 r. poz. 998 1 1617),

q) prowadzenie spraw socjaino-bytowych w zakresie planowania i wydatkowania srodkow
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz przygotowywanie dokumentacji
i decyzji w trakcie zalatwiania wnioskow pracownikow,

r) inicjowanie i realizacja dzialan na rzecz poprawy zapewnienia dostgpnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami zgodnie z ustawa z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu
dostepnosci osobom ze szezegdlnymi potrzebami (Dz. U. z 2022 r. poz. 2240).

§8.1. W ramach Oddzialu Nadzoru realizowane sg zadania przypisane wchodzacym

w jego sklad stanowiskom pracy, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2.

2. Do zadan Sekeji Epidemiologii nalezy w szczegolno$ci:

1) nadzorowanie zagadniefi zwigzanych z zapobieganiem i zwalczaniem choréb zakaznych,
inwazyjnych, zatrué oraz chor6b niezakaznych mogacych szerzy¢ si¢ epidemicznie,

2) nadzor nad zglaszalnoseia chordb zakaznych 1 zakazen,

3) nadzorowanie zagadniefi zwigzanych z zapobieganiem zakaZeniom  szpitalnym
i szerzeniu si¢ czynnikow alarmowych;

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2022 r. poz. 1812, 1933 i 2185 oraz

z 2023 r. poz. 412 i 825,
9




4) przeprowadzanie  dochodzenn  epidemiologicznych oraz opracowywanie ognisk
epidemicznych w przypadku rozpoznania, zgloszenia zakazenia, zachorowania na chorobe
zakazng lub zgonu z powodu tych choréb lub uzyskania dodatniego wyniku badaf
w kierunku biologicznych czynnikéw chorobotworczych;

5) przeprowadzanie czynnoSci przeciwepidemicznych majgcych charakter konsultacji przy
opracowywaniu ognisk zakazen szpitalnych;

6) monitorowanie realizacji obowigzujgcego Programu Szczepien Ochronnych i dystrybucii
preparatow szczepionkowych oraz prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci z zakresu
szczepien ochronnych;

7) prowadzenie dziataf profilaktycznych 1 przeciwepidemicznych;

8) sporzadzanie analiz i ocen epidemiologicznych oraz stanu sanitarnego powiatu
wrzesinskiego, zwanego dalej ,,powiatem”;,

9) sporzgdzanie raportéw i meldunkdéw o zakazeniach, zachorowaniach na choroby zakazne
i zatruciach oraz prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci w tym zakresie;

10) udzial w rozwiazywaniu sytuacji kryzysowych zwigzanych z wystgpieniem masowych
zachorowan na choroby zakazne, chordb szczegdlnie niebezpiecznych i wysoce zakaznych
oraz w przypadku ataku bioterrorystycznego.

3. Do zadan Sekeji Higieny Zywnoseci i Zywienia nalezy w szczeg6lnosei:

1) realizacja zadan z zakresu bezpieczenstwa zywnoSci i Zywienia, w tym nadzOr nad
warunkami produkceji i obrotu oraz bezpieczenstwem zdrowotnym $rodkéw spozywezych,
materialéw i wyrobéw przeznaczonych do kontaktu z zywnoscia, a takze przestrzegania
przepiséw o organizmach genetycznie zmodyfikowanych i genetycznie zmodyfikowanej
Zywno§ci;

2) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie oplat za wykonane czynnosci zgodnie z art.
75 ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r. o bezpieczehstwie zZywnodci 1 zywienia
(Dz. U. z 2022 r. poz. 2132 oraz z 2023 r. poz. 588),

3) ocena bezpieczenstwa zywnosci produkeji krajowej, pochodzenia unijnego oraz z importu,
w tym pobdr probek, interpretacja wynikow 1 wydawanie orzeczen;

4) sprawdzanie realizacji zasad dobrej praktyki higienicznej (GHP), dobrej prakiyki
produkcyjnej (GMP) oraz systemu analizy zagrozeh i krytyczmych punktéw kontroli
(HACCP) w obiektach produkcji i obrotu zywnoécia;

5) udzial w prowadzeniu dochodzef epidemiologicznych w przypadkach wystapienia ognisk
zatru¢ pokarmowych;

6) prowadzenie urzedowych kontroli w zaktadach produkcji i obrotu zywnoéci, zywienia,
materialow 1 wyrobow przeznaczonych do kontaktu z Zzywnoscia,

7) przygotowywanie informacji o stanie sanitarmnym zakladow zywno$ciowo-zywieniowych
dla organdw administracji rzadowej i samorzadowej;
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8) sprawowanic nadzoru zapobiegawczego, w tym udzial w odbiorach zakladow
zywno$ciowo-zywieniowych oraz produkujacych lub wprowadzajacych do obrotu
materialy 1 wyroby przeznaczone do kontaktu z Zywnoécig;

9) wydawanie S$wiadectw spelnienia wymagaf zdrowotnych przez $rodki spozywecze,
materialy lub wyroby przeznaczone do kontaktu z Zywnoécig przekraczajgce granice;

10) prowadzenie oceny jakoéci Zywienia rdznych grup ludnoéci w zakladach zywienia
zbiorowego zamknietego i sporzadzanie informacji z tego zakresu dla organdw
administracji rzgdowej 1 samorzadowej;

11) pobdr prébek érodkdéw spozywezych, materiatdw i wyrobdw przeznaczonych do kontaktu
z zywnoscig do badan w ramach monitoringu i urzedowej kontroli zywnosci,

12)podejmowanie dziatah w ramach Systemu Wczesnego Ostrzegania o Nicbezpiecznej
Zywnofci i Paszach (RASFF);

13)prowadzenie i uaktualnianie eclektronicznej bazy danych dotyczace] zakladow
ZywnoS§ciowo-zywieniowych;

14) prowadzenie nadzoru nad grzybami swiezymi.
4. Do zadan Sekeji Higieny Komunalnej nalezy w szczegolno$ci:

1) kontrola przestrzegania przepiséw dotyczacych utrzymania nalezytego stanu higienicznego
obiektéw i urzadzen uzytecznosci publicznej, zaktaddw, instytucii, srodkéw komunikacji
publicznej oraz nieruchomosci ze szczegdlnym uwzglednieniem:

a) podmiotow wykonujacych dziatalnoé¢ lecznicza,
b) obiektdéw i §rodkdw transportu publicznego,

¢) miejsc turystyczno-wypoczynkowych,

d) obiektéw ustugowych;

2) nadzér sanitarny nad urzadzeniami stuzgcymi do zaopatrzenia w wode przeznaczona do
spozycia przez ludzi wraz z poborem probek wody wedlug obowiazujace]
procedury poborowej;

3) prowadzenie monitoringu parametrow grupy A 1 B dotyczacych jakosci wody
przeznaczongej do spozycia przez ludzi poprzez:

a) sporzadzanie harmonogramu i planu pobierania probek wody,
b) kompietowanie dokumentacji urzgdzen wodnych,

¢) sporzadzanie raportéw i komunikatow,

d) prowadzenie dokumentacji z zakresu monitoringu,

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

4) wydawanie ocen higienicznych dotyczacych materiatow lub wyrobow uzywanych do
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uzdatniania ody przeznaczonej do spozycia przez ludzi;

5) dokonywanie weryfikacji czy materiat lub wyréb stosowany do dystrybucji wody nie
uwalnia do wody niebezpiecznych substancji lub substancji, ktére w inny sposob
negatywnie wpltywaja na jako$§é wody;

6) nadzor nad ptywalniami, kapieliskami 1 miejscami okazjonalnie wykorzystywanymi do
kapieli oraz nad jakoécig wody w tych obiektach;

7) konsultacja projektow technologicznych urzadzen wodnych i preparatéw do uzdatniania
wody;

8) opracowywanie informacji i ocen dotyczacych:

a) jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi oraz jakosci wody
w kapieliskach, miejscach okazjonalnie wykorzystywanych do kapieli oraz
na ptywalniach,

b) stanu sanitarnego podmiotéw wykonujgeych drzialalno$¢ leczniczg, obiektow
uzytecznosci publicznej oraz miejsc turystyczno-wypoczynkowych na terenie
powiatu;

9) zatwierdzanie systemu jakosci badan laboratoriéw zewngtrznych badajacych probki wody
przeznaczonej do spozycia przez ludzi oraz pobranej z kapielisk i micjse okazjonalnie
wykorzystywanych do kapieli, na podstawie oceny dokumentacji i wynikéw koniroli;

10) koordynowanie nadzoru nad podmiotami wykonujgcymi dziatalno§é lecznicza w zakresie
zagadnien: higieny komunalnej, epidemiologii, higieny pracy, higieny zywnosci
1 Zywienia.

11)ywydawanie opinii sanitamych podmiotom na wniosek w zakresie spelnienia wymagan
sanitarno-higienicznych 1 technicznych pomieszczef zgodnie =z obowiazujagcymi
przepisami;

12)nadzor nad przestrzeganiem przepisow dotyczgcych postgpowania ze zwlokami, w tym
prowadzenie postepowania w sprawie zezwolen na ekshumacje oraz przewdz zwlok
i szczatkow;,

13) prowadzenie 1 aktualizacja systemu monitoringu jakoéci wody w kapieliskach, w tym
internetowego serwisu kapielowego;

14) prowadzenie dziatalno$ci kontrolnej w zakresie, o ktérym mowa w art. 4 ust. 1 pkt 11
iust. 3 ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarne;.

5. Do zadan Sekeji Higieny Pracy nalezy w szczegolnosei:

1) prowadzenie postgpowania wyjasdniajgcego oraz dokumentacji w zakresie chordb
zawodowych;

2) nadzér nad zakladami pracy w zakresie warunkéw zdrowotnych érodowiska pracy,
a w szczegolnodci zapobieganie powstawaniu chordb zawodowych i innych zwigzanych
z warunkami pracy;
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3) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych produktéw kosmetycznych w zakresie
warunkow produkeji, znakowania oraz posiadanej dokumentacii;

4) nadzor nad podmiotami gospodarczymi w zakresie wprowadzania do obrotu i stosowania:
a) substancji chemicznych 1 ich mieszanin,
b) produktéw biobdjezych i substancji czynnych,
¢) prekursordw narkotykéw kategorii 2 i 3,
d) srodkdéw ochrony roslin,
¢) substancji powierzchniowo czynnych i detergentdw;
5) nadzdr nad podmiotami gospodarczymi w zakresie:

a) przestrzegania zapisow dotyczacych substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikdéw
lub procesow technologicznych o dziataniu rakotwoérczym lub mutagennym
w $rodowisku pracy,

b) wystepowania szkodliwych czynnikéw biologicznych w §rodowisku pracy,

c) stosowania lekow cytostatycznych w podmiotach wykonujacych dziatalnoé¢ leczniczs,
d) usuwania i zabezpieczania wyrobow zawierajacych azbest,

e) klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin chemicznych (CLP);

0) nadzér nad zagadnieniami zwigzanymi z rejestracja, oceng i1 udzielaniem zezwolen dla
substancji chemicznych (REACH);

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

8) wspotpraca z podmiotami gospodarczymi w ramach wdrazania przepiséw dotyczacych
klasyfikacji, oznakowania oraz pakowania substancji 1 mieszanin chemicznych (CLP);

9) prowadzenie postgpowania w przypadku stwierdzenia wytwarzania lub wprowadzania do
obrotu $rodkow zastepczych;

[0)prowadzenie nadzoru nad nowymi substancjami psychoaktywnymi, realizowanego
w ramach kontroli speiniania obowiazkéw wynikajacych z przepisow ustawy z dnia
29 lipca 20035 r. o przeciwdziataniu narkomanii (Dz. U. z 2023 r. poz. 172).

6. Do zadah Sekeji Higieny Dzieci, Mlodziezy i Promocji Zdrowia nalezy
w szczegolnodei:

1) nadzér nad przestrzeganiem warunkoéw sanitarno-higienicznych w szkotach i innych
placéwkach o$wiatowo-wychowawczych, opiekuniczych, pieczy zastgpczej, w szkotach
wyzszych oraz w placéwkach wypoczynku dzieci i mlodziezy m.in. w zakresie:

a) warunkéw higieniczno-sanitarnych w salach zajeé, salach lekcyjnych, pracowniach
1 warsztatach,
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2)

3)

4

3)

6)
7)

8)

9)

b) zapewnienia miejsca na pozostawienie w szkole czedci podrgeznikow i przybordéw
szkolnych,

¢) warunkow do utrzymania higieny osobistej,

d) warunkow do prowadzenia zajg¢ wychowania fizycznego,

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

dokonywanie oceny higieny procesu nauczania, w tym:

a) ergonomii mebli szkolnych 1 przedszkolnych,

b) higienicznej oceny rozkladow zajeé lekcyjnych;

nadzor nad substancjami i  preparatami chemicznymi w  pracowniach
chemicznych i laboratoriach.

inicjowanie, organizowanie 1 prowadzenie dziatah majgcych na celu poprawe warunkéow
pobytu dzieci 1 mlodziezy w szkotach 1 innych placdwkach o$wiatowo-wychowawczych,
opiekunczych, pieczy zastepczej, placdwkach wypoczynku, a takze ksztalttowanie postaw
1 zachowan prozdrowotnych wérdd dzieci;

zbieranie 1 analiza danych oraz sporzadzanie opracowan, sprawozdan i wykazdéw celem
dokonania oceny stanu higieniczno-sanitarnego placoéwek oswiatowo-wychowawczych,
opiekunczych, pieczy zastepczej, szkdl wyzszych oraz placéwek wypoczynku dzieci
i mlodziezy.

ustalanie kierunkow dzialan w zakresie odwiaty zdrowotnej i promocji zdrowia;

inicjowanie, organizowanie 1 prowadzenie dzialalnoSci w zakresic o$wiaty zdrowotnej
1 promocji zdrowia w celu uksztaltowania odpowiednich postaw 1 zachowan
prozdrowotnych, zaznajamianie spoleczefistwa z czynnikami szkodliwymi dla zdrowia,
popularyzowanie metod zapobiegania chorobom i udzielania pierwszej pomocy;

koordynowanie i nadzorowanic dzialalnosci w zakresie o$wiaty zdrowotnej i promocji
zdrowia prowadzone) przez placowki systemu o§wiaty, podmioty wykonujgce dzialalnosé
leczniczg 1 inne podmioty, instytucje i organizacje;

wdrazanie, monitoring i ocena realizowanych dzialafi z zakresu oswiaty zdrowotne;
1 promocji zdrowia;

10) organizowanie i prowadzenie szkolen i narad, udzielanie wsparcia organizacyjnego,

metodycznego 1  merytorycznego dla  potrzeb  realizowanych  programéw,
przeprowadzanych akcji 1 innych dziatah prozdrowotnych;

11)wspolpraca z placowkami naukowymi, instytucjami, organizacjami pozarzgdowymi,

mediami lokalnymi oraz innymi partnerami w ramach podejmowanych dzialah
prozdrowotnych realizowanych na terenie powiatu;

[2) opracowywanie 1 wydawanie materialéw do realizowanych dziatan prozdrowotnych oraz
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dystrybucja materiatow;
13) podejmowanie inicjatyw prozdrowotnych wynikajacych z diagnozy érodowiska lokalnego;
14) rozpowszechnianie materiatéw informacyjnych dotyczacych dziatan Powiatowej Stacji;

15)redagowanie strony internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej oraz mediéw
spoteczno$ciowych Powiatowej Stacji.

7. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego
nalezy w szczegolnoscei:

1) opiniowanie 1 uzgadnianie w ramach strategicznej oceny oddziatywania na $rodowisko dla
migjscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego oraz studiéw uwarunkowan
i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego gmin, obejmujgce uzgodnienia dotyczace
odstapienia od przeprowadzania strategiczne} oceny oddziatywania na $rodowisko,
uzgodnienia zakresu i stopnia szczegdtowosdci informacji wymaganych w prognozie
oddzialywania na §rodowisko oraz opiniowanie projektow dokumentéw wraz z prognoza
oddzialywania na §rodowisko;

2) opiniowanie w ramach oceny oddzialywania przedsigwzigeia na §rodowisko, obejmujgce
wydawanie opinii, co do potrzeby przeprowadzenia oceny oddziatywania przedsigwzigeia
na Srodowisko, a przypadku stwierdzenia takiej potrzeby - co do zakresu raportu
0 oddzialywaniu przedsigwzigcia na Srodowisko, wydawanie opinii w sprawie zakresu
raportu o oddzialywaniu przedsigwzigeia na érodowisko, wydawanie opinii w sprawie
uzgodnienia warunkdw  realizacji  przedsiewziecia przed wydaniem decyzji
o srodowiskowych uwarunkowaniach oraz wydanie opinii przed wydaniem postanowienia
przez regionalnego dyrektora ochrony Srodowiska w sprawie uzgodnienia warunkow
realizacji przedsiewzigcia w ramach ponownej oceny oddziatywania na §rodowisko;

3) uzgadnianie warunkéw zabudowy w postgpowaniach o wydanie decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu;

4) kontrola obiektow w trakcie ich realizacji w zakresie zgodnoSci z wymogami
higienicznymi i zdrowotnymi;

5) zajmowanie stanowiska w sprawie dopuszczenia do uzytkowania obiektéw budowlanych;

6) uzgadnianie dokumentacji projektowej budowy, rozbudowy i modernizacji obiektéw

budowlanych oraz dla zmiany ich sposobu uzytkowania, pod wzgledem wymagan
higienicznych 1 zdrowotnych;

7) wydawanie opinii co do zgodno$ci z warunkami sanitarnymi okre§lonymi przepisami Unii
Europejskiej przedsiewzieé i realizowanych inwestycji, ktdrych realizacja jest wspomagana
przez Agencje Restrukturyzacji i Modernizacji Rohictwa ze $rodkow pochodzgcych
z funduszy Unii Europejskie;.

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

i Ochrony Przeciwpozarowej nalezy w szczeg6lnosci:

1) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:
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a) kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad i przepiséw bezpieczenstwa
1 higieny pracy w Powiatowej Stacji,

b) organizowanie 1 nadzér nad badaniami okresowymi pracownikow,

c) wspoldziatanie ze spoleczng inspekcja pracy oraz organizacjami zwigzkdw
zawodowych,

d) udzial w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogdlnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

¢) prowadzenie rejestrow dotyczacych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych chorob
zawodowych i podejrzet o takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan
srodowiska pracy,

) komisyjne sporzadzanie protokotdw wypadkow przy pracy,

g) przeprowadzanie wstgpnego szkolenia w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy nowo
zatrudnionych pracownikow oraz nadzér nad okresowymi szkoleniami z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy,

h) sporzadzanie oceny ryzyka zawodowego dla poszczegdinych stanowisk pracy;

2) w zakresie ochrony przeciwpozarowej realizowanie funkcji doradezych i kontrolnych
zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym Powiatowej Stacji.

§ 10. Do zadani Stanowiska Pracy do Spraw Kadr i Szkolen nalezy w szczegolnoscei:

1) prowadzenie ewidencji pracownikéw, akt osobowych, dokumentacji zwigzane] ze
stosunkiem pracy, rejestru wydanych legitymacji stuzbowych i pozwolefi na wykonywanie
dodatkowych zajeé zarobkowych;

2) kontrola przestrzegania regulaminu pracy Powiatowej Stacii,

3) prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych;

4} analiza stanu zatrudnienia,

5) kierowanie pracownikéw na badania wstepne, okresowe i kontrolne;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spolecznym i zdrowotnym pracownikdw
1 czlonkow ich rodzin;

7) prowadzenie rejestrow upowaznien do nakladania mandatow;

8) prowadzenie rejestru upowaznien do czynnosci kontrolnych i wydawania decyzji oraz
rejestru upowaznien do podpisywania pism, o ktérych mowa w § 19 ust. 11 2;

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikéw;

11)przygotowanie materialow dotyczacych regulacji plac, awansowania pracownikdow,
nabycia uprawnien do dodatkéw stazowych, dodatkéw specjalnych, nagréd
jubileuszowych;

12) wspoludzial w planowaniu zatrudnienia 1 funduszu plac.
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§ 11. Do zadai Stanowiska Pracy do Spraw Obrony Cywilnej i Spraw Obronnych
nalezy w szczegolnoSei:

1) realizowanie funkceji doradczych i kontrolnych zwigzanych z przygotowaniem Powiatowej
Stacji 1 jej pracownikéw do dziatan w wypadku nadzwyczajnych zagrozen;

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

§12. Do zadah Stanowiska Pracy do Spraw Organizacji i Statystyki nalezy
w szczegdlnosei:

1) opracowywanie informacji o stanie sanitarnym i sytuacji epidemiologicznej powiatu;
2) koordynowanie i nadzorowanie spraw zwiazanych ze sprawozdawczo$cia statystyczna,

3) koordynowanie opracowywania ,,Planu Zasadniczych Zadah Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej we Wrzesni na ... rok”, zwanego dalej ,,planem zasadniczych zadan”,

4) opracowywanie projektu statutu i regulaminu organizacyjnego Powiatowe] Stacji we
wspotpracy ze Stanowiskiem Pracy Radcy Prawnego;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem Powiatowej Stacji do rejestru podmiotow
wykonujgcych dziatalno§¢ lecznicza oraz uaktualnianie danych zawartych w rejestrze,
powstatych na skutek zmiany stanu faktycznego i prawnego odnoszgcych sie do
Powiatowej Stacji;

6) sprawowanie  nadzoru nad  realizacjg zadan  wymagajacych  koordynacji
mi¢dzykomorkowe;;

7) prowadzenie sekretariatu Powiatowego Inspektora;
8) obsluga korespondencii 1 przesylek pocztowych _
9) zapewnienie obstugi organizacyjnej i protokolarnej Powiatowego Inspektora;

10) organizowanie narad, prowadzenie rejestru ustalen, wnioskdéw i przekazywanie ich do
realizacji poszczegolnym komérkom organizacyjnym;

11) prowadzenie rejestru zarzgdzen Powiatowego Inspektora oraz Dyrektora Powiatowe)
Stacji;

12) przyjmowanie 1 koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskoOw kierowanych do
Powiatowej Stacii;

13) monitorowanie realizacji wnioskow i zalecefi pokontrolnych Powiatowej Stacji;

14) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow;

15) prowadzenie rejestru pobranych bloczkdéw mandatowych;

16) koordynowanie spraw zwigzanych z wplywajacymi do Powiatowej Stacji petycjami.

§ 13. 1. Stanowisko Pracy Gléwnego Ksiegowego wykonuje obowigzki powierzone
przez Dyrcktora Powiatowej Stacji w zakresie okre$lonym w ustawie z dnia 27 sierpnia
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2009 r. o finansach publicznych.
2. Do zadan Stanowiska Pracy Glownego Ksiegowego nalezy w szczeg6lnosci:

1) organizacyjny i merytoryczny nadzor oraz kontrola nad prowadzeniem rachunkowosci
Powiatowej Stacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

2) wykonywanie dyspozycji §rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek sektora finanséw  publicznych
w sposob zapewniajacy ich wykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem;

3) organizacyjny i merytoryczny nadzor i kontrola nad pobieraniem, odprowadzaniem
i poddawaniem procesowi windykacji dochoddéw budzetowych zgodnie z trybem
okre$lonym w przepisach dotyczacych zasad gospodarki finansowej jednostek sektora
finanséw publicznych;

4) akceptacja pod wzgledem finansowym umow zawieranych przez Powiatows Stacje;
5) sporzadzanie dokumentacji opisujacej zasady rachunkowo$ci Powiatowej Stacji;

6) nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan finansowych Powiatowej Stacji;

7) przeprowadzanie analizy wykonywania §rodkdw budzetowych;

8) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoSci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym;

9) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosei 1 rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

10) wspotopracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
Powiatowe] Stacji dotyczgceych spraw finansowych;

11) opracowywanie 1 zatwierdzanie wraz z Dyrektorem Powiatowej Stacji plandéw
finansowych Powiatowej Stacji dotyczacych wydatkow i dochoddw budzetowych w ujeciu
tradycyjnym i zadaniowym,;

12) wspolopracowywanie planow  zamdwien  publicznych, - plandéw  przedsigwzieé
inwestycyjnych, zakupow oraz dokumentdw rozliczeniowych;

13) uczestniczenie w podejmowaniu decyzji w sprawie zaciggania przez Powiatowg Stacje
zobowigzan finansowych i dokonywanie oceny celowosci ich zaciagania w zakresie
powicrzonym przez Dyrektora Powiatowej Stacji.

§ 14. Do zadan Stanowiska Pracy Glownego Specjalisty do Spraw Systemu Jakos$ci
nalezy w szczegolnosci:

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

4) nadzor nad wdrozeniem 1 stosowaniem procedur 1 instrukcji ogoélnych, technicznych oraz
kontrolnych;
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5) koordynowanie spraw zwigzanych z przeglagdem zarzgdzania w Powiatowe] Stacji;
6) koordynowanie spraw zwigzanych z kontrola zarzadcza Powiatowej Stacii.

§ 15. Do zadan Stanowiska Pracy Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnoéci:
1) udzielante opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;

2) informowanie komdrek organizacyjnych o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym
w zakresie dziatania Powiatowej Stacji;

3) informowanie Dyrekfora Powiatowej Stacji o uchybieniach prawnych w dziatalnoéci
Powiatowej Stacji i ewentualnych skutkach tych uchybief;

4) opiniowanie projektéw umédw zawieranych przez Powiatows Stacje;

5) nadzoér prawny nad egzekucja naleznosci Powiatowej Stacii;

6) wystepowanie o nadanie klauzuli wykonalnoéci orzeczeniom sadowym;
7) sporzadzanie Wnioskc’)w 0 wszcezecie egzekuci;

8) zapewnienie zastgpstwa prawnego Powiatowego Inspektora i Powiatowe] Stacji
w postgpowaniach sgdowych, administracyjnych oraz przed innymi organami;

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

10)instruktaz i nadzér w zakresie postepowania mandatowego prowadzonego przez
pracownikow.

§ 16. Do zadan Stanowiska Pracy Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnodcei:

1) informowanie administratora oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe,
o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODQ oraz innych przepisoéw Unii lub
panstw czlonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub panstw czlonkowskich o
ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym:

a) podzial obowigzkow,
b) szkolenie pracownikdéw uczestniczacych w operacjach przetwarzania danych;
c) przeprowadzanie systematycznych audytow,

d) niezwiloczne informowanie administratora o koniecznosci podjecia dzialan
przewidzianych prawem, w szczegdlnosei RODO w  przypadku stwierdzenia
naruszenia przepisow o ochronie danych osobowych, w szczegolnoéei wystapienia
incydentu bezpieczenstwa,

3) wspieranie administratora w opracowywaniu dokumentacji i procedur z zakresu ochrony
danych, wdrazanie ich i aktualizacja;
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4) wspéldziatanie z administratorem danych w zakresie wdrozenia odpowiednich

i skutecznych Srodkdéw technicznych jak rowniez organizacyjnych majacych zabezpieczyé
dane osobowe;

5) wspieranie administratora w ocente skutkow zwigzanych z przetwarzaniem danych oraz

podejmowaniu dziataft minimalizujgcych ryzyko;

6) prowadzenie punktu kontaktowego dla osoéb zwracajacych si¢ o informacje na temat

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)

11)

1)

2)

przetwarzanych danych osobowych;

§ 17. Do zadan Stanowiska Pracy Archiwisty nalezy w szczegolno$ci:

wspolpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie wiasciwego postgpowania
z dokumentacjg i odpowiedniego przygotowania jej do przekazania do archiwum
zakladowego;

nadzorowanie prawidlowosci wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w komorkach
organizacyjnych;

przejmowanie w stanie uporzadkowanym materiatléw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej spraw zakonczonych z komorek organizacyjnych,

przechowywanie akt w stanie uporzadkowanym w sposdb zabezpieczajacy przejeta
dokumentacje przed zniszczeniem;

opracowanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;

udostepnianie akt osobom upowaznionym, wycofywanie dokumentacji ze stanu
archiwum zakladowego w przypadku wznowienia sprawy w komdrce organizacyjnej,
prowadzenie kwerend w aktach znajdujgcych si¢ w archiwum;

porzadkowanic przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wezesniejszych
w stanie nieuporzadkowanym,;

przeprowadzenie skontrum dokumentacji;

przygotowanie i przekazanie materialow archiwalnych kategorii ,,A” do archiwum
panstwowego, wspotpraca z wlasciwym archiwum panistwowym;

inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie
wybrakowanej dokumentacji na makulature, po uprzednim uzyskaniu zezwolenia
archiwum panstwowego, a takze udziat w jej komisyjnym brakowaniu;

sporzadzanie sprawozdania z rocznej dzialalno$ci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zakladowym.

§ 18. Do zadan Stanowiska Pracy Informatyka nalezy w szczeg6lnoSci:

prowadzenie biezace] analizy stanu zastosowania informatyki w Lkomorkach
organizacyjnych;

testowanie i konsultacje zwiazane z wdrazaniem nowych systemow informatycznych;
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3) wsparcie uzytkownikow w zakresie obshugi sprzetu komputerowego i oprogramowania
uzytkowego;

4) opiniowanie 1 konsultacje przy zakupie systemoéw informatycznych, sprzetu
komputerowego 1 materialdw eksploatacyjnych wykorzystywanych na potrzeby
funkcjonowania systemdw informatycznych;

5) kontrola, konserwacja i drobne naprawy sprzetu komputerowego;
6) nadzor nad wewngtrzna siecig informatyczna,
7) mnadzor nad funkcjonowaniem i bezpieczefstwem systemdéw informatycznych
dziatajagcych w Powiatowej Stacii.
Rozdziat 8

Zasady podpisywania decyzji administracyjnych i innych pism

§ 19. 1. Powiatowy Inspektor podpisuje:
1) zarzadzenia;

2) decyzje administracyjne i postanowienia przygotowywane w komoérce organizacyjnej,
0 ktdrej mowa w § 4 ust. 1 pkt 2,

3) pisma kierowane do Wielkopolskiego Pahstwowego Wojewodzkiego Inspektora
Sanitarnego;

4) pisma kierowane do organéw rzadowej administracji oraz organdéw administracji
samorzadowej;

5) pisma kierowane do stuzb, inspekcji i strazy;
6) wystapienia do $rodkéw masowego przekazu;
7) odpowiedzi na petycje;
8) inne pisma zastrzezone do podpisu Powiatowego Inspektora.
2. Dyrektor Powiatowe] Stacji podpisuje:
1) zarzgdzenia,
2) protokoty pokontrolne z kontroli przeprowadzonych w Powiatowej Stacji;
3) odpowiedzi na wystapienia organéw kontrolujacych;

4) dokumenty zatwierdzajace wyniki postgpowania w sprawach o udzielenie zamdwien
publicznych;

5) pisma dotyczace spraw kadrowych;
6) pisma dotyczace spraw finansowych i rachunkowoéci;
7) pelnomocnictwa procesowe;

8) umowy;
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9) odpowiedzi na skargi 1 wnioski;
10) inne pisma zastrzezone do podpisu Dyrektora Powiatowej Stacji.

3. Pisma przedktadane do podpisu Powiatowemu Inspektorowi, Dyrektorowi Powiatowej
Stacji powinny byé uprzednio parafowane odpowiednio przez kierownikdéw komodrek
organizacyjnych lub pracownikOow na samodzielnych stanowiskach pracy.

4. Pisma i umowy powodujgce skutki finansowe, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 6 1 8
wymagaja podpisu gtdwnego ksiggowego.

5. Pisma dotyczace postgpowania sadowego, administracyjnego lub egzekucyjnego
podpisuje radca prawny majgcy petnomocnictwo do prowadzenia danej sprawy.

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

§ 20. Prowadzenie ewidencji i zalatwianie spraw oraz ich archiwizowanie okre$laja
odrgbne przepisy.
Rozdzial 9
Zasady planowania i przeprowadzania kontroli
§21.1. W Powiatowej Stacji realizowana jest kontrola zarzadcza oraz kontrola
zewnetrzna.

2. Za zorganizowanie 1 prawidlowe funkcjonowanie kontroli zarzadezej odpowiedzialny
jest Dyrektor Powiatowej Stacii.

3. Dyrektor Powiatowej Stacji, gtowny ksiegowy, kierownicy komérek organizacyjnych
1 pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy podejmujg dziatania dla zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposOb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,
zapewniajgc:

1) zgodnosci dzialalnosci komorki organizacyjnej z przepisami prawa oraz procedurami
© wewngetrznymi;

2) skutecznoscei 1 efektywnosci dziatan;

3) wiarygodno$ci sprawozdan;

4) ochrong zasobow;

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania;
6) efektywno$¢ 1 skutecznodé przeptywu informacii;

7) zarzgdzanie ryzykiem.

4, Zasady kontroli zarzadczej okrela regulamin kontroli zarzadczej Powiatowej Stacji
ustalony przez Dyrektora Powiatowej Stacji.

5. Kontrola zewnetrzna rozumiana jako kontrola obiektoéw bedgcych pod nadzorem
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Powiatowego Inspektora, moze by¢ przeprowadzona jako kontrola kompleksowa,
problemowa, sprawdzajaca lub dorazna.

6. Konirole obiektow bedacych pod nadzorem Powiatowego Inspektora regulujg odrebne
przepisy.

7. Zadania kontrolne wykonywane przez poszczegdlnych pracownikow sa okreslone
w ich zakresach czynnoSci.

8. Dzialalno§¢ kontrolna prowadzona przez Powiatows Stacje wykonywana jest na
podstawie planu kontroli obiektéw bgdacego czeécia planu zasadniczych zadah.
Rozdziat 10
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg, wnioskéw i petycji
§ 22. 1. Powiatowy Inspektor, Dyrektor Powiatowej Stacji, a w przypadku jego

nieobecnosci osoby przez niego wyznaczone, przyjmuja interesantéw w sprawach skarg
i wnioskow we wtorki w godzinach od 10% do 16% i w czwartki w godzinach od 10° do 12%.

2. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw
jest umieszczona w widocznym miejscu w budynku Powiatowej Stacji oraz na stronie
internetowej Powiatowej Stacji.

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

4. Szczegdlowy tryb postepowania przy rejestrowaniu i zatatwianiu skarg i wnioskow
okreéla odrgbna procedura.

§ 23, 1. Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow odbywa si¢ zgodnie z ustawa
zdnia 14 czerwca 1960 r — Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2023 r.
poz. 775 1 803) i zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. poz. 46).

2. Rozpatrywanie petycji odbywa si¢ zgodnie z ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach
(Dz. U. 22018 1. poz. 870).
Rozdziat 11
Zasady planowania pracy
§24.1. W Powiatowej Stacji sporzadza si¢ plan zasadniczych zadan na podstawie

dokumentow planistycznych Gléwnego Inspektora Sanitarnego oraz Wielkopolskiego
Panistwowego Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego.

2. Plan zasadniczych zadan okreéla zadania realizowane przez Powiatowg Stacje w danym
roku, uwzglgdniajac stan sanitarny 1 sytuacje¢ epidemiologiczna w powiecie.

3. Plan zasadniczych zadan obejmuje:

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

4. Za spdjnos¢ procedur planowania 1 budzetowania oraz terminowo$¢ realizacji zadan
statutowych, w tym utrzymywanie nadzoru nad stanem sanitarnym sg odpowiedzialni
w zakresie posiadanych kompetencji Powiatowy Inspektor, kierownicy komdrek
organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy.
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