ZATWIERDZAM

AA 02 zozz ..

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 2/2026
Paristwowego Powiatowego
Inspektora Sanitarnego w Dziatdowie
z dnia 4 lutego 2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEJ STACJI SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNE)J
W DZIALDOWIE

Rozdziat |
Postanowienia ogédlne
§1

Regulamin organizacyjny Powiatowe] Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Dziatdowie, zwany
dalej ,Regulaminem” okre$la:

1) cele i zadania Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Dziatdowie zwanej
dalej ,Powiatows Stacjg”;

2) zasady kierowania Powiatowa Stacja;

3) strukture organizacyjna Powiatowej Stacji i zadania poszczegdlnych komarek
organizacyjnych oraz oséb zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy
w Powiatowej Stacji;

4) rodzaj dziatalnosci leczniczej, miejsce, zakres i przebieg udzielania $wiadczen
zdrowotnych:

5) warunki wspétdziatania z innymi podmiotami wykonujacymi dziatalnoéé lecznicza;

6) tryb przyjmowania, rejestrowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow oraz
petycji.

§2

Powiatowa Stacja jest jednostka budzetowa bedaca podmiotem leczniczym finansowanym
z budzetu panstwa, w stosunku do ktérego uprawnienia organu tworzacego posiada
Wojewoda Warminsko-Mazurski.

§3

1. Siedziba Powiatowej Stacji miesci sie w Dziatdowie przy pl. Biedrawy 5.

2. Obszarem dziatania Powiatowej Stacji jest powiat dziatdowski, w sktad ktérego wchodza:
1) miasto Dziatdowo;
2) gmina miejsko-wiejska Lidzbark:
3) gminy wiejskie: Dziatdowo, [towo-Osada, Ptoénica, Rybno.




3. Nadzér merytoryczny i instancyjny nad Powiatowa Stacja sprawuje Warminsko-Mazurski
Panstwowy Wojewddzki Inspektor Sanitarny.

§4

Powiatowa Stacja dziata na podstawie:

1)

3)

ustawy z dnia 14 marca 1985r. 0 Panstwowe] Inspekcji Sanitarnej (Dz. U. z 2024 .
poz. 416);

ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowej

w wojewodztwie (Dz. U. z 2025 r. poz. 428);

ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (Dz. U. z 2025 r. poz. 450,
z pozn. zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483,
z pdzn. zm.);

Statutu Powiatowe]j Stacji stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia Nr 244 Wojewody
Warminsko-Mazurskiego z dnia 2 wrzesnia 2020 r. w sprawie nadania Statutu
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Dziatdowie;

niniejszego Regulaminu;

innych przepisow szczegolnych.

Rozdziat I
Cele i zadania Powiatowej Stacji
§5

podstawowych celéw Powiatowej Stacji naleza:

zapobieganie powstawaniu choréb, w tym chordb zakaznych i zawodowych;

ochrona zdrowia ludzkiego przed niekorzystnym wptywem szkodliwosci i uciazliwosci
srodowiskowych;

ksztattowanie odpowiednich postaw i zachowan zdrowotnych.

2. Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Dziatdowie (zwany dalej ,PPIS”) wykonuje
zadania przy pomocy Powiatowej Stacji, w szczeg6lnosci poprzez sprawowanie nadzoru
nad warunkami:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

higieny srodowiska,

higieny pracy w zaktadach pracy,

higieny procesdéw nauczania i wychowania,

higieny wypoczynku i rekreacji,

zdrowotnymi zywnosci, zywienia i produktéw kosmetycznych,
higieniczno-sanitarnymi, jakie powinien spetnia¢ personel medyczny, sprzet oraz
pomieszczenia, w ktérych sa udzielane $wiadczenia zdrowotne.

3. Wykonywanie zadan okreslonych w ust. 2 polega na sprawowaniu zapobiegawczego
i biezacego nadzoru sanitarnego oraz prowadzeniu dziatalnosci zapobiegawczej
i przeciwepidemicznej w zakresie choréb zakaznych i innych choréb powodowanych
warunkami érodowiska, a takze na prowadzeniu dziatalnosci oswiatowo-zdrowotne;j.
4. Cele i zadania Powiatowa Stacja realizuje w szczegdlnosci poprzez:

1)
2)

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kontrolnych;
prowadzenie dziatalnosci zapobiegawczej i przeciwepidemicznej w zakresie chordb
zakaZznych i zawodowych;



3) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw ustawy z dnia 4 pazdziernika
2018 r. o produktach kosmetycznych oraz przepisow rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (WE) nr 1223/2009 z dnia 30 listopada 2009 r. dotyczacego
produktow kosmetycznych, w zakresie przestrzegania obowigzku prawidtowego
oznakowania;

4) sprawowanie nadzoru nad niebezpiecznymi substancjami chemicznymi i ich
mieszaninami oraz prekursorami narkotykéw kategorii 2 i 3, na podstawie ustawy
z dnia 25 lutego 2011 r. o substancjach chemicznych i ich mieszaninach, ustawy
z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii oraz rozporzadzen unijnych:

5) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych wprowadzania do
obrotu produktéw biobgjczych i substanciji czynnych oraz ich stosowania
w dziatalnosci zawodowej;

6) kontrole przestrzegania przepiséw dotyczacych zakazu wytwarzania i wprowadzania
do obrotu na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej srodkéw zastepczych lub nowych
substancji psychoaktywnych w rozumieniu ustawy z dnia 29 lipca 2005 r.

0 przeciwdziataniu narkomanii;

7) kontrole przestrzegania przepiséw w zakresie zywnoéci genetycznie zmodyfikowanej
ze szczegllnym uwzglednieniem prawidtowego oznakowania érodkow spozywczych
zawierajacych GMO oraz dokumentacji towarzyszacej ww. érodkom SpoZywczym;

8) kontrole przestrzegania przepiséw w zakresie wymagari okreslonych w przepisach
0 zawartosci niektérych substancji w dymie papierosowym:;

9) kontrole przestrzegania przepiséw w zakresie wymagan okreslonych w ustawie
z dnia 15 wrzesnia 2017 r. o ochronie zdrowia przed nastepstwami korzystania
z solarium;

10) opracowywanie ocen i analiz wynikéw badan §rodowiskowych warunkujacych zdrowie
ludnosci;

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

12) przygotowywanie projektow decyzji i wykonywanie innych czynnoéci
w postepowaniu administracyjnym i postepowaniu egzekucyjnym w administracji:

13) przygotowywanie wnioskéw o ukaranie w sprawach o wykroczenia:

14) przygotowywanie spraw zwigzanych z wszczynaniem i popieraniem dochodzenia oraz
wnoszenie i popieranie oskarzenia w postepowaniu uproszczonym, wedtug odrebnych
przepisdw;

15) inicjowanie, organizowanie, prowadzenie, koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci
w zakresie profilaktyki choréb i promocji zdrowia:

16) prowadzenie spraw w zakresie zapobiegawczego nadzoru sanitarnego;

17) sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania szczepien ochronnych (PSO):

18) opracowywanie projektéw planéw pracy oraz sprawozdar z dziatalnoéci Powiatowej
Stacji;

19) prowadzenie spraw gospodarczych, finansowych oraz pracowniczych;

20) nadzorowanie oraz egzekwowanie higienicznych warunkéw pracy w zaktadach pracy:

21) prowadzenie postepowania w sprawach stwierdzenia choroby zawodowej;

22) sprawowanie nadzoru nad warunkami higieniczno-sanitarnymi w szkotach i innych
placowkach oswiatowych, opiekuriczych oraz placéwkach wypoczynku dzieci
i mtodziezy;



23) nadzorowanie warunkéw higieny srodowiska, obiektéw uzytecznosci publicznej oraz
miejsc zbiorowego wypoczynku i rekreacji;

24) sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem zdrowotnym wody przeznaczonej do
spozycia przez ludzi, wody w kapieliskach oraz miejscach okazjonalnie
wykorzystywanych do kapieli, basenach kapielowych oraz wody cieptej uzytkowej;

25) sprawowanie nadzoru nad warunkami zdrowotnymi zywnosci, Zywienia oraz
materiatami i wyrobami przeznaczonymi do kontaktu z Zywnoscia;

26) prowadzenie spraw zwigzanych ze statystyka publiczna;

27) wykonywanie innych zadan Panstwowej Inspekgcji Sanitarnej wynikajacych z ustaw
i przepiséw wykonawczych.

Rozdziat 11l

Zarzadzanie Powiatowa Stacja
§6

PPIS bedacy jednoczesnie Dyrektorem Powiatowej Stacji:

1) kieruje Powiatowa Stacja w sposéb zapewniajacy jej prawidtowe funkcjonowanie;

2) reprezentuje Powiatowa Stacje na zewnatrz;

3) wydaje zarzadzenia wewnetrzne;

4) podpisuje postanowienia i decyzje administracyjne;

5) odpowiada za opracowanie planu pracy Powiatowej Stacji;

6) podpisuje korespondencje kierowang do Warminsko-Mazurskiego Panstwowego
Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego oraz do organdw administracji rzadowej
i samorzadowej;

7) zapewnia skuteczna kontrole realizacji zadan i przestrzegania prawa;

8) wykonuje za pracodawce czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec
wszystkich pracownikow;

9) zapewnia realizacje polityki jakosci oraz funkcjonowanie Systemu Zarzadzania Jakoscia
w nadzorze;

10) zapewnia wykonywanie zadan Paristwowej Inspekcji Sanitarnej wynikajacych
z ustaw i przepisow wykonawczych;

W przypadku nieobecnosci PPIS jego zadania wykonuje upowazniona osoba zajmujaca

kierownicze stanowisko, w zakresie okreslonym przez PPIS.

§7

Dziatalnoécia poszczegolnych komérek organizacyjnych kieruja kierownicy komorek.

W razie nieobecnosci osoby, o ktérej mowa w ust. 1 jej obowiazki petni pracownik

wyznaczony przez Dyrektora.

Nadzér nad podlegtymi komérkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy

w zakresie wykonywania zadah wynikajacych ze szczegétowego zakresu ich dziatania

sprawuje kierownik Oddziatu Nadzoru.

Kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych

stanowiskach pracy odpowiadaja za wykonywanie zadan z zakresu dziatalnosci podlegtej

komérki organizacyjnej lub na samodzielnym stanowisku pracy, a takze za:

1) zgodne z przepisami, merytoryczne, wtasciwe i terminowe zatatwianie spraw;

2) organizacje pracy komorki organizacyjnej, ktora kieruja lub samodzielnego stanowiska
pracy;



3.

Gtowny Ksiegowy kieruje praca Oddziatu Ekonomiczno-Administracyjnego. W czasie

nieobecnosci Gtownego Ksiegowego jego obowiazki w okreslonym zakresie wykonuje

wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

W ramach dodatkowych obowiazkéw realizowane sg zadania z zakresu:

1) Systemu Zarzadzania Jakoscia, zgodnie z norma PN-EN ISO/IEC 17020:2012;

2) wykonywania planu miernikéw budzetu zadaniowego;

3) prowadzenia spraw dotyczacych kadr oraz planowania i wykonania szkoler;

4) prowadzenia spraw dotyczacych bhp i p/poz.;

5) wykonywania zadan w zakresie spraw ochrony ludnosci i obrony cywilnej;

6) prowadzenia spraw dotyczacych zaméwien publicznych:

7) zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

8) realizowania zadan Inspektora Ochrony Danych:

9) realizowania zadan w celu przeciwdziatania wystapieniu zdarzer o charakterze
korupcyjnym przy wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych:

10) realizowania zadan w zakresie ochrony sygnalistow:

11) realizowania zadan w zakresie dostepnosci w podmiocie publicznym;

12) realizowania zadan w zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego;

13) nadzoru nad dokumentacjg w zakresie struktury organizacyjnej Powiatowej Stacji,
Statutu i Regulaminu Organizacyjnego;

14) zamieszczania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

Inspektor Ochrony Danych Powiatowej Stacji realizuje zadania wynikajace z odrebnych

przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych.

W Powiatowej Stacji dziata archiwum zaktadowe. Nadzér nad funkcjonowaniem archiwum

zaktadowego sprawuje Oddziat Ekonomiczno-Administracyjny.

Obowiazki Administratora Systemu Informatycznego Powiatowej Stacji petni osoba

zatrudniona na stanowisku informatyka.

10. Obowiazki koordynatora ds. dostepnosci w podmiocie publicznym, koordynatora

ds. antykorupcyjnych, koordynatora ds. ochrony sygnalistéw w rozumieniu odrebnych
przepiséw, petnig osoby wyznaczone przez Dyrektora w drodze zarzadzenia
wewnetrznego.

11. Schemat organizacyjny Powiatowej Stacji stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat IV
Struktura organizacyjna Powiatowej Stacji
§8

W sktad Powiatowej Stacji wchodza nastepujgce komérki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy, ktére przy znakowaniu spraw i pism uzywaja nastepujacych symboli:

i
2
2

Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Dziatdowie PPIS
Dyrektor Powiatowej Stacji Dyr
Oddziat Nadzoru, ON
w sktad ktorego wychodza:
a) Sekcja Epidemiologii E

- Szczepienia ochronne | Esz
b) Sekcja Higieny Zywnosci Zywienia i Przedmiotéw Uzytku HZ



c) Sekcja Higieny Komunalnej HK

d) Sekcja Higieny Pracy HP
e) Samodzielne stanowisko pracy ds. Higieny Dzieci i Mtodziezy HDIM
f) Samodzielne stanowisko pracy ds. Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego ZNS
Samodzielne stanowisko pracy ds. Promocji Zdrowia i Oswiaty Zdrowotnej PZiOZ

Oddziat Ekonomiczno-Administracyjny:

a) stanowisko pracy Gtéwnego Ksiegowego EK
b) stanowisko pracy Radcy Prawnego RPr
c) stanowisko pracy Informatyka IT
d) stanowisko pracy - obstuga sekretariatu Adm

Ponadto nadaje sie symbole do oznaczania spraw i akt w nastepujacym zakresie:

- System Zarzadzania Jakoscig J

- Ochrona Danych Osobowych IOD
- Koordynator ds. Ochrony Sygnalistow (OF]
- Koordynator ds. Dostepnosci w Podmiocie Publicznym D

- Koordynator ds. Antykorupcyjnych A

- Zamodwienia Publiczne ZP
- Biuletyn Informacji Publicznej BIP
- Kadry i Szkolenia KS
- Zadania z zakresu Ochrony Ludnosci i Obrony Cywilnej OcC
- Archiwum Zaktadowe AZ

Rozdziat V
Zadania wspélne komdrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy
§9

Komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy wykonuja swoje zadania na
podstawie planéw pracy, ktére rozliczane sa w formie rocznych sprawozdan.
Powiatowa Stacja sporzadza plan dziatalnosci w uktadzie zadaniowym, ktory zawiera
okreélenie celéw w ramach poszczegélnych zadan budzetowych, wskazanie zadan
stuzacych osiagnieciu celéw oraz mierniki okreslajace stopien realizacji celu i ich
planowane wartosci.

Komarki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy wykonujace zadania nadzorowe

wspbtdziataja z laboratoriami w sposob umozliwiajacy zespolenie dziatalnosci

laboratoryjnej z funkcja kontroli i nadzoru.

Zadania wspolne komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy:

1) dziatalnos¢ przeciwepidemiczna;

2) dziatalno$é na rzecz profilaktyki choréb i promocji zdrowia;

3) planowanie i wykonywanie czynnosci kontrolnych zgodnie z obowiazujgcymi
procedurami;

4) wspétdziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego i instytucjami;

5) wspotdziatanie z Wojewddzka Stacja Sanitarno-Epidemiologiczng w Olsztynie;

6) wspotdziatanie miedzy soba w sposdb, ktdry zapewnienia sprawnosé funkcjonowania
Powiatowej Stacji oraz kompleksowos¢, dostepnosc i nalezyta jakos¢ udzielanych
$wiadczen zdrowotnych;

7) przygotowywanie w zakresie swojego dziatania projektéw zarzadzen, uméw,
postanowien i decyzji wydawanych przez PPIS;

8) przygotowywanie projektow pism do innych organéw i instytucji;



9) opracowywanie planéw dziatania na podstawie wytycznych Gtownego Inspektora
Sanitarnego oraz Warmirisko-Mazurskiego Paistwowego Wojewaddzkiego Inspektora
Sanitarnego;

10) udzielanie porad i odpowiedzi na naptywajace pytania;

11) prowadzenie postepowania administracyjnego i egzekucyjnego oraz gromadzenie
niezbednej dokumentacji w tym zakresie;

12) zbieranie danych i sporzadzanie sprawozdan oraz ocen stanu sanitarnego powiatu
dziatdowskiego;

13) opracowywanie materiatow statystycznych i sprawozdawczych;

14) zatatwianie skarg i wnioskéw;

15) udostepnianie w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowe] Stacji oraz w mediach
spotecznoéciowych Powiatowej Stacji waznych informacji dotyczacych
bezpieczenstwa zdrowotnego obywateli;

16) przestrzeganie przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej, przepiséw okreslonych
ustawa o ochronie danych osobowych, przepiséw w zakresie bhp, ochrony érodowiska,
gospodarki odpadami i ochrony przeciwpozarowej oraz regulaminu pracy;

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

18) wspétdziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie przestrzegania zasad
ochrony danych osobowych oraz bezpieczernstwa informatycznego Powiatowej Stacji;

19) wspoétdziatanie z Gtéwnym Ksiegowym przy wykonywaniu budzetu Powiatowej Stacji;

20) okreslenie zapotrzebowania na materiaty, urzadzenia pomiarowe oraz sprzet
techniczny wraz z wymaganiami jakosciowymi i szczegdtowymi parametrami
technicznymi;

21) udziat w szkoleniach organizowanych przez Warmirisko-Mazurskiego Paristwowego
Wojewaddzkiego Inspektora Sanitarnego, Gtéwnego Inspektora Sanitarnego, NASK,
Narodowy Instytut Zdrowia Publicznego PZH - Panstwowy Instytut Badawczy
i Instytuty naukowo-badawcze, a takze w szkoleniach z zakresu BHP, ochrony p/poz,
systemu jakosci, ochrony danych osobowych oraz funkcjonowania Systemu EZD RP;

22) przestrzeganie zasad Systemu Zarzadzania Jakoscia w codziennej pracy;

23) obstuga korespondencji, prowadzenie spraw, tworzenie rejestréw oraz archiwizacja
dokumentow - w formie papierowej i elektronicznej;

24) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Powiatowej Stacji.

Rozdziat VI
Zakresy dziatania komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy
§10

Zadania wykonywane przez poszczegolne komérki organizacyjne Oddziatu Nadzoru:

1. Do zakresu dziatania Sekcji Epidemiologii nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja zadan PPIS w zakresie prowadzenia dziatalnosci zapobiegawczej
i przeciwepidemicznej zakazen i choréb zakaznych u ludzi, w tym powodowanych
warunkami srodowiska i bioterroryzmem;
2) prowadzenie biezacej analizy sytuacji epidemiologicznej oraz identyfikowanie
zagrozen epidemicznych wystepujacych na nadzorowanym terenie w celu ich
eliminacji lub ograniczenia i przekazywanie informacji odpowiednim organom;



3) aktualizacja planéw, procedur i instrukcji postepowania w przypadku
stwierdzenia/podejrzenia/zachorowania na choroby szczegdlnie niebezpieczne
i wysoce zakazne;

4) prowadzenie biezacej dziatalnosci przeciwepidemicznej oraz prowadzenie nadzoru
epidemiologicznego w zakresie zapobiegania i zwalczania zakazen i choréb zakaznych
u ludzi z uwzglednieniem choréb wystepujacych ogniskowo;

5) przeprowadzanie wywiadow epidemiologicznych w przypadku wybranych choréb
zakaznych;

6) prowadzenie rejestrow zakazen i choréb zakaznych u ludzi oraz rejestru zgonow
z powodu zakazen i chordb zakaznych;

7) sprawowanie nadzoru nad warunkami higieniczno-sanitarnymi, jakie powinien spetniac
personel medyczny, sprzet oraz pomieszczenia, w ktorych sa udzielane $wiadczenia
zdrowotne;

8) wspotpraca z zespotami zakazen szpitalnych w zakresie monitorowania ognisk zakazen
szpitalnych, czynnikéw alarmowych oraz koordynacji dziatan przeciwepidemicznych
w celu zwalczania ognisk przenoszonych droga pokarmowa, oddechows i kontaktowa
w podmiotach wykonujacych dziatalno$c lecznicza;

9) wspodtpraca z Inspekcja Weterynaryjna w przypadku wystapienia zakaznych chordb
odzwierzecych;

10) wspotpraca z domami opieki spotecznej i catodobowej opieki w przypadku
wyizolowania wielolekoopornych drobnoustrojow;

11) sprawowanie nadzoru nad gospodarka odpadami medycznymi w podmiotach
wykonujacych dziatalnos¢ lecznicza;

12) organizowanie, nadzér i kontrola nad petna realizacja szczepien ochronnych
w oparciu o Program Szczepierh Ochronnych;

13) prowadzenie nadzoru nad przyjmowaniem, przechowywaniem i wydawaniem
szczepionek do punktéw szczepieri oraz sprawowanie nadzoru nad witasciwym
wykorzystaniem szczepionek;

14) nadzér nad niepozadanymi odczynami poszczepiennymi w powiecie dziatdowskim
i ich rejestracja;

15) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z zakresu szczepien;

16) wspbtpraca i pomoc merytoryczna przy realizowaniu programow zdrowotnych,
kampanii spotecznych i akcji profilaktycznych poprzez okreélanie kierunkdw dziatan
prewencyjnych na podstawie biezacej sytuacji epidemiologicznej w kraju
i na nadzorowanym terenie;

17) propagowanie wiasciwych zachowar w celu zapobiegania szerzeniu sig choréb
zakaznych oraz udzielanie porad i informaciji w zakresie zapobiegania i eliminowania
negatywnego wptywu czynnikow biologicznych na zdrowie ludzi;

18) prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej (oéwiatowo-zdrowotnej) i edukacja
mieszkancédw oraz personelu medycznego w zakresie nowo pojawiajacych sie
zagrozen epidemicznych;

19) upowszechnianie poprzez stroneg internetowa i media spotecznosciowe Powiatowe;
Stacji waznych informacji dotyczacych sytuacji epidemiologicznej choréb zakaznych
i zakazen u ludzi;

20) wprowadzanie opracowanych wywiadéw do systemow elektronicznych.



2. Do zakresu dziatania Sekcji Higieny Zywnosci Zywienia i Przedmiotéw Uzytku nalezy
w szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru sanitarnego nad przestrzeganiem przepisow okreslajacych
wymagania higieniczne i zdrowotne: warunkéw produkcji, transportu,
przechowywania i sprzedazy zywnosci; warunkdw zywienia zbiorowego oraz nadzoru
nad jakoscia zdrowotna zywnosci a takze warunkéw zdrowotnych produkcji
i wprowadzania do obrotu materiatéw i wyrobow przeznaczonych do kontaktu
z zywnoscia;

2) pobieranie probek zywnosci oraz materiatéw i wyrobdw do kontaktu z Zywnoscig
do badan laboratoryjnych w ramach krajowego systemu urzedowej kontroli Zywnosci
i monitoringu;

3) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci okresowej i roczne;j;

4) podejmowanie dziatar w ramach systemu RASFF majacych na celu wyeliminowanie
z obrotu produktéw zywnosciowych i przedmiotéw uzytku stwarzajacych zagrozenie
dla zdrowia lub zycia konsumentdw.

5) dokonywanie ocen jakosci zdrowotnej $rodkéw spozywczych:

6) dokonywanie ocen jakosci zywienia okreslonych grup ludnosci w zaktadach zywienia
zbiorowego typu zamknietego;

7) ocena prawidtowosci prowadzenia dokumentaciji i zapiséw dotyczacych stosowanych
systemow kontroli wewnetrznej (HACCP, GHP, GMP);

8) udziat w opiniowaniu projektow technologicznych zaktadéw produkciji i obrotu
srodkami spozywczymi;

9) prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej i edukacyjnej (o$wiatowo-zdrowotnej);

10) udziat w opracowywaniu ognisk zatru¢ pokarmowych:

11) sprawowanie nadzoru nad warunkami zdrowotnymi zywienia oraz ocena jakosci
zywienia w placéwkach nauczania i wychowania, opieki nad dzie¢mi i mtodzieza oraz
w placéwkach wypoczynku dzieci i mtodziezy;

12) sprawowanie nadzoru nad produkcja pierwotng i sprzedaza bezposrednia;

13) sprawowanie nadzoru nad podmiotami prowadzacymi sprzedaz suplementéw diety
za posrednictwem stron internetowych;

14) sprawowanie nadzoru nad ,nowa zywnoscia” oraz zywnoscig GMO;

15) przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie zatwierdzenia, warunkowego
zatwierdzenia, odmowie dokonania zatwierdzenia zaktadéw zywnosci i zywienia;

16) wydawanie zaswiadczen o zatwierdzeniu zaktadoéw i wpisaniu ich do rejestru oraz
o dokonywanych zmianach;

17) prowadzenie rejestru zaktadéw podlegajacych urzedowej kontroli organow
Panstwowej Inspekcji Sanitarnej oraz biezaca aktualizacja rejestru;

18) wspétpraca z Inspekcjg Weterynaryjna, Inspekcja Ochrony Roélin i Nasiennictwa,
Inspekcja Ochrony Srodowiska, Inspekcjg Jakoéci Handlowej i Artykutéw Rolno-
Spozywczych oraz innymi organami kontroli.

3. Do zakresu dziatania Sekcji Higieny Komunalnej nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie biezacego nadzoru sanitarnego nad obiektami uzytecznosci publicznej,
Srodkami transportu osobowego oraz obiektami matej architektury;

2) sprawowanie biezacego nadzoru sanitarnego nad urzadzeniami do zaopatrzenia
ludnosci w wode przeznaczong do spozycia przez ludzi;



3) sprawowanie biezacego nadzoru sanitarnego nad kapieliskami, miejscami okazjonalnie
wykorzystywanymi do kapieli i basenami kapielowymi;

4) sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem zdrowotnym wody przeznaczonej do
spozycia przez ludzi, wody w kapieliskach i miejscach okazjonalnie wykorzystywanych
do kapieli oraz w basenach kapielowych; pobieranie préb wody do badan
fizykochemicznych i bakteriologicznych oraz ocena wynikow badan;

5) sporzadzanie harmonograméw pobierania probek wody do spozycia przez ludzi, wody
z basendw kapielowych, cieptej wody uzytkowej, wody z kapielisk;

6) sporzadzanie sprawozdan i raportéw opisowych z dziatalnosci;

7) dokonywanie ocen okresowych i obszarowych jakosci wody przeznaczonej do
spozycia przez ludzi oraz szacowanie ryzyka zdrowotnego konsumentow;

8) sprawowanie nadzoru nad jakoscia cieptej wody uzytkowej w budynkach zamieszkania
zbiorowego, w zaktadach opieki zdrowotnej zamknietej i w basenach kapielowych
w zakresie wystepowania bakterii z rodzaju Legionella oraz pobieranie probek wody
i ocena wynikow badan;

9) prowadzenie informatycznej bazy danych Woda-Excel w zakresie monitoringu jakosci
wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi;

10) sprawowanie nadzoru sanitarnego nad przewozem i ekshumacja zwtok i szczatkow
ludzkich;

11) udzielanie zgéd na odstepstwa od dopuszczalnych wartosci parametrow jakosci wody
do spozycia przez ludzi oraz prowadzenie wykazu udzielonych zgod;

12) sprawowanie nadzoru nad materiatami i wyrobami stosowanymi w procesach
uzdatniania i dystrybucji wody oraz prowadzenie rejestru parametréw wymagajacych
monitorowania;

13) opiniowanie zabezpieczenia sanitarnego imprez masowych;

14) prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej i edukacyjnej (oswiatowo-zdrowotnej);

15) opiniowanie projektow uchwat w sprawie zasad utrzymania czystosci i porzadku
na terenie gmin;

16) udziat w opiniowaniu dokumentacji projektowej urzadzen i sieci wodociggowych
oraz obiektow uzytecznosci publicznej.

Do zakresu dziatania Sekcji Higieny Pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie biezacego nadzoru sanitarnego nad przestrzeganiem przepisow
okreslajacych wymagania higieniczne i zdrowotne w zaktadach pracy;

2) kontrola przestrzegania przepiséw w zakresie stosowania/wprowadzania do obrotu
niebezpiecznych substancji chemicznych lub ich mieszanin, prekursorow narkotykow
kategorii 2 i 3, produktow bhiobdjczych i detergentow;

3) kontrola przestrzegania przepiséw w zakresie narazenia zawodowego pracownikow na
czynniki lub procesy technologiczne o dziataniu reprotoksycznym, rakotworczym lub
mutagennym w srodowisku pracy;

4) sprawowanie nadzoru nad narazeniem na czynniki biologiczne w srodowisku pracy;

5) sprawowanie nadzoru nad warunkami pracy i ocena narazenia zawodowego
pracownikéw wykonujacych prace zwigzane z narazeniem na hatas, drgania
mechaniczne, chemiczne zanieczyszczenia powietrza oraz pyty;

6) sprawowanie nadzoru nad bezpieczernstwem produktow kosmetycznych:;

7) pobieranie probek produktéw kosmetycznych;
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8) kontrola przestrzegania przepiséw dotyczacych zakazu wytwarzania i wprowadzania
do obrotu $rodkow zastepczych, monitorowanie sytuacji epidemiologicznej w zakresie
uzywania srodkéw zastepczych;

9) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych dotyczacych poprawy stanu
sanitarno-higienicznego nadzorowanych zaktadéw pracy, obnizenia przekroczen NDN
i NDS czynnikow szkodliwych dla zdrowia w zaktadach pracy, jak rowniez decyzji
dotyczacych wycofania z obrotu zakwestionowanych produktéw biobdjczych,
produktow kosmetycznych, niebezpiecznych substancji chemicznych i ich mieszanin;

10) przygotowywanie projektéw decyzji o stwierdzeniu choroby zawodowej lub decyzji
o braku podstaw do jej stwierdzenia;

11) prowadzenie ewidencji nadzorowanych zaktadéw pracy oraz obowiazujacych
w Powiatowej Stacji rejestrow i wykazow:;

12) udziat w rozpatrywaniu skarg, wnioskéw i petycji:

13) wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji w zakresie
zagadnien zwigzanych z higiena pracy, a w szczegdlnosci z pracownikiem
Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego w zakresie opiniowania pod wzgledem
higieniczno-sanitarnym nowo powstajacych obiektéw, kontroli obiektéw w trakcie
realizacji oraz odbioru technicznego;

14) kontrola realizacji zapiséw ustawy o zakazie stosowania wyrobow zawierajacych
azbest oraz aktéw wykonawczych do ustawy w zakresie nadzoru nad warunkami pracy
0s6b zajmujacych sie usuwaniem azhestu:

15) prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej i edukacyjnej (oswiatowo-zdrowotnej);

16) realizacja zadan wynikajacych z narazenia na radon w budynkach przeznaczonych na
pobyt ludzi i miejscach pracy, zgodnie z kompetencjami Paristwowej Inspekcji
Sanitarnej.

Do zakresu dziatania Higieny Dzieci i Mtodziezy nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru sanitarnego nad placéwkami nauczania i wychowania, opieki
nad dzie¢mi i mtodzieza oraz placéwkami wypoczynku dzieci i mtodziezy w powiecie
dziatdowskim w zakresie zapewnienia nalezytego stanu sanitarno-higienicznego
pomieszczen oraz uzywanego sprzetu;

2) ocena dostosowania mebli edukacyjnych do wymagan ergonomii w przedszkolach
i szkotach;

3) ocena sztucznego o$wietlenia w placéwkach nauczania i wychowania;

4) ocena warunkow sanitarno-higienicznych prowadzenia zaje¢ wychowania fizycznego
w placowkach szkolnych;

5) sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem higienicznych warunkéw procesu nauczania:

6) ocena warunkéw utrzymania higieny osobistej w palcéwkach nauczania i wychowania;

7) ocena higienicznych warunkéw korzystania z terendw rekreacyjnych i sportowych
oraz placow zabaw:

8) sprawowanie nadzoru nad substancjami i preparatami chemicznymi w szkolnych
pracowniach chemicznych;

9) ocena sytuacji w zakresie opieki zdrowotnej w placéwkach szkolnych;

10) prowadzenie nadzoru nad warunkami higieniczno-sanitarnymi w gabinetach
profilaktyki zdrowotnej i pomocy przedlekarskiej w szkotach;
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11) sprawowanie nadzoru nad warunkami sanitarno-higienicznymi placowek letniego
i zimowego wypoczynku dzieci i mtodziezy;

12) prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej i edukacyjnej (oéwiatowo-zdrowotnej);

13) wydawanie opinii o spetnieniu warunkéw sanitarnych placéwek oswiatowych.

Do zakresu dziatania Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego nalezy w szczegodlnosci:

1) opiniowanie projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
oraz studiow uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego/planéw
ogdlnych gminy;

2) wydawanie opinii sanitarnych dotyczacych uzgodnienia zakresu i stopnia
szczegbtowosci informacji wymaganych w prognozie oddziatywania na srodowisko;

3) wydawanie opinii sanitarnych dotyczacych przeprowadzenia strategicznej oceny
oddziatywania na $rodowisko wraz z prognozg oddziatywania na srodowisko dla
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego/planéw
ogdlnych gminy oraz dla miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

4) wydawanie opinii dotyczacych odstapienia od przeprowadzenia strategicznej oceny
oddziatywania na $rodowisko dla studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego/planéw ogdlnych gminy oraz dla miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego;

5) wydawanie opinii sanitarnych co do potrzeby przeprowadzenia oceny oddziatywania
przedsiewziecia na $rodowisko, w tym zdrowie ludzi, a w przypadku stwierdzenia
takiej potrzeby co do zakresu raportu o oddziatywaniu przedsiewziecia na srodowisko;

6) wydawanie opinii w sprawie uzgodnienia warunkow realizacji przedsiewziecia przed
wydaniem decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach;

7) uzgadnianie dokumentacji projektowej pod wzgledem wymagan higienicznych
i zdrowotnych dotyczacej budowy oraz zmiany sposobu uzytkowania obiektow
budowlanych;

8) uzgadnianie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu pod wzgledem
wymagan higienicznych i zdrowotnych;

9) opiniowanie pod wzgledem higieniczno-sanitarnym dokumentacji projektowe;j
dotyczacej Zintegrowanych Planow Inwestycyjnych;

10) przeprowadzanie kontroli obiektéw w trakcie realizacji oraz wizji lokalnych;

11) uczestniczenie w dopuszczeniu do uzytkowania obiektéw budowlanych;

12) wsp6tpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego powiatu dziatdowskiego
w zakresie zagadnien zwigzanych z ochrong srodowiska naturalnego, w tym zdrowia
ludzi;

13) realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw szczegolnych dotyczacych placéwek
os$wiatowych;

14) prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej i edukacyjnej (o$wiatowo-zdrowotnej);

15) sporzadzanie planéw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci Zapobiegawczego Nadzoru
Sanitarnego;

16) przygotowywanie danych do raportu o stanie sanitarnym powiatu dziatdowskiego
w zakresie Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego.
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§11

Do zakresu dziatania stanowiska pracy do spraw Promocji Zdrowia i Oswiaty Zdrowotnej
nalezy w szczegalnosci:

1)

3)

6)

7)

8)

9)

koordynacja dziatalnosci oswiatowo-zdrowotnej poprzez inicjowanie i wytyczanie
kierunkow przedsiewzie¢ zmierzajacych do zaznajomienia spoteczeristwa z czynnikami
szkodliwymi dla zdrowia, popularyzowania zasad higieny i racjonalnego Zywienia,
metod zapobiegania chorobom oraz umiejetnosci udzielania pierwszej pomocy;
sprawowanie nadzoru i wspotudziat w realizacji oraz monitorowanie i ewaluacja
interwencji programowych i nieprogramowych w obszarze promocji zdrowia,
profilaktyki chorob oraz profilaktyki uzaleznien:

pobudzanie aktywnosci spotecznej do dziatan na rzecz wtasnego zdrowia

m.in. poprzez prowadzenie poradnictwa i instruktazu metodycznego oraz organizacje
przedsiewzied lokalnych i konkursow:;

udzielanie porad i informacji w zakresie zapobiegania i eliminowania negatywnego
wptywu czynnikéw fizycznych, chemicznych i biologicznych na zdrowie ludzi;
opracowywanie materiatéw edukacyjnych, scenariuszy i regulaminéw konkurséw,
organizowanie i prowadzenie szkolen, narad i konferencji w zakresie edukacji
zdrowotnej;

dystrybucja materiatéw odwiatowo-zdrowotnych na potrzeby realizacji dziatan
informacyjno-edukacyjnych;

nawigzanie wspétpracy z jednostkami samorzadowymi, instytucjami publicznymi,
organizacjami pozarzadowymi, stowarzyszeniami oraz $rodkami masowego przekazu
w zakresie edukacji zdrowotnej i promocji zdrowia;

udzielanie pomocy metodycznej i merytorycznej oraz organizacyjnej placéwkom
nauczania i wychowania w realizacji zadan prozdrowotnych;

organizowanie i prowadzenie szkolerh metodycznych i merytorycznych zwiazanych

z realizacjg programoéw edukacyjnych;

10) prowadzenie dziatalnosci oswiatowo-zdrowotnej w mediach spotecznosciowych:
11) ocenianie dziatalnosci oswiatowo-zdrowotnej prowadzonej przez szkoty i inne

placéwki oswiatowe, a takze udzielanie pomocy w prowadzeniu tej dziatalnosci.

§12

Do zakresu dziatania Oddziatu Ekonomiczno-Administracyjnego nalezy zapewnienie
prawidtowego funkcjonowania Powiatowej Stacji w nastepujacych obszarach: ksiegowosci,
zamoéwien publicznych, informatyki, funkcjonowania archiwum zaktadowego, funkcjonowania
Systemu EZD RP oraz spraw organizacyjnych i kadrowych.

1. Do zakresu dziatania stanowiska pracy Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)

3)

witasciwe wykonywanie i nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem ksiegowosci,
a w szczegolnosci nad stosowaniem zasad rachunkowos$ci zapewniajagcym rzetelne
i jasne przedstawienie sytuacji majatkowe;j i finansowej, wyniku finansowego

oraz przeptywow finansowych;

opracowywanie planow finansowych wg klasyfikacji budzetowej (dziat, rozdziat,
paragraf) oraz dokonywanie niezbednych zmian w planie i czuwanie nad
nieprzekroczeniem wydatkow w paragrafach:

planowanie i wykonywanie budzetu w ukfadzie zadaniowym;
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4) obliczanie wysokosci wynagrodzen, zasitkéw i innych naleznosci pracownikow,
sporzadzanie listy ptac oraz prowadzenie ewidencji analitycznej w tym zakresie;

5) ewidencja syntetyczna i analityczna dowodéw finansowych;

6) prowadzenie rozliczer ZUS;

7) naliczanie sktadek ZUS, terminowe rozliczanie i prowadzenie ewidencji analitycznej;

8) ustalanie zasad rachunkowosci, ich opis, wdrazanie i nadzér nad ich stosowaniem;

9) prawidtowe wykonywanie i nadzor nad prawidtowym i rzetelnym prowadzeniem ksiag
rachunkowych;

10) prawidtowe wykonywanie i nadzér nad okresowym ustalaniem lub sprawdzaniem
droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow;

11) sporzadzanie wyceny aktywoéw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego
jednostki;

12) sporzadzanie innych sprawozdan finansowych, do ktorych dane wynikaja z ksiag
rachunkowych;

13) obliczanie, pobieranie i przekazywanie wptat do PPK (pracownicze plany kapitatowe);

14) wykonywanie i nadzor nad gromadzeniem i przechowywaniem dokumentacji
przewidzianej ustawa o rachunkowosci;

15) nadzér nad przestrzeganiem obowiazujacych zasad rozliczen pienieznych, terminowym
egzekwowaniem naleznosci i dochodzeniem roszczen spornych;

16) okreélanie zasad regulacji zobowiazan;

17) prowadzenie analiz i opracowari ekonomicznych okreslonych przez Dyrektora
Powiatowej Stacji lub z wtasnej inicjatywy, przedstawianie Dyrektorowi whnioskow
z tych analiz;

18) wnioskowanie w zakresie uprawnien organizacyjnych jednostki;

19) wnioskowanie i przeprowadzanie na zlecenie Dyrektora kontroli wewnetrznych
w zakresie prawidtowosci obiegu dokumentdw, gospodarki materiatowej,
gospodarowania majatkiem zaktadu i innych; opracowywanie wytycznych
w zakresie form i metod przedmiotowych kontroli.

Do zakresu dziatania stanowiska pracy Radcy Prawnego nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie lub opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw zarzadzen,
uchwat, regulamindw, wzorow decyzji i postanowien;

2) udzielanie porad i opinii prawnych pracownikom Powiatowej Stacji w celu
prawidtowego rozwiazywania przez nich kwestii prawnych;

3) opracowywanie pisemnych wyjasnier prawnych na prosbe kierownikéw komaérek
organizacyjnych oraz pracownikéw samodzielnych stanowisk pracy;

4) szkolenie pracownikéw Powiatowe] Stacji w zakresie obowigzujacych przepisow
prawnych;

5) sprawowanie nadzoru nad sposobem rozpatrywania skarg lub wnioskow;

6) wykonywanie zadan koordynatora ds. skarg i wnioskéw, m.in.: w obszarze
rozstrzygania sporéw miedzy pracownikami i kierownikami, a takze koordynacji
procedury w sprawie organizacji przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i whnioskow
w Powiatowej Stacji;

7) prowadzenie Centralnego Rejestru Skarg i Wnioskow oraz Centralnego Rejestru
Petycji w Systemie EZD RP;

8) przygotowywanie i sktadanie wnioskéw o ukaranie do sadéw rejonowych;
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9) przygotowywanie spraw zwigzanych z wszczynaniem i prowadzeniem dochodzenia,
wnoszenia i popierania oskarzenia w postepowaniu uproszczonym:

10) przygotowywanie pozwoéw i wnoszenie powédztwa o zaptate kwot stanowiacych
roszczenia Powiatowej Stacji;

11) wystepowanie w imieniu Dyrektora przed sadami, a w razie potrzeby przed innymi
organami administracji publicznej;

12) udzielanie wskazowek, co do zbierania materiatéw i zabezpieczania dowodéw
oraz roszczen Powiatowej Stacji w postepowaniu cywilnym i karnym:

13) sporzadzanie sprawozdania z rozpatrzonych skarg i wnioskéw oraz przyjec¢ obywateli
w sprawach skarg i wnioskow za dany rok kalendarzowy.

Do zakresu dziatania pracownika na stanowisku Informatyka nalezy w szczegélnoéci:

1) prowadzenie analizy i przedstawianie wnioskéw dotyczacych zabezpieczen
technicznych systemdw informatycznych majacych na celu zapewnienie
bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w Powiatowej Stacji:

2) wspdtpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie kontroli nad przestrzeganiem
zasad ochrony danych osobowych pod wzgledem zabezpieczer teleinformatycznych:

3) biezace przeglady, konserwacja, drobne naprawy i modernizacja sprzetu
komputerowego oraz urzadzer wielofunkcyjnych zainstalowanych w Powiatowej
Stacji;

4) wykonywanie czynnosci zwigzanych z instalacja, konfiguracja i utrzymaniem
dostepnosci sprzetu komputerowego oraz dokonywanie na tym sprzecie instalacji
i aktualizacji niezbednego oprogramowania;

5) instalacja i konfiguracja sprzetu sieciowego;

6) zapewnienie pracy urzadzen peryferyjnych w sieci komputerowej Powiatowej Stacji;

7) sprawowanie nadzoru nad aktualizacja licencji oprogramowania wykorzystywanego
w Powiatowe] Stacji;

8) sprawowanie nadzoru nad zmiang haset dostepu oraz zapewnienie ochrony haset:

9) zabezpieczenie komputerdw przed wirusami:

10) zarzadzanie licencjami systeméw operacyjnych, systeméw baz danych
i oprogramowania - w zakresie zgtaszania zmiany miejsca uzytkowania sprzetu
i oprogramowania oraz nadzoru nad wykorzystywaniem nos$nikow systemoéw
operacyjnych i oprogramowania;

11) diagnozowanie i rozwiazywanie biezacych probleméw uzytkownikdw systemoéw
informatycznych w zakresie eksploatowanego sprzetu komputerowego
i zainstalowanego na nim oprogramowania;

12) udzielanie wsparcia oraz szkolenie pracownikdéw Powiatowe] Stacji w obstudze sprzetu
komputerowego i oprogramowania;

13) utrzymanie i monitorowanie ciagtosci pracy systemow informatycznych w Powiatowej
Stacji;

14) upowszechnianie wiedzy wérdd pracownikéw w obszarze zarzadzania ryzykiem
w cyberbezpieczenstwie;

15) prowadzenie ewidencji uzytkownikéw oraz zarzadzanie kontami dostepu w zakresie
administrowanych zasobow;

16) dokonywanie ekspertyz dotyczacych zuzycia sprzetu wykorzystywanego
w dziatalnosci Powiatowej Stacji;
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17) analiza zasobow sprzetu komputerowego, oprogramowania i formutowanie wnioskow
w zakresie ich wymiany lub uzupetnienia;

18) przygotowywanie sprzetu komputerowego, drukujacego i telekomunikacyjnego do
likwidacji;

19) przygotowywanie opiséw przedmiotu zamowienia specjalistycznego sprzetu
komputerowego;

20) archiwizowanie i zabezpieczanie baz danych;

21) administrowanie oraz zamieszczanie informacji na stronie internetowej Powiatowej
Stacji, wspotpraca w zakresie tworzenia i obstugi Biuletynu Informacji Publicznej;

22) zarzadzanie systemem poczty elektronicznej;

23) zapewnienie obstugi informatycznej utrzymania i rozwoju Systemu EZD RP;

24) obstuga i konserwacja urzadzen w zwigzku z przytaczeniem Powiatowej Stacji do sieci
GovNet.

4. Do zadan w zakresie obstugi sekretariatu Powiatowej Stacji nalezy w szczegolnosci:

1) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji w Systemie EZD RP;

2) wysytanie korespondencii;

3) rozprowadzanie korespondencji elektronicznej;

4) odbieranie i faczenie rozméw telefonicznych;

5) obstuga urzadzen biurowych;

6) przyjmowanie wptat na kwitariusz przychodowy, sporzadzanie raportow z dokonanych
wptat;

7) przyjmowanie faktur, sprawdzanie pod wzgledem formalnym i opisanie;

8) realizacja zadan w zakresie obstugi mandatow karnych, wprowadzanie mandatéw do
systemu PUE Mandaty;

9) udziat w szkoleniach, m.in. z zakresu Systemu Zarzadzania Jakoscig i ochrony danych
osobowych oraz funkcjonowania Systemu EZD RP;

10) prowadzenie magazynu materiatow: ewidencja i uzupetnianie kart magazynowych,
sporzadzanie miesiecznych raportéw stanu magazynowego.

§13

Do zadan w zakresie prowadzenia spraw kadrowych pracownikéw Powiatowej Stacji, nalezy
w szczegdlnosci:

Prowadzenie dokumentacji pracowniczej:

1) zaktadanie i prowadzenie akt osobowych pracownikow;

2) przechowywanie akt osobowych zgodnie z obowigzujacym prawem;

3) ochrona danych osobowych pracownikéw zgodnie z odrebnymi przepisami;

4) sporzadzanie uméw o prace dla nowych pracownikéw i aneksow do umowy o prace;

5) przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z rozwigzaniem stosunku pracy;

6) wystawianie $wiadectw pracy dla bytych pracownikéw, zaswiadczen i innych
dokumentéw dotyczacych zatrudnienia;

7) udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskéw o renty i emerytury;

8) prawidtowa archiwizacja dokumentow.

Obstuga procesow kadrowych:

1) prowadzenie ewidencji czasu pracy w formie listy obecnosci;
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2)
3)
4)
5)

7)
8)

9)

prowadzenie kart ewidencji czasu pracy pracownikéw:

ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie kart urlopowych:

przygotowywanie planu urlopéw i przedstawianie Dyrektorowi do akceptacji;
rozliczanie pracownikéw z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz innych
przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okolicznosciowych i wychowawczych,
zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy;

kontrolowanie prawidtowosci wykorzystywania zwolnien lekarskich, urlopéw
wypoczynkowych oraz rozliczenia pracy w godzinach nadliczbowych;

organizowanie i prowadzenie ewidencji obowiazkowych badarn lekarskich
pracownikow i kontrola ich aktualnosci:

przygotowywanie skierowan na badania kontrolne i okresowe wykonywane w trakcie
zatrudnienia oraz na badania wstepne dla nowo zatrudnionych pracownikéw:
przygotowywanie zakresu czynnosci na danym stanowisku pracy oraz opisu
stanowiska;

10) wprowadzanie danych do Programu Kadry;
11) zapoznanie nowo zatrudnionych pracownikéw z regulaminem organizacyjnym

i regulaminem pracy Powiatowej Stacji;

12) zapoznanie nowo zatrudnionych pracownikéw z przepisami RODO w tym z zasadami

przetwarzania danych osobowych w Powiatowej Stacji;

13) sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacym zatrudnienia pracownikdw, zgodnie

z obowigzujacymi przepisami i terminami.

Uczestnictwo w procesie rekrutacji kandydatéw do pracy w Powiatowe] Stacji:

1)
2)

tworzenie ogtoszen o prace;
wspotpraca z komisja rekrutacyjng w zakresie selekcji aplikacji i przeprowadzania
rozmoéw kwalifikacyjnych.

§14

Do zadan w zakresie Systemu Zarzadzania Jakosciag nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

sprawowanie nadzoru nad Systemem Zarzadzania Jakoscia w oparciu o obowiagzujace
normy;

zarzadzanie dokumentami i zapisami ogdlnymi Systemu Zarzadzania Jakosécia

w komorkach organizacyjnych Powiatowej Stacji oraz ich nadzorowanie;
aktualizowanie Systemu Zarzadzania Jakoscig oraz dostosowywanie go do zmian
organizacyjnych i personalnych;

prowadzenie planowych audytow wewnetrznych w celu weryfikacji Systemu
Zarzadzania Jakosciag oraz ich dokumentowanie;

sprawowanie nadzoru nad realizacjg dziatan korygujgcych i zapobiegawczych.

§15

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

1. Wykonywanie zadan Inspektora Ochrony Danych, o ktérych mowa w art. 39 Ogdlnego
Rozporzadzenia o Ochronie Danych, w szczegodlnosci:

1)

informowanie Administratora Danych i pracownikéw Powiatowej Stacji oraz
uprawnionych podmiotéw przetwarzajacych dane w imieniu Powiatowej Stacji

17



o cigzacych na nich obowigzkach wynikajacych z przepisow o ochronie danych
osobowych;

2) doradztwo w sprawach z zakresu ochrony danych osobowych;

3) monitorowanie zgodnosci dziatalnoéci Powiatowej Stacji z przepisami o ochronie
danych oraz podmiotow trzecich przetwarzajacych dane osobowe na zlecenie
Powiatowej Stacji, w tym poprzez prowadzenie audytow;

4) pogtebianie wiedzy personelu Powiatowej Stacji w zakresie ochrony danych
osobowych (np. szkolenia, opracowywanie materiatéw edukacyjnych);

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza (uczestnictwo
w procesie rozpatrywania reklamacji w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych,
realizacja zawiadomier o naruszeniu ochrony danych osobowych);

6) wspotpraca z Urzedem Ochrony Danych Osobowych (m.in. udzielanie odpowiedzi na
ztozone skargi oraz pisma kierowane przez Urzad, zgtaszanie naruszen ochrony
danych, obstuga inspekcji prowadzonych przez Urzad).

2. Opiniowanie uméw powierzenia przetwarzania danych osobowych oraz uczestnictwo

w spotkaniach/telekonferencjach z tym zwiazanych (zaréwno wewnatrz jak i na zewnatrz

Powiatowe] Stacji);

3. Prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania oraz rejestru podmiotow przetwarzajacych;
4. Ocena zasadnoéci wnioskéw o udostepnienie danych osobowych kierowanych przez
podmioty trzecie.

§16
Do zadan z zakresu Ochrony Ludnosci i Obrony Cywilnej nalezy w szczegolnosci:

1) organizacja oraz wykonywanie zadan z zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilnej
przez Powiatowa Stacje;

2) planowanie, organizacja i uczestnictwo w szkoleniach dotyczacych ochrony ludnosci
i obrony cywilnej;

3) uczestniczenie w ¢wiczeniach z zakresu bezpieczenstwa powszechnego, zarzadzania
kryzysowego i ochrony ludnosci;

4) wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z uruchomienia statego dyzuru;

5) zapewnienie prawidtowe] konserwacji, eksploatacji i przechowywania sprzetu obrony
cywilnej w Powiatowej Stacji;

6) opracowywanie projektéw zarzadzen PPIS dotyczacych ochrony ludnosci i obrony
cywilnej oraz okreslanie zasad i trybu ich wykonania;

7) opracowywanie i utrzymywanie w aktualnoéci wymaganej dokumentacji w zakresie
ochrony ludnoéci i obrony cywilnej;

8) opracowywanie w porozumieniu z komdrkami organizacyjnymi Powiatowe] Stacji
procedur reagowania i zarzadzania kryzysowego.

§17
Do zadan z zakresu prowadzenia archiwum zaktadowego nalezy w szczegolnosci:

1) wspdtpraca z Archiwum Panstwowym w zakresie usprawnienia i ujednolicenia pracy
kancelaryjnej oraz zasad postepowania z dokumentacja archiwalna i niearchiwalna
w Powiatowej Stacji;

2) przyjmowanie uporzadkowanej dokumentacji z poszczegdlnych komérek
organizacyjnych;
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3)

prowadzenie ewidencji przyjetej dokumentacji, dokonywanie zmian w ewidencji oraz
przechowywanie i zabezpieczanie srodkéw ewidencyjnych;

udostepnianie przechowywanej dokumentacji:

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,B";

przygotowywanie materiatéw archiwalnych kategorii ,A” do przekazania do Archiwum
Panstwowego;

udzielanie instruktazu komarkom organizacyjnym w zakresie przygotowania
dokumentacji do przekazania do archiwum zaktadowego;

sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym.

§18

Do zadan koordynatora ds. ochrony sygnalistéw nalezy w szczegélnosci:

1
2)

3)

4)

przyjmowanie, weryfikacja i analiza zgtoszen;

prowadzenie postepowan wyjasniajacych i informowanie sygnalisty o wynikach tych
postepowan;

zapewnienie poufnosci zgtoszen i zapewnienie ochrony sygnalistom oraz prowadzenie
rejestru zgtoszen;

prowadzenie szkolen pracownikéw w zakresie ochrony sygnalistéw i procedur
zgtoszeniowych.

5§19

Do zadan koordynatora ds. antykorupcyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1)

inicjowanie dziatan na rzecz podnoszenia standardéw etycznych w dziatalnosci
prowadzonej przez Powiatowg Stacje oraz podejmowanie czynnoséci konsultacyjnych
majacych na celu wsparcie personelu w sytuacjach etycznie watpliwych, w tym

w przeciwdziataniu korupcji oraz w zwiazku z wystapieniem zdarzenia potencjalnie
korupcyjnego;

doradzanie i przekazywanie informacji pracownikom, ktére dotycza kwestii etycznych:
wspieranie, opiniowanie i inicjowanie dziatan dotyczacych przeciwdziatania

i zapobiegania korupcji w Powiatowej Stacji;

opracowywanie i aktualizacja procedur, ktére umozliwiaja identyfikacje i ocene ryzyka
mozliwosci wystapienia zdarzenia o charakterze korupcyjnym, okreslajg sposéb
postepowania w przypadku wystapienia incydentu o charakterze korupcyjnym oraz
zasady postepowania w przypadku zaistnienia sytuacji bezwzglednie korupcyjnej.

§20

Do zadan koordynatora ds. dostepnosci w podmiocie publicznym nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

wsparcie 0sob ze szczegolnymi potrzebami w dostepie do ustug $wiadczonych przez
Powiatowa Stacje;

przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz zapewnienia
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami przez Powiatowa Stacje;
monitorowanie dziatalnosci Powiatowej Stacji w zakresie zapewnienia dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami.
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Rozdziat VI
Rodzaj dziatalnosci leczniczej, miejsce, zakres i przebieg udzielania éwiadczen zdrowotnych
§21

Powiatowa Stacja prowadzi dziatalnos¢ lecznicza polegajaca na promocji zdrowia
na terenie powiatu dziatdowskiego.

Nadzér nad przebiegiem udzielania $wiadczer zdrowotnych sprawuje PPIS.
$wiadczenia zdrowotne z zakresu promocji zdrowia wykonywane sa bezpfatnie.

Rozdziat VIII
Warunki wspétdziatania z innymi podmiotami wykonujacymi dziatalnos¢ lecznicza
§22

Powiatowa Stacja wspétdziata z innymi podmiotami leczniczymi w zakresie zadan
wykonywanych w ramach promocji zdrowia.

Szczegdtowe zasady wspdtdziatania z innymi podmiotami leczniczymi w zakresie
okreélonym w ust. 1 okreélaja przepisy prawa oraz postanowienia umow zawartych
pomiedzy podmiotami a Powiatowa Stacja.

Rozdziat IX
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw oraz petycji
§23

PPIS (Dyrektor Powiatowej Stacji) przyjmuje obywateli w sprawach skarg i whnioskow

w kazdy poniedziatek w godzinach od 15% do 15%.

Ponadto kierownicy komérek organizacyjnych przyjmuja obywateli w sprawach skarg

i wnioskéw od poniedziatku do piatku, w godzinach urzedowania od 7%°do 15%.
Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskow jest
umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowej Stacji oraz na tablicy
ogtoszen w budynku Powiatowej Stacji.

Skargi i wnioski zgtaszane ustnie przyjmowane sa do protokotu.

W Powiatowej Stacji czynnosci rejestrowania, zatatwiania i rozstrzygania skarg

i wnioskéw dokumentowane sa wyltacznie w systemie EZD RP.

Skargi i wnioski przyjmowane sa w Sekretariacie Powiatowej Stacji, a nastepnie
przekazywane do Radcy Prawnego, ktéry dokonuje kwalifikacji pisma jako skargi lub
whniosku.

Radca Prawny dokonuje rejestracji skargi lub wniosku w Centralnym Rejestrze Skarg

i Wnioskéw Powiatowej Stacji prowadzonym w systemie EZD RP, a nastepnie przekazuje
je kierownikowi Oddziatu Nadzoru lub kierownikowi wtasciwej merytorycznie komorki
organizacyjnej Powiatowej Stacji.

Rozpatrywanie i merytoryczne zatatwienie skarg i wnioskéw nalezy do komérek
organizacyjnych wtasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy na zasadach okreslonych
w Kodeksie postepowania administracyjnego i zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg

i wnioskdw (Dz. U. Nr 5 poz. 46).

Projekt odpowiedzi na skarge lub wniosek przed przekazaniem do podpisu Dyrektorowi
Powiatowej Stacji jest opiniowany przez Radce Prawnego.
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10. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje PPIS (Dyrektor Powiatowej Stacji) lub

11.

T2

13

upowazniona przez niego osoba.

Kierownik wtasciwej komoérki organizacyjnej odpowiedzialny za rozpatrzenie skargi lub
whniosku wysyta odpowiedz do osoby zainteresowanej w systemie EZD RP.

Skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci PPIS, Sekretariat Powiatowe] Stacji

po zarejestrowaniu przez Radce Prawnego w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskéw
przesyta do rozpatrzenia Dyrektorowi Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Olsztynie.

Skargi i wnioski dotyczace kierownikéw komérek organizacyjnych po zarejestrowaniu
przez Radce Prawnego w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow sa niezwtocznie
przekazywane do zatatwienia Dyrektorowi Powiatowej Stacji.

§24

Rozpatrywanie i zatatwianie petycji nastepuje na zasadach okreélonych w ustawie

z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach i nalezy do zadan komérek organizacyjnych wtaéciwych
ze wzgledu na przedmiot sprawy.

Petycje przyjmowane sg w Sekretariacie Powiatowej Stacji, a nastepnie przekazywane do
Radcy Prawnego, ktory dokonuje kwalifikacji pisma jako petycji i rejestruje w Centralnym
Rejestrze Petycji Powiatowej Stacji.

Radca Prawny po zarejestrowaniu petycji przekazuje ja do wtasciwej merytorycznie
komorki organizacyjnej Powiatowe] Stacji w celu rozpatrzenia.

Komérka organizacyjna rozpatrujaca petycje ma obowigzek umieszczenia nastepujacych
informacji na stronie BIP Powiatowej Stacji: zanonimizowany (skan) petycji, date jej
ztozenia, imig i nazwisko albo nazwe podmiotu wnoszacego petycje (w przypadku
wyrazenia zgody), informacje o przebiegu postepowania, zanonimizowany skan
zawiadomienia o sposobie rozpatrzenia petycji, date zawiadomienia osoby/podmiotu
wnoszacego petycje o sposobie zatatwienia sprawy.

Projekt odpowiedzi na petycje jest opiniowany przez Radce Prawnego.

Odpowiedzi na petycje podpisuje PPIS (Dyrektor Powiatowe] Stacji) lub osoba przez niego
upowazniona.

Kierownik wtasciwej komarki organizacyjnej odpowiedzialny za rozpatrzenie petycji
wysyta odpowiedz do osoby/podmiotu wnoszacego petycje w systemie EZD RP.

Radca Prawny przy wspétpracy z komorkami organizacyjnymi opracowuje coroczng
zbiorcza informacje o petycjach rozpatrywanych w roku poprzednim oraz przekazuje

ja Informatykowi w celu umieszczenia na stronie BIP Powiatowej Stacji w terminie

do 30 czerwca kazdego roku.

Rozdziat X
Rejestrowanie skarg, wnioskow i petycji
§25
Skargi i wnioski wptywajgce do Powiatowej Stacji sa rejestrowane w Centralnym Rejestrze
Skarg i Wnioskdw.
Centralny Rejestr Skarg i Wnioskow prowadzi Radca Prawny Powiatowej Stacji. Rejestr

i sprawy prowadzone sg w Systemie EZD RP.
Petycje wptywajace do Powiatowe] Stacji sg rejestrowane w Centralnym Rejestrze Petyciji.

21



Centralny Rejestr Petycji prowadzi Radca Prawny. Rejestr i sprawy prowadzone s3

w Systemie EZD RP.

Powiatowa Stacja opracowuije coroczna zbiorcza informacjg o petycjach rozpatrywanych
w roku poprzednim oraz zamieszcza ja na stronie BIP Powiatowe; Stacji.

Rozdziat XI
Kontrola zarzadcza
§26

Kontrola zarzadcza w Powiatowej Stacji zostata oparta na funkcjonujacych

w Powiatowe] Stacji systemach zarzadzania wg wymagan normy PN-EN ISO/IEC
17020:2012 Ogdlne kryteria dziatania réznych rodzajow jednostek inspekcyjnych.
Kontrola zarzadcza w Powiatowej Stacji stanowi ogét dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celdéw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.

Procedury kontroli zarzadczej w Powiatowe] Stacji uwzgledniaja nastepujace obszary:
- $rodowisko wewnetrzne,

- celeizarzadzanie ryzykiem,

- mechanizmy kontroli,

- informacja i komunikacja,

- monitorowanie i ocena.

Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w Powiatowej Stacji odpowiada PPIS (Dyrektor Powiatowej Stacji).

Za wdrozenie, nadzor i wiaséciwe funkcjonowanie kontroli zarzadczej odpowiadaja
kierownicy komérek organizacyjnych i pracownicy samodzielnych stanowisk pracy -
kazdy w swoim obszarze.

Za wiasciwy sposdb postepowania odpowiadajg wszyscy pracownicy Powiatowej Stacji
zgodnie z okre$lonymi obowigzkami i uprawnieniami.

Zasady kontroli zarzadczej okresla procedura kontroli zarzadczej Powiatowej Stacji
ustalona przez Dyrektora Powiatowej Stacji.

Rozdziat XII
Przepisy koncowe
§27

Zmiany Regulaminu moga nastapi¢ w trybie przewidzianym dla jego nadania.
Regulamin podlega zatwierdzeniu przez Wojewode Warminsko-Mazurskiego.
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Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Dziatdowie

STRUKTURA ORGANIZACYJNA POWIATOWEJ STACJI SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNEJ W DZIALtDOWIE
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