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ZARZĄDZENIE Nr J DO].9

DYREKTORA POWIATOWEJ STACJI SANITARNO_EPIDEMIOLOGICZNEJ
WKALISZU Ą ^ /

z dnia g rn r:7 4 "&' / 7 uOk_(L
w sp rawie ustalenia regul amin u or ganizacyj ne go

Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Kaliszu

Napodstawie art. 10 ust.4 ustawy zdnia14marca 1985 r. o Państwowej Inspekcji Sanitarnej

(Dz. U. z 2019 r. poz. 59) oraz art. 23 ustawy z dnia 15 kwietnia 20II r. o działalności leczniczej
(Dz. U. z2OI8 r. poz.2190, zpoźn. zm.I) zarządzasię, co następuje:

§ 1. Ustala się regulamin organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej

w Kaliszu stanowiący zńączlttk do niniej sz e go zarządzeńa.

§ 2. Traci moc zatządzenie Nr 7l20I8 Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-

Epidemiologicznej wKaliszu zdnia 5 lipca 2018 r. w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego

Powiatowej Stacj i S anitarno-Epidemiolo gicznej w Kaliszu.

§ 3. Zaruądzenie wchodzi w zycie z dnięm podpisania.
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' Zmiany tekstu jednolitego wynienionej ustawy zostaĘ ogłoszone w,. Dz. IJ . z 2018 r. poz. 1629, 2219 oraz z 2019 r.

poz.492.
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aZASADNIENIE

Przedmiotowym zarządzeniem ustala się regulamin Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiolo gicznej w Kaliszu.

Regulamin organtzacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno-EpidemiologicznĄ
w Kaliszu został opracowany w celu dostosowania do obowiązujących ptzepisów prawa,

w szczegóIności do :

1) ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Państwowej Inspekcji Sanitarnej (Dz. U. z2019 r. poz. 59);

2) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o działalności lecniczej (Dz. U. z 2018 r. poz, 2190,

zpóźn. zm.);

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r, o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz.2077,

zpóźn. zm.);

4) dokonuje się zmiany nazw:

a) Sekcji Higieny Żywności, Żywieniai Przedmiotów Użytku na Sekcję Higieny Zywności.Ł
r Zywrenla,

b) .vqrrazy ,,kosmetyki" zastępuje się wrazami ,,produkty kosmetyczne", natomiast

wrzy,,przedmioty uzytku" zastępuje się wyrazami ,,materiały i wyroby przeznaczonę
do kontaktu z żywnością"

- w zwtązku z art. 47 ustary z dnia 4 pńdziemika 2018 r. o produktach kosmetycznych
(Dz.U. z20l8 r. poz.2227);

5) doprecyzowuje się zadania wspólne komórek organizacyjnych o współdzińanie z Inspektorem
Ochrony Danych w zakresie przestrzeganta zasad ochrony danych osobowych oraz
b ezpie czeństwa informacyj ne go ;

6) dodaje się zadanie dotyczące wydawania opinii podmiotom na wniosek w zakresie, o którym
mowa w art. 207 ust.3 ustawy o dzińalności lęczniczej (Dz. U. z 2018 r. poz. 2190, z poźn.
Zm,);

7) dokonuje się zmian zapisów zadań Sekcji Higieny Pracy doprecyzowując zapis dotyczący
prowadzenia postępowania w przypadku stwierdzenia Wwarzania lub wprowadzania do

obrotu środków zastępczych oraz dodając puŃt dotyczący prowadzenia nadzoru, nad nowymi
substancjami psychoaktywnymi, realizowanego w ramach kontroli spełniania obowipków
wynikających z przepisów ustawy o przeciwdzińartiu narkomanii, z uwagi na art, 40d, 44b
oraz 44c ustawy z dnia ż9 lipca 2005 r. o przeciwdzińaniu narkomanii (Dz.U. z 2018 r. poz.

1030, zpóźn, zm);

S) dokonuje się zmiany w strukturze organizacyjnej Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiolo gicznej w Kaliszu poprzęz likwidacj ę stanowiska:

- Kierownik do Spraw Jakości w Oddziale Laboratoryjnym.

P o zo stałe zmtarry mĄ ą char akter re dakcyj no -p orz ądko wy,

Wprowadzenie przedmiotowego zarządzenta nie powoduje dodatkowych konsekwencji
społecznych, go spodar czy ch, fi nansowych i prawnych.
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Rozdział I
Postanowienia ogólne

§ 1. Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologicznaw Kaliszu, zwarra dalej ,,Powiatową Stacją"
dzińa w szczególności na podstawie :

1) ustawy zdnia14marca 1985 r, o Państwowej Inspekcji Sanitarnej (Dz, U. z2019 r.poz.59);
2) ustawy zdńa15 kwietrria 2011r.o działalnościleczntczej(Dz. U. z20|8t,poz.2l90,zpoźn.zrn.l1;
3) ustawy zdniaT7 sierpńa2009r.o finansachpublicmych (Dz.U.z20I7 r.poz.2o77,zpóźn.r^.'1;
4) statutu Powiatowej Stacji;
5) niniejszego regulaminu.

Rozdział II
Cele i zadania Powiatowej Stacji

§ 2.1.Podstawowym celem Powiatowej Stacji jest sprawowanie zapobiegawczęgo i bieżącego
nadzoru sanitamego oraz prowadzenie działalności zapobiegawczej i przeciwepidemicznej
w zakresie chorób zakaźnych i innych chorób powodowanych warunkami środowiska, a także
prowadzenie działalności w zakresie profilaktyki chorób i promocji zdrowia.

2. Powiatowa Stacja zapewnia realizację zadń Państwowego Powiatowego Inspektora
Sanitarnego w Kaliszu, zwanego dalej ,,Powiatowym Inspektorem",w szczególności poprzez:

1 ) wykonywanie czynności kontrolnych;
2) wykonywanie badań i analiz laboratoryjnych;
3) opracowywanie ocen i analiz środowiskolvych waruŃujących zdrowie ludności;
4) działalno ść przeciwepidemiczną;
5) opracowywanie analiz i ocen epidemiologicznychoraz stanu higieniczno-sanitarnego;
6) prowadzenie postępowania administracyjnego i postępowania egzekucyjnego;
7) przygotowywanie wniosków o ukaranie w sprawach o wykroczenia
8) przygotowywanie spraw związarrych z wszczynaniem i prowadzeniem dochodzenia oraz

wnoszenie i popieranie oskarżenia w postępowaniu uproszczonym według odrębnych
przepisów;

9) inicjowanie, organizowanie, prowadzenie, koordynowanie i nadzorowanie działalności
w zakresie profilaktyki chorób i promocji zdrowia;

l0)nadzorowanie oraz egzekwowanie higienicznych waruŃów pracy w zal<ładach pracy;
i l)prowadzenie postępowania w sprawach stwierdzenia choroby zawodowej;
1 2)prowadzenie spraw w zakresie zapobiegaw częgo nadzoru sanitamego ;

l3)sprawowanie nadzoru nad higieną środowiska zal<ładów nauczania i wychowania oraz
placówkami wypoczynku i rekreacji dzieci imłodzieży;

l4)sprawowanie nadzoru nad warunkami higieny środowiska obiektów użyteczności publicznej
oraz miejsc zbiorowego wypoczynku i rekreacji;

l5)sprawowanie nadzoru nad warunkami zdrowotnymi zywności, źywienia oraz materiałami
i wyrobamiprzeznaczonymi do kontaktuzżywnościąoruzproduktami kosmetycznymi;

1 6) prowadzenie spraw związany ch ze statystyką publiczną;

'Zmiany tekstujednolitegowymienionej ustawy zostaĘ ogłoszone w:Dz.IJ.z20l8r.poz. 1629,2219orazz20l9r.
poz.492.
'Zmlanytekstujednolitegowymienionejustawy zostaĘ ogłoszonew:Dz. IJ.z2018r.poz.62, 1000, 1366, 1669,
|693,2354,2500 oraz z20l9 r. poz.303, 326 i 534.



l7)opracowywanie projektów planów pracy oraz sprawozdańz działalności Powiatowej Stacji;

l8)prowadzenie spraw pracowniczych, ekonomiczno-administracyjnych, finanso!\rych Powiatowej
Stacji;

19)wykonywanie innych zadń Pństwowej Inspekcji Sanitarnej wynikających z ustaw i przepisów

wykonawczych.

3, Powiatowa Stacja wykonuje ponadto badania laboratoryjne i pomiary na potrzeby nadzoru

sanitamego sprawowanego przez określonych pństwowych powiatowych inspektorów

sanitamych województwa wielkopolskiego w oparciu o uzgodnione plany badań.

Rozdzial III
Kierownictwo Powiatowej Stacji i zasady kierowania komórkami organżaryjnymi

§ 3.1 . Dzińalnością Powiatowej Stacji kieruje Powiatowy Inspektor, będący Dyrektorem
Powiatowej Stacji, przy pomocy Zastępcy Powiatowego Inspektora, głównego księgowego,

kierowników komórek organizacyjnych oraz pracowników na samodzielnych stanowiskach placy.

2. W czasię nieobecności Powiatowego Inspektora, Dyrektora Powiatowej Stacji jego

obowipki pełni Zastępca Powiatowego Inspektora lub inna osoba pisemnie upoważniona przez

Powiatowego Inspektora, z zastrzeżeniem § 22 ust. |-2.

3. W czasie wakatu na stanowisku Powiatowego Inspektora, Dyrektora Powiatowej Stacji jego

obowipki pełni Zastępca Powiatowego Inspektora, z zastrzeżeniem § ż2 ust. 1 i 2.

4. Powiatowego Inspektora i jego zastępcę powołuje i odwołuje Prezydent miasta Kaltsza za
zgodą Wielkopolskiego Państwowego Wojewódzkiego Inspektora Sanitarnego, po zasięgnięciu
opinii Starosty Kaliskiego.

5. Komórkami organizacyjnymi, o których mowa w § 4 ust. 1 pkt 1-6 kierują kierownicy.

6. Komórki otganizacyjne, o których mowa w § 4 ust. 1 pkt 7-i3 są samodzielnymi
stanowiskami pracy.

7. Kierownik komórki organizacyjnej otaz pracownik na samodzielnym stanowisku pracy
odpowiadaj ą zaptawidłową organizację i realtzację zadań wynikających z ich zakresu działania.

8. W czasie nieobecności kierownika komórki otganizacyjnej lub pracownika na samodzielnym
stanowisku pracy zastępstwo pełni osoba wznaczonaprzez Dyrektora Powiatowej Stacji.

9. Dyrektor Powiatowej Stacji sprawuje bezpośredni merytoryczny nadzór nad komórkami
organizacyjnymi, o których mowa w § 4 ust. 1 pkt 2-13.

I0. Zastępca Powiatowego Inspektora sprawuje bezpośredni merytoryczny nadzor nad komórką
organizacyjną, o której mowa w § 4 ust. l pkt l .



Rozdział IV
Struktura organżaryjna Powiatowej Stacji

§ 4.1. W skład Powiatowej Stacji wchodzą komórki otganizacyjne, które
spraw i pism używająnastępujących symboli:

przy znakowaniu

oN,1) Oddział Nadzoru

w skład którego wchodzą:

a) Sekcja Epidemiologii

b) Sekcja Higieny Zywności iŻywienia

c) Sekcja Higieny Komunalnej

d) Sekcja Higieny Pracy

e) Sekcja Higieny Dzieci i Młodzieży

f) Sekcja Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego

2) O ddział Laboratoryj ny

w skład którego wchodzą:

a) Sekcja Badania Wody i Gleby

b) Sekcja Badania Zywności

c) Sekcja Mikrobiolo gli i Parazytologii

3) Oddziń Ekonomiczny i Administracyjny

w skład którego wchodzą:

a) Sekcja Ekonomiczna

b) Sekcj a Administracyjno -Techniczna

c) Sekcja Informatyczno - Gospodarcza

4) Sekcja Oświaty Zdrowotnej i Promocji Zdtowia

5) Sekcja Organizacji i Statystyki

6) Sekcja Kadr i Szkoleń

7) Stanowisko Pracy Głównego Księgowego

8) Stanowisko Pracy Radcy Prawnego

9) Stanowisko Pracy Głównego Specjalisty do Spraw Systemu Jakości

10)Stanowisko Pracy do Spraw Bezpieczeństwa i Higieny Pracy

i Ochrony Przeciwpożarowej BHP;

11)Stanowisko Pracy do Spraw Obrony Cywilnej i Spraw Obronnych OC;

12)Stanowisko Pracy Pełnomocnika do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych IN;

13)Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Danych IOD.

2. Dzińalność komórek organizacyjnych Powiatowej Stacji prowadzona jest w siedzibie
Powiatowej Stacji w Kaliszu ptzy ul. Kościuszki 6.

oN.E,

oN.HZ,

oN.HK,

oN.HP,

oN.HD,

ON.NS;

oL,

oL.HKL,

oL.HŻL,

OL.EPL;

oEA,

oEA.SE,

oEA.ST,

OEA.IG;

oZ;

So;

SP;

GK;

RP;

SJ;



3. Zasady podporządkowania komórek organizacyjnych odzwierciedla schemat organizacyjny
stanowiący zńącznik do regulaminu.

Rozdział V
Rodzaj działalności leczniczej oraz zakres i przebieg procesu udzielania świadczeń
zdrowotnych

§ 5.1. Powiatowa Stacja prowadzi dzińalnośó leczniczą polegającą na udzielaniu
ambulatoryjnych świadczeń zdrowotnych, prowadzeniu działalności w zakresie profilaktyki chorób
i promocji zdrowia.

2. Świadczenia zdrowotne udzielane są:

I) przez S ekcj ę Mikrobiolo gli i P ar azytolo gii, która w szczególności :

a) wykonuje badania diagnostyczne wydalin ludzkich w kierunku chorób zakaźnych
bakteryj ny ch i p ar azfiolo gicznych :

- pobranych w ramach sprawowanego nadzoru i dostarczonych przez pracowników
określonych powi atowych stacj i sanitamo -epidemiolo g tczny ch,
dostarczonychprzez jednostkę zlecającąbadanie lub indywidualnego klienta,

b) przyjmuje materiał do badań laboratoryjnych, wydaje wyniki oraz ptowadzi dokumentację
zgodnie z odrębnymi procedurami; właściwą jakość gwarantuje przyjęta polityka jakości,

procedury systemu zarządzania i akredytowane procedury badawcze,
c) współdziała z innymi podmiotami wykonującymi działalnośc leczniczą w zakresie

zapewnienia prawidłowości diagnostyki na zasadach określonych w umowach zawieranych
ztymi podmiotami;

2) nieodpłatnie, za częściową odpłatnością lub całkowitą odpłatnością zgodnie z przepisami
odrębnymi; ptzy ustalaniu wysokości opłat za udzielane świadczenia zdrowotne inne niż
finansowane ze środków publicznych Dyrektor Powiatowej Stacji uwzględnia rzeczywiste
koszĘ świadczenia zdrowotnego.

3. Zadaria podejmowane w zakresie profilaktyki chorób i promocji zdtowia realizowane są we
współpracy z jednostkami samorządu terytorialnego, organizacjami pozarządowymi, innymi
insĘrtucj am i or az inspekcj ami.

§ 6.1. Dokumentację medyczną osobom, podmiotom i organom uprawnionym na podstawie
przepisów prawa udostępnia się:

l) do wglądu w siedzibie Powiatowej Stacji;
2) poprzez spotządzenie jej wyciągów, odpisów lub kopii;
3) poprzez wydanie oryginału za pokwitowaniem odbioru i z zastrzeżęniem zwrotu po

wykorzystaniu, jeżeli uprawniony organ lub podmiot żąda udostępnienia oryginałów tej

dokumentacji.

2. Opłaty za udostępnienie dokumentacji medycznej w formie wyciągów, odpisów lub kopii
pobiera się w wysokości ustalonej w sposób określony w art 28 ust. 4 ustawy z dnia 6 listopada

2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta.

§ 7. Informacje o wysokości opŁat za udzielane świadczenia zdrowotne inne niż finansowane ze
środków publicznych oraz za udostępnienie dokumentacji medycznej podaje się w sposób
zvłyczajowo przyjęty.



Rozdział VI
Zadania wspólne komórek organżaryj nych

§ 8.1. Do wspólnych zadń komórek otganizacyjnych należy w szczególności:

1 ) działalnośó przeciwepidemiczna;
2) działalność na rzeczproftlaktyki chorób i promocji zdrowia;
3) prowadzenie postępowania administracyjnego i egzekucyjnęgo;
4) otganizowanie szkoleń merytorycznych, w tym z zagadnief' dotyczących systemu zarządzania;

5) usprawnianie organizacji, metod i form pracy;
6) wykonywanie niezbędnych opracowń merytorycznych i czynności organizacyjnych mających

na celu przygotowanie do działaniaw stanie zagrożentapństwa oraz wojny;
7) ptzygotowywanie planów pracy, sprawozdań, ocen, analiz i bieżących informacji o realizacji

zadń;
8) prowadzenie dokumentacji merytorycznej, w tym dotyczącej systemu zarządzarńa;
9) przestrzeganie przepisów i zasadbezpieczeństwa i higieny pracy orazprzeciwpożarowych;

1 0)zapewnienię ochrony taj emnic prawnie chronionych;
1 1 ) rej estrowanie korespondencj i, ewidencj onowanie i przechowywanie akt;

I2)przekazywanie akt do archiwum zakładowego ;

l3)współdziałanie ze Stanowiskiem Pracy Głównego Księgowego ptzy wykonywaniu budZetu

Powiatowej Stacji;
l4)współdziałanie z komórkami orgarizacyjnymi w celu zapewnienia sprawności funkcjonowania

Powiatowej Stacji pod względem merytorycznym i administracyjnym;
15)współdziałanie w szczególności z otganarni administracji rządowej i samorządowej,

instytucjami oraz organizacjami pozarządowymi na zasńach określonych w przepisach
odrębnych;

1 6)współpr aca ze środkami masowego przekazu;
17)uczestniczenię w zapewnieniu adękwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej.
1S)współdziałanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie przestrzegania zasad ochrony

danych osobowych oraz bezpieczeństwa informacyj nego Powiatowej Stacj i.

2. Ponadto do zadań wspólnych niektórych komórek organizacyjnych należy:

l) przygotowywanie projektów decyzji w sprawie opłat za wykonane czynności zgodnie z art.36
ustawyoPństwowejInspekcjiSanitarnej-wprzypadkusekcji,oklórychmowaw§4ust. 1

pkt ł lit. a. c-f;

2) planowanie i wykonywanie czynności kontrolnych zgodnie z obowiązującymi procedurami -

w przypadku komórki organizacyjnej, o której mowa w § 4 ust. 1 pkt 1;

3) zńatwiartie skarg, wniosków i petycji, w przypadku komórek orgartizacyjnych, o których mowa
w § 4 ust. l pkt I-2,4-6,8-9 oruz 13;'

4) naliczartie opłat i wystawianie faktur lub rachunków w ramach usług zleconych, w przypadku
komórek oryanizacyjnych, o których mowa w § 4 ust. 1 pkt 2.



Rozdział VII
O rganizacj a i zadania p o szczególnych ko mó rek organizacyj nych

§ 9.1. W ramach Oddziału Nadzoru realizowane są zadania przypisane wchodzącym w jego

skład sekcjom, o których mowa w § 4 ust. 1 pkt 1.

2. Do zadaiSekcji Epidemiologii należy w szczegolności:

1) nadzorowanie zagadnień związartych z zapobieganiem i zvłalczarliem chorób zakaźnych,

inwazyjnych, zatruć oraz chorób niezakńnych mogących szeruyc się epidemicznio"

ż) nadzor nad zg}aszalno ści ą chorób zakńny ch i zakazeń;

3) nadzorowanie zagadnień związanych z zapobieganiem zakńeniom szpitalnym i szerzeniu się

czynników alarmowych;
4) przeprowadzanie dochodzeń epidemiologicznych oraz opracowywanie ognisk epidemicznych

w przlpadku rozpoznania, zgłoszenia zakażenia, zachorowania na chorobę zakńną lub zgonu

z powodu tych chorób lub uzyskania dodatniego wyniku badań w kieruŃu biologicznych
czynników chorobotw ór czy ch1'

5) przeprowadzanie czynności przeciwepidemicznych mających charaktęr konsultacji przy

opracow}ryvaniu ognisk zakaZęń szpitalnych;
6) monitorowanie realizacji obowiązującego Programu Szczepieft Ochrorrnych i dystrybucji

preparatów szczepionkowych oraz prowadzenie zblorczej sprawozdawczości z zaĘ<resu

szczepień ochronnych;
7 ) pr ow adzenie magazynu szczepionek;

8) prowadz enie dzińń profilaktyc znych i przeciwepidemicmych;

9) sporządzanie analiz i ocen epidemiologicznych oraz stanu sanitarnego miasta Kalisza i powiatu

kaliskiego;

10)sporządzarie raportów i meldunków o zakazęniach, szachrowaniach na choroby zakńne
i zatrucia oraz prowadzenie zbiorczej sprawozdawczości w tym zakresie;

Il)udziń w sl.tuacjach kryzysowych zwiryanych z wystąpieniem masowych zachorowń na

choroby zakńne, chorób szczególńe niebezpiecznych i wysoce zakńnych oraz w przypadku

ataku bioterrorys ty czne go ;

L})nadzór nad podmiotami leczniczymi w zakresie oceny przygotowania i ręalizacji procedur

sanitarno - epidemiologicznych mających na celu zapobiegatia szerzenia się zakażeń;

13)współpraca z innymi inspekcjami, organami, urzędami w zakresie profilaktyki i zwalczaniu
zakazeń i chorób zakńnych.

3. Do zadńSekcji Higieny Żywności i Zywienia należy w szczególności:
I) realizacja zadń z zaktesubezpieczeństwa żywności i żywienia, w tym nadzor nad waruŃami

produkcji i obrotu oraz bezpieczeństwem zdrowotnym środków spoży,wczych, materiałów
i wyrobów przęznaczonych do kontaktu z żywnością oraz produktów kosmetycznych a także

przestrzegania przepisów o organizmach genetycznie zmodyfikowanych i genetycznie

zmodyfikowanej żywności;
2) przygotowlrvanie pĄektów decyĄi w sprawie opłat za wykonane czynności zgodnie z art.75

ustawy z dńa 25 sierpnia 2006 r. obezpieczeństwie żywności i Zyrvienia;

3) ocena bezpieczeństwa żywności produkcji krajowej, pochodzenia unijnego oraz z importu,

w tym pobór próbek, interpretacja wyników i wydawanie orzeczeń



4) sprawdzarie realizacji zasad dobĄ praktyki higienicznej (GHP), dobrej praktyki produkcyjnej
(GMP) oraz systemu analizy zagrożei i kryźycznych punktów kontroli (HACCP) w obiektach
produkcji i obrotu zywnością;

5) udziŃ w prowadzeniu dochodzeń epidemiologicznych w przypadkach wystąpienia ognisk zatruó
pokarmowych;

6) prowadzenie urzędowych kontroli w zaMadach produkcji i obrotu żpvności, żywienia,
materiałów i wyrobów przeznaczonych do kontaktu z żywnością oraz produktów
kosmetycznych;

7) przygotowywanie informacji o stanie sanitarnym zal<ładow żyrvnościowo-żywieniowych dla
organów administracj i rządowej i samorządowej ;

8) sprawowanie nadzoru zapobiegawczego, w tym udział w odbiorach zakładów żywnościowo-
żywieniowych otaz produkujących lub wprowadzających do obrotu materiały i wyroby
przeznaczone do kontaktu z żyv,mością;

9) nadzór nad przestrzeganiem przepisów dotyczących produktów kosmetycznych w zakresie
warunków produkcj i, znakowani a oraz posiadanej dokumentacj i ;

lO)wydawanie świadectw spełnienia wymagń zdrowotnych przez środki spożlłvcze, materiały
i wyroby przeznaczone do kontaktu z żywnościąptzeŁ,taczające granicę;

1l)wystawianie świadectw o przydatności do produkcji substancji pomagających w przetwarzariu;
12)prowadzenie oceny jakości żywienia różnych grup ludności w zal<ładach żywienta zbiorowego

zamkniętego i sporządzanie informacji z tego zakresu dla organów administracji rządowej
i samorządowej;

l3)pobór próbek środków spożywczych, materiałów i wyrobów ptzeznaczonych do kontaktu
z żywnością oraz produktów kosmetycznych do badań w ramach monitoringu i urzędowej
kontroli żyrłmości;

l4)podejmowanie dzińń w ramach Systemu Wczesnego Ostrzegania o Niebezpiecznej Zywności
i Paszach (RASFF) oraz Wspólnotowego Systemu Szybkiego Powiadamiania o Produktach
Niebezpiecznych (RAPEX) w odniesieniu do produktów kosmeĘcznych;

l5)prowadzenie i uaktualnianie elektronicznej bazy darrych dotyczącej zal<Ładów żywnościowo-
żywieniowych.

4. Do zadń Sekcji Higieny Komunalnejnależy w szczegolności:
1) kontrola ptzestrzegania przepisów dotyczących utrz5rmania nalęż)4ego stanu higienicznego

obiektów i ltządzeń użlteczności publicznej, zaMadów, instytucji, środków komunikacji
publicznej oraz nieruchomości ze szczegolnym uwzględnieniem :

a) podmiotów wykonujących działalność leczniczą,
b) obiektów i środków transportu publicznego,
c) obiektów mogących negatywnie wpływać na zdrowie i Ęcieludzi,
d) miej sc turystyczno-wypoczyrrkowych,
e) obiektów usługowych;

2) nadzor sanitamy nad urządzeniami słuzącymi do zaopatrzenia w wodę ptzeznaczoną do

spożycia przezludziv,lraz z poborem próbek wody według obowiązującej procedury poborowej;

3) prowadzenie monitoringu parametrów grupy A i B dotyczących jakości wody pTzeznaczonej do

spożycia pr zez ludzi p opr zez;

a) sporuądzanie harmonogramu i planu pobierania próbek wody,
b) kompletowanie dokumentacj i urządzeńwodnych,



c) sporządzanie raportów i komunikatów,
d) prowadzenie dokumentacji z zakręsu monitoringu,
e) szacowanie ryzyka zdrowotneg o oraz dokonyrvanie prognoz,

0 prowadzeniebazy danych Woda-Excel;

4) wydawanie ocen higienicznych dotyczących materiałów lub wyrobów używanych do

uzdatniania i dystrybucj i wody przeznaczonej do spozycia przez hsdzi;

5) nadzór nad pływalniami, kąpieliskami i miejscami okazjonalnie wykorzystywanymi do kąpieli
oraz jakością wody w tych obiektach;

6) konsultacja projektów technologicznychwządzeńwodnych i preparatów do uzdatniania wody;

7) opracowywanie informacji i ocen dotyczących:

a) jakości wody ptzeznaczonej do spożycia przez ludzi oraz jakości wody w kąpieliskach,

miej scach okazj onalnie wykorzystyrvanych do kąpieli otaz w pływalniach,

b) stanu sanitarnego podmiotów wykonujących działalność leczniczą, obiektów użyteczności

publicznej oraz miejsc turystyczno-wypoczynkowych na terenie miasta Kalisz i powiatu

kaliskiego;

8) zatwierdzanie systemu jakości badań laboratoriów zewnętrznych, badających próbki wody

przęznaczonej do spożycia przęzludzi, na podstawie oceny dokumentacji i wyników kontroli;

9) koordynowanie nadzoru nad podmiotami wykonującymi działalność leczniczą w zakresie

zagadnień: higieny komunalnej, epidemiologii, higieny pracy, higieny żywności i żywtenia:'

1O)wydawanie opinii sanitarnych podmiotom na wniosek w zakresie spełnienia wymagań sanitarno

- higienicznych i technicznych pomieszczeń zgodnie z obawiązującymi przepisami;

1l)wydawanie opinii podmiotom na wniosek w zakresie, o któr5rm mowa w art. 207 lst.3 ustawy

o dzińa|ności leczniczej ;

Iż)nadzót nń przestrzeganiem przepisów dotyczących postępowania zę zwłokami, w tym
prowadzenie postępowania w sprawie zęzwoleń na ekshumację oraz przewóz zwłok
i szczątków;

l3)prowadzęnię dzińalności kontrolnej w zakresie, o którym mowa w art, 4 ust. 1 pkt 1l oraz

w art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Państwowej Inspekcji Sanitarnej;

l4)prowadzenie i aktualizacja systemu monitoringu jakości wody w kąpieliskach, w tym
intemetowego serwisu kąpieliskowego.

5.Do zńń Sekcji Higieny Pracy należy w szczegolności:
1) prowadzenie postępowania wyjaśniającęgo oraz dokumentacji w zakresie chorób zawodowych;
2) nadzór nad zahJadarrti pracy w zakresie warunków zdrowotnych środowiska pracy,

a w szczególności zapobieganie powstawaniu chorób zawodolvych i innych związanych
z warunkami pracy;

3) nadzór nad podmiotami gospodarczymi w zakresie wprowadzania do obrotu i stosowania:

a) substancji chemicznych i ich mieszanin,
b) prodŃtów biobój c zy ch i substancj i czynny ch,

c) prekursorów narkotyków kategorii 2 i 3,

d) środków ochrony roślin,
e) substancji powierzchniowo czynnych i detergentów;

4) nadzór nad podmiotami gospodarczymi w zakresie:
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a) występowania substancji, preparatów, czynników lub procesów technologicznych o działaniu
rakotwórczym lub mutagennym w środowisku pracy,

b) występowania szkodliwych czynników biologicznych w środowisku pracy,

c) stosowania leków cytostatycznych w podmiotach wykonujących działalność leczntczą,
d) usuwani a i zab ezpie czania wyro bów zaw ier aj ących azb e st,

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

5) nadzór nadzagadnieniami związartymi z rejestracją, oceną i udzielaniemzezwoleń dla substancji
chemicmych (REACH);

6) udziŃ w opracowlrvaniu opinii sanitarnych dotyczących rozwiryań projektowych
w nowopowstałych lub modemizowanych zakŁadachpracy w zakresie higieny pracy;

7) prowadzenie postępowania wyjaśniającego w ramach Wspólnotowego Systemu Szybkiego
Powiadamiania o Produktach Niebezpiecznych (RAPEX) w odniesieniu do prodŃtów
chemicznych;

8) współpraca z podmiotami gospodarczymi w ramach wdrazania przepisów dotyczących
klasyfikacji, oznakowaria otaz pakowania substancji i mieszanin chemicznych (CLP);

9) prowadzenie postępowania w przypadku stwierdzenia wltwarzania lub wprowadzania do obrotu
środków zastępczych;

l0)prowadzenie nadzoru, nad nowymi substancjami psychoaktywnymi, realizowanego w ramach
kontroli spełniania obowiązków wynikających z przepisów ustawy o przeciwdziałaniu
narkomanii.

6. Do zadań Sekcji Higieny Dzieci i MłodzieĘ należy w szczegóIności:
I) nadzór nadprzestrzeganiem warunków sanitarno-higienicznych w szkołach i innych placówkach

oświatowo-wychowawczych, w szkołach v,ryższych otaz w placówkach wypoczynku dzieci
imłodzieży;

2) dokonywanie oceny higieny procesu nauczania:

a) ocena higieniczna rozkładu zajęć lekcyjnych,
b) ocena dostosowania mebli szkolnych do zasad ergonomii;

3) nadzór nad substancjami i preparatami chemicznymi w szkolnych pracowniach chemicznych.

7.Do zadń Sekcji Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego należy w szczegóIności:
1) opiniowanie i uzgadnianie w ramach strategicznej oceny oddziaływania na środowisko dla

miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego oraz studiów uwarunkowań
i kierunków zagospodarowania przestrzennego gmin, obejmujące uzgodnienia dotyczące
odstąpienia od przeprowadzenia strategicznej oceny oddziaływania na środowisko, uzgodnienia
zakresu i stopnia szczegółowości informacji wymaganych w prognozie oddzińywania na
środowisko oraz opiniowanie projektów dokumentów wraz z prognozą oddziaływania na
środowisko;'

2) opiniowanie w ramach oceny oddziŃywania przedsięwzięcia na środowisko, obejmujące
wydawanie opinii co do potrzeby przeprowadzęnia oceny oddziaŁywania przedsięwzięcia na

środowisko, aw przypadku stwietdzeniatakiej potrzeby - co do zakresu raportu o oddziaływaniu
przedsięwzięcia na środowisko, wydanie opinii w sprawie zakresu raportu oddziaływaniu
przedsięwzięcia na środowisko, wydanie opinii w sprawie uzgodnienia warunków reaItzacji
przedsięwzięcia przed wydaniem decyzji o środowiskowych uwaruŃowaniach oraz wydanie
opinii przed wydaniem postanowienia przez regionalnego dyrektora ochrony środowiska
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w sprawie uzgodnienia warunków realizacji przedsięwzięcia w ramach ponownej oceny
oddziaływania na środowisko ;

3) uzgadnianie waruŃów zabudowy w postępowaniach o wydanie decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu;

4) kontrola obiektów w trakcie ich realizacji w zakresie zgodności z wymogami higienicznyni
i zdrowotnlłni;

5) zajmowanie stanowiska w sprawie dopuszczenia do użytkowania obiektów budowlanych;
6) uzgadnianie dokumentacji projektowej budowy, rozbudowy i modernizacji obiektów

budowlanych oraz dlazmiarty ich sposobu uzytkowania, pod względem wymagań higienicznych
i zdrowotnych;

7) wydawanie opinii co do zgodności z waruŃami sanitarnymi określonymi przepisami Unii
Europejskiej przedsięwzięć i realizowanych inwestycji, których realizacja jest wspomagana
przez Agencję Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa ze środków pochodzących z funduszy
Unii Errropejskiej.

§ 10.1. W ramach Oddziału Laboratoryjnego realizowane sązadania przypisane wchodzącym
w jego skład sekcjom i stanowiskiem pracy, o których mowa w § 4 ust. l pkt 2.

2. Do podstawowychzadai Oddziału Laboratoryjnego należy w szczególności:
1) udział w badaniach biegłości lub porównaniach międzylaboratoryjnych organizowanych ptzez

krajoweinsty.tucjeotazorganizacjemiędzytarodowe;
2) realizowanie i doskonalenie poliĘki jakości zatwierdzonej w księdze jakości;

3) sprawowanie nadzoru nad wyposażęniempomiarowym i badawczym;
4) pobieranie próbek do badń w zakresie usług zleconych;
5) wykonywanie badań laboratoryjnych za pomocą posiadanej aparatury i wykorzystywanych

metod badawczych w ramach usfug zleconych.

3.Do zadań Sekcji Badania Wody i Gleby naleĘ w szczegolności:
1) wykonywanie badń mikrobiologicznychnaturalnych wód mineralnych, źródlanychi stołowych;
2) wykonywanie badań mikrobiologicznych i fizykochemicznych wody przeznaczonej do spożycia

przęz ludzi, a także wody z kąpielisk, miejsc wykorzystywanych do kąpieli i basenów
kąpielowych oraz wody ciepłej ;

3) kontrola dzińĄących poza strukturami Państwowej Inspekcji Sanitarnej laboratoriów
badających próbki wody ptzeznaczonej do spożycia przezludzi;

4. Do zadńSekcji Badania Zywności należy w szczegolności:
1) wykonywanie badń mikrobiologicznych i środków spożyrvczych, składników żywności,

dozwolonych substancji dodatkowych oraz substancji pomagających w ptzetwarzartiu,
pobieranych w zakresie zgodnym z przyjętym ,,Planem pobierania próbek i badania żywności
w ramach urzędowej kontroli i monitoringu";

2) wykonywanie badń mikrobiolo giczny ch próbek sanitarnych;
3) wykonyrvanie badań mikrobiologicznych próbek pobieranych w ogniskach zatruć
pokarmowych.

5.Do zadań Sekcji Mikrobiologii i Parazytologii należy w szczególności:
1) wykonywanie badń bakteriologicznych, parazytologicznych związarrych ze zwalczaniem

chorób zakńnych i inwazyjnych;
2) sporządzanie podłóż bakteriologicznych i roźworów dla potrzeb sekcji wykonujących badania
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mikrobiolo giczne;
3) ocenianie skuteczności procesów steryliz acji przy zastosowaniu testów biologicznych.

§ 11.1. W ramach Oddziału Ekonomicznego i Administraryjnego realizowane są zadania
przypisane wchodzącym w jego skład komórkom organizacyjnym, o których mowa w § 4 ust. 1

pkt 3.

2.Do zadań Sekcji Ekonomicznej należy w szczególności:
1) prowadzenie księgowości slmteĘcznej i analitycznej w Powiatowej Stacji zgodnie z ustawą

o rachuŃowości;
2) prowadzenie kasy;
3) wstępna kontrola dokumentów księgowych pod względem prawidłowości opisów

merytorycznych, legalności operacji i zgodności rachuŃowej przed dokonaniem zapłaĘ;
4) ewidencj a i rozliczanie dochodów budżetowych;
5) terminowe wysyłanie upomnień w ramach windykacji należności;
6) wystawianie tytułów wykonawc zy ch
7) opracowywanie dokumentów umorzeniowych, względnie odroczeń lub rozłożenia na raty spłaty

należności;
8) rozliczanie inwestyc.i i ;

9) opracowywanie i aktlalizacja planów finansowych Powiatowej Stacji w ujęciu tradycyjnym
orazzadaniowym;

1 0) sporządzanie sprawo zdań z wydatków i dochodów budZetowych;
1 1 ) sporządzanie analiz z wykonania budzetu;

12) spor ządzanie bilansu;
l3)sporządzanie na informatycznych nośnikach danych list wynagrodzęń pracowników oraz

prowadzenie kart v,lynagr odzeń1'

14) sporządzanie raportów imiennych i deklaracji do ZaŁJadu lJbezpieczen Społecznych
(dokument y r o zliczenio we) ;

15)prowadzenie dokumentacji doĘczącej zasiłków chorobowych, opiekuńczych, macierzyńskich,
świadczeń rehabilitacyj nych oraz ich rozliczanie;

16)przygotowywanie dokumentacji potrzebnej do ustalania rent i emerytur dla pracowników,
w tym obliczanie kapitału początkowego;

17)obsługa budżetu Powiatowej Stacji w systemie TREZOR;
18)współpraca z komórkami organizacyjnymi w zakresie wykonywania budzetu Powiatowej Stacji.

3. Do zadań Sekcji Administracyjno - Technicznej nalezy w szczególności:
1) prowadzenie spraw związarrych z zawieraniem umów ubezpieczenia majątku stałego

i ruchomego oraz odpowiedzialności cl.wilnej;
2) utrzymł,wanie w należfim stanie technicznym i estetycznym obiektu budowlanego będącego

w zarządzaniu Powiatowej Stacji, poddawanie okresowym kontrolom oraz prowadzenie ksiązki
obiektu budowlanego;

3) podziń kosźów do ewidencji budzetu zadaniowego;
4) zapewnienie sprawności działania sprzętu, aparatury i vrządzeń technicznych będących na

wyposaźeniu Powiatowej Stacji, a dla sprzętu laboratoryjnego Iegalizacji, walidacji
i wzorcowania;

5) or ganizacj a usług związarty ch z ochr oną maj ątku Powiatowej Stacj i ;

6) zńezpieczenie przęwozu drogowego osób lub rzeczy w ramach prowadzonej działalności
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Powiatowej Stacji;

7) realizowanie procedur dotyczących zamówień publicznych zgodnie z ustawą Prawo zarrlówień
publicznych, w tym udziń w pracach komisji przetargowych oraz przygotowywanie

i opracowywanie dokumentacji przetargowej ;

8) planowanie irealizacja wydatków inwestycyjnych wg przepisów o zamówieniach publicznych;

9) przeprowadzanię ptzetargow dotyczących zbycia składników tzeczorych majątku ruchomego

Powiatowej Stacji;

10)utrzymanie czystości i porządku w budynkach Powiatowej Stacji;

1l)wyposazenie w wymagane wządzenia gaśnicze i gaśnice oruzich konserwacja i naprawy

l2)zapewnienie sprawności i niezawodności dziaŁania wszelkiej instalacji znaj&ąącej się

w budynkach, z wyjątkiem instalacji komputerowej, a także zapewnienie dozoru technicznego

dla ur ządzeń ci śnieniowych ;
1 3) zapewnienie sprawności sieci telefonicznej.

4. Do zadań Sekcji Informatyczno - Gospodarczejnależy w szczególności:

1) redagowanie i umieszczanie informacji na stronie intemetowej, Biuletynu Informacji Publicznej

Powiatowej Stacji;
2) zapevlnienie sprawno śc i si e c i informatycznej ;

3) opracowanie i rozpowszechnienie materiałów informacyjnych dotyczących działalności
Powiatowej Stacji;

4) koordynowanie zadńw zakresie budowy i utrwalanie wizerunku Powiatowej Stacji;

5) redagowanie materiałów informacyjnych przygotowywanych we współpracy z innymi
instytucj ami administracj i publicznej ;

6) prowadzenie składnicy akt inadzót nad prowadzeniem archiwizacji dokumentacji;
7) współpracazkomórkami organizacyjnymi w zakresie właściwego postępowania z dokumentacją

i odpowiedniego przygotowania jej do przekazania do składnicy akt;

8) zaopŃrywanie komórek orgarizacyjnych w artykuły biurowe, środki czystości, odzież ochronną
ircboczą, prowadzenie kartotek odzieĘ ochronnej i roboczej;

9) pr ow adzenie ewi de ncji pieczątek i p ieczęci ;

1 O)prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania;
ll)prowadzenie spraw związanych z ruchem majątku Powiatowej Stacji, jego ewidencją

i inwentaryzacją;
I2)realizowanie zamówień prasy, książek, biuletynów, noffn po akceptacji Dyrektora Powiatowej

Stacji;
l3)realizowanie zamówień komórek organizacyjnych doĘczących wyposażenia w sprzęt, aparaturę

i urządzenia, mńerińy i odczynniki do badań laboratoryjnych;

l4)rejestrowanie faktur i prowadzenie gospodarki magazynowej, w tym również w zakresie
dotyczącym opakowń zwrotnych i butli do gazów laboratoryjnych;

15)prowadzenie gospodarki odpadami niebezpiecznymi, aw szczególności odpadami medycznymi
powstałymi w laboratoriach;

I6)nadzót nad fuŃcjonowaniem sprzętu komputerowego, wewnętrzną siecią informatyczną, nad
b ezpieczeństwem systemów informatyc zny ch;

17)kontrola, konserwacja i drobne naprawy sprzętu komputerowego;

18)prowadzenlebieżącej analizy stanu zastosowania informatyki w komórkachorganizacyjnych;
1 9 )te stowani e i konsult acj e zw iryarte z w dr użani em nowyc h systemów informatyc zny ch:"
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2O)wsparcie uzl.tkowników w zakresie obsługi sprzęfu komputerowego i oprogramowania
użytkowego;

2l)opiniowanie i konsultacje przy zakupie systemów informatycznych, sprzętu komputerowego
i materiałów eksploatacyjnych wykorzystlrvanych na potrzeby funkcjonowania systemów
informatycznych.

§ 12. Do zadń Sekcji Oświaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowianależy w szczegóIności:
1) inicjowanie, organizowanie, prowadzenie działalności w zakresie oświaty zdrowotnej i promocji

zdrowia w celu uksztahowania odpowiednich postaw i zachorowń prozdrowotnych,
zaznĄamiartie społeczeństwa z czynnikami szkodliwymi dla zdrowia, popularyzowanie metod

zap obie gani a chorobom i udzielania pierwszej p omo cy ;

2) koordynowanie i nadzorowanie działalności w zakresie oświaty zdrowotnej i promocji zdrowia
prowadzonej ptzez placówki systemu oświaty, podmioty wykonujące dzińalność leczniczą
i inne podmioty, instytucje i otganizacje;

3) wdrużartie, monitoring i ocena realizowanych działń z zakresu oświaty zdrowotnej i promocji
zdrowia;

Ę) orgartizowanie i prowadzenie szkoleń i narad, udzielanie wsparcia organizacyjnego,
metodycznego, metodycznego i merytorycznego dla potrzeb realizowanych programów,
przęprowadzanych akcj i i innych działń prozdrowotnych;

5) opracowanie i wydawanie materiałów do realizowanych dziŃń prozdrowotnych oraz
dystrybucj a materiałów;

6) podejmowanie inicjatyw prozdrowotnych wynikających z diagnozy środowiska lokalnego;
7) współpraca z placówkami naukowymi, instltucjami, organizacjani pozarządowymi, mediami

lokalnymi oraz innymi partnerami w ramach podejmowanych dziŃań prozdrowotnych
realizowanych na terenie miasta Kalisza i powiatu kaliskiego.

§ 13. Do zadń Sekcji OrganŁacji i StatysĘki naleĄ w szczegolności:
1) opracowywanie informacji o stanie sanitarnym i sytuacji epidemiologicznej miasta Kalisza

i powiatu kaliskiego;
2) koordynowanie i nadzorowanie spraw zwiaganychze sprawozdawczością statystyczną;
3) koordynowanie opracowywania,,Planu Zasadniczych Ząmierzeń Powiatowej Stacji Sanitarno-

Epidemiologicznej w Kaliszu na ... rok", zwanego dalej planem pracy;
4) opracowywanie projektu statutu i regulaminu organizacyjnego Powiatowej Stacji we

współpracy ze Stanowiskiem Pracy Radcy Prawnego;
5) prowadzenie spraw związanych z wpisem Powiatowej Stacji do rejestru podmiotów

wykonujących działalność Ieczniczą otaz uaktualnianie danych zawartych w rejestrze,
powstałych na skutek zmiany stanu faktycznego i prawnego odnoszących się do Powiatowej
Stacji;

6) sprawowanie nadzoru nad realizacjązadafiwymagających koordynacjimtędzykomórkowej;
7) prowadzenie sekretariatu Powiatowego Inspektora;
8) obsługa korespondencji i przesyłek pocztowych;
9) zapevlnienie obsługi organizacyjnej i protokolarnej Powiatowego Inspektora;
l0)organizowanie narad, prowadzenie rejestru ustaleń, wniosków i przekazywanie ich do realizacji

poszczególnym komórkom organizacyjnym;
1 l)prowadzenie rejestru zarządzeń Powiatowego Inspektora oraz Dyrektora Powiatowej Stacji;

|Z)przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg, wniosków i petycji kierowanych do
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Powiatowej Stacji;
13)prowadzenie rejestru skarg, wniosków i petycji;

l4)monitorowanie realizacji wniosków i za|ecęftpokontrolnych Powiatowej Stacji.

1 5)prowadzenie rej estru pobranych bloczków mandatowych.

§ 14. Do zadańSekcji Kadr i Szkoleń należy w szczegó|ności:
l) prowadzenie ewidencji pracowników, akt osobowych, dokumentacji zvńązanej ze stosunkiem

ptacy, rejestru wydanych legitymacji słuźbowych i pozwoleń na wykonywanie dodatkowych

ząęć zarobkowych oraz kompletowanie wniosków emerytalnych i rentowych;

2) kontrola przestrzeg,ania regulaminu pracy Powiatowej Stacji;

3 ) prowadzenie ewidencj i wyj azdów służbowych;
4) artaliza stanu zatrudnienia;

5) prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniem społecznym i zdrowotnym pracowników

i członków ich rodzin;
6) prowadzenie rejestrów szkoleń i narad zevłnętrznych pracowników;

7) prowadzenie spraw związanych ze szkoleniami pracowników;

8) prowadzenie rejestru upoważnień do nakładania mandatów kamych;

9) prowadzenie rejestru upoważnień do czynności kontrolnych i wydawania decyĄl otaz rejestru

upowżnień do podpisywania pism, o których mowa w § 23 ust. 1 i 2;

l0)przygotowanie materiałów dotyczących regulacji płac, awansowania pracowników, nabycia

uprawnień do dodatków stżowych, dodatków specjalnych, nagród jubileuszowych;

1l)współudziŃw planowaniu zatrudnienia i funduszu płac;

I})organizowanie praktyk i stazy dla uczniów, studentów;

l3)prowadzenie spraw socjalno-bytowych w zakresie planowania i wydatkowania środków
Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych oraz przygotowywanie dokumentacji i decyzji
w trakcie załatwiania wnio sków pracowników.

§ 15.1. Stanowisko Pracy Głównego Księgowego wykonuje powierzone ptzez Dy,rektora

Powiatowej Stacji obowiązki w zakresie określonym w ustawie o finansach publicznych.

2.Do zadafi Stanowiska Pracy Głównego Księgowego należy w szczególności:
I) oryarizacyjny i merytoryczny nadzór oraz kontrola nad prowadzeniem rachunkowości

P owiatowej Stacj i zgo dnie z ob owiązląącymi przep i sami ;

2) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi zgodnie z przepisarni dotyczącymi zasad

prowadzenia gospodarki finansowej jednostek sektora finansów publicznych w sposób

zap ewniaj ący i ch wykorzystanie z godnie z pr zeznaczeni em ;

3) organizacyjny i merltoryczny nadzór i kontrola nad pobieraniem, odprowadzanięm
i poddawaniem procesowi windykacji dochodów budZetowych zgodnie z trybem określonym
w przepisach dotyczących zasad gospodarki finansowej jednostek sektora finansów publicznych;

4) akceptacja pod względem finansowym umów zawieranychprzez Powiatową Stację;

5) sporządzanie dokumentacji opisującej zasady rachunkowości Powiatowej Stacji

6) nadzór nad sporządzaniem sprawozdań finansowych Powiatowej Stacji;

7 ) pr zepr ow adzanie analizy wykonywania śro dków budżetowych ;

8) dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym;

9) dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji

gospodarczych i finansowych; 
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l0)współopracowywanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przęz Dyrektora
P owi atowej S tacj i doty czący ch spraw finansowych ;

ll)opracowywanie i zatwięrdzanię wraz z Dyrektorem Powiatowej Stacji planów finansowych
Powiatowej Stacji dotyczących wydatków, dochodów budZetowych w ujęciu tradycyjnym
i zadaniowym;

l2)współopracowywanie planów zamówień publicznych, planów przedsięwzięó inwestycyjnych,
zakupów oraz dokumentów rozliczeniowych;

l3)uczestniczęnie w podejmowaniu decyzji w sprawie zaciągania przęz Powiatową Stację
zobovńązań finansowych i dokonywanie oceny celowości ich zaciągania w zakresie
powierzonym pTzez Dyrektora Powiatowej Stacj i.

§ 16. Do zadń Stanowiska Pracy Radcy Prawnego należy w szczególności:
1) udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjaśnień w zakresie stosowania pfawa;
2) informowanie komórek orgarizacyjnych o zmianach w obowiązującym stanie prawnym

w zakresie dziŃania Powiatowej Stacji;
3) informowanie Dyrektora Powiatowej Stacji o uchybieniach prawnych w działalności

Powiatowej Stacji i ewentualnych skutkach tych uchybień;
4) opiniowanie projektów umów zawierunychprzez Powiatową Stację;

5) nadzór prawny nad egzekuqąnależmości Powiatowej Stacji;
6) występowanie o nadanie klauzuli wykonalności orueczeniom sądowym;
7) sporządzartie wniosków o wszczęcie egzekucji;
8) zapewnienie zastępstwa prawnego Powiatowego Inspektora i Powiatowej Stacji

w postępowaniach sądowych, administracyj nych oruz przed innymi organami ;

9) opiniowanie pod względem prawrrym projektów aktów normatywnych i innych aktów
prawnych;

10) instruktużinadzór w zakresie postępowania mandatowego prowadzonego przezpracowników.

§ 17. Do zadń Stanowiska Pracy Głównego Specjalisty do Spraw Systemu Jakości
naleĘ w szczególności:

1) wdrozenie, utrzymanie i doskonalenie systemu zarządzania w Powiatowej Stacji;

2) planowanie i koordynacja przebiegu auditów wewnętrznych;

3) opracowywanie, aktualizacja oraz prowadzenie dokumentacji systemu zarządzarlia;

4) nadzor nad wdrożeniem i stosowaniem procedur i instrukcji ogólnych, technicznych oraz
kontrolnych;

5) koordynacja spraw związanych z przeglądem zarządzartia;

6) nadzor nad wdrożeniem i realizacjąpoli§ki jakości;
7) wdrożenie, utrzymanie, nadzorowanie i doskonalenie systemu zarządzania zgodnego

zrymaganiami normy PN-EN ISO/IEC 17025 w Oddziale Laboratoryjnym;
8) koordynacj a spraw związany ch z kontrolą zarządczą Powiatowej Stacj i.

§ 18. Do zadń Stanowiska Pracy do Spraw Bezpieczeństwa i Higieny Pracy i Ochrony
Przeciwpożarowej naleĘ w szczegóIności :

1) w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy:
a) kontrola warunków pracy oraz przestrzeganla zasad i przepisów bezpieczenstwa i higieny

pracy w Powiatowej Stacji,
b) organizowanie inadzor nad badaniami okresolvymi pracowników,
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c) współdziałanie ze społeczną inspekcją pracy otaz organizacjani związkow zawodowych,

d) udział w opracowywaniu wewnętrznych zarządzeń, regulaminów i instrukcji ogólnych

doty czący ch bezpieczeństwa i higieny pr acy,

e) prowadzenie rejestrów dotyczących wypadków przy pracy, stwierdzonych chorób

zawodowych i podejrzefi o takie choroby, a takżę przechowywanie wyników badań

środowiska pracy,

f) komisyjne sporządzanie protokołów wypadków przy pracy,

g) przeprowadzarlie wstępnego szkolenia w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy nowo

zatrudnionych pracowników oTaz nadzor nad okresowymi szkoleniami z zalłesu
bezpieczeństwa i higieny pracy,

h) sporządzanie oceny ryzykazawodowego dla poszczególnych stanowisk pracy;

2) w zakresie ochrony przecivłpożarowej - realizowanie funkcji doradczych i kontrolnych

związanychzzńezpieczentemprzecivłpożalowymPowiatowejStacji.

§ 19. Do zadńStanowiska Pracy do Spraw Obrony Cywilnej i Spraw Obronnych
należy w szcze góIno ści :

1) realizowanie funkcji doradczych i kontrolnych związanych z przygotowaniem Powiatowej

Stacji i jej pracowników do działańw wypadku nadrwyczajnychzagrożeń;
2) prowadzenie spraw w zakresie organizowania, koordynowania i nadzorowaniazadań obronnych

w Powiatowej Stacji.

§ 20. Do zadań Stanowiska Pracy Pełnomocnika do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych
należy w szczególności :

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;
2) wytwarzanie, przetwarzanie, przekazywanie oraz przechowywanie dokumentów zawierających

informacje niejawne;

3) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego rcalizacj|'
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz ptzesttzegania przepisów o ochronie tych

informacji;
5) okresowa kontrola ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów niejawnych;
6) prowadzenie szkoleń w zakresie ochrony informacji niejawnych;
7) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz osób dopuszczonych do pracy łub służby

na stanowiskach, z którymi wiape się dostęp do informacji niejawnych;

8) prowadzenie zwykłych postępowń sprawdzaj ących;
9) przekazywanie odpowiednio Agencji Bezpieczeflstwa wewnętrznego lub Słuźbie Kontrnryrviadu

Wojskowego do ewidencji danych osób uprawnionych do dostępu do informacji niejawnych,
a także osób, którym odmówiono wydania poświadczenia bezpieczeństwa lub wobec których
podjęto decyĄę o cofnięciu poświadczenia bezpieczeństwa, na podstawie wykazu, o którym
mowa w pkt 7.

§ 21. Do zadń Stanowiska Pracy Inspektora Ochrony Danych należy w szczególności:

1) informowanie administratora oTaz pracowników, którzy przetwarzają dane osobowe,

o obowiązkach spoczywających na nich na mocy RODO oraz innych przepisów Unii lub państw

członkowskich o ochronie danych, i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przesttzegania RODO, innych przepisów Unii lub państw członkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzĄącego w dziedzinie

ochrony danych osobowych, w tym: 
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a) podziŃobowiąków,
b) szkolenie pracowników uczestniczących w operacjachptzetwarzaniadanych,
c) przeprowadzanie systematycznych audytów;

3) opracowywanie dokumentacji i procedur z zakłesu ochrony danych, wdrazanie ich
i aktualizacja;

4) współdziŃarie z administratorem danych w zakresie wdrożenia odpowiednich i skutecznych
środków technicznych jak również orgarizacyjnych mających zńezpieczyć dane osobowe;

5) identyfikowanie ryzyka związanego z przetwarzaniem danych, jego ocena oraz podejmowanie

dzińń minimalizuj ących ry zyko ;
6) prowadzenie punktu kontaktowego dla osób zwracających się o informacje na temat

przetw arzanych danych o sobowych.

Rozdział YIII
Zasady podpisywania decyzji administraryjnych i innych pism

§ 22.1. Powiatowy Inspektor podpisuje:
I) zarządzenia;
2) odpowiedzi napetycje;
3) decyzje administracyjne i postanowienia przygotowywane w komórce orgarizacyjnej, o której

mowa w §4 ust. l pkt 1;

4) pisma kierowane do Wielkopolskiego Państwowego Wojewódzkiego Inspektora Sanitarnego;
5) pisma kierowane do starosty,prezydenta miasta, burmistrzów i wójtów;
6) pisma kierowane do służb, inspekcji i sttaży;
7) wystąpienia do środków masowego przekazu;
8) inne pisma zastrzeżone do podpisu Powiatowego Inspektora.

2. Dyrektor Powiatowej Stacji podpisuje:
l) zarządzenia;
2) protokoły pokontrolne z kontroli przeprowadzartychw Powiatowej Stacji;
3) odpowiedzi na wystąpienia organów kontrolujących;
4) dokumenty zatwierdzające wyniki postępowania w sprawach o udzielenie zamówień

publicznych:
5) pisma dotyczące spraw kadrowych;
6) pisma dotyczące spraw finansowych i rachunkowości;
7) pełnomocnictwa procesowe

8) umowy;

9) odpowiedzi na skargi i wnioski;
10) inne pisma zasttzeżonę do podpisu Dyrektora Powiatowej Stacji.

3. W czasie nieobecności Powiatowego Inspektora, Dylrektora Powiatowej Stacji decyzje
administracyjne i postanowienia oraz pisma, o których mowa w ust. 1 i 2 podpisuje osoba pisemnie
upowazniona lub Zastępca Powiatowego Inspektora, z zastrzeżeniem § 3 ust. 2.

4. Pisma przedkładane do podpisu Powiatowemu Inspektorowi, Dyrektorowi Powiatowej
Stacji powinny być uprzednio parafowane odpowiednio przęz kierowników komórek
organizacyjnych lub pracowników na samodzielnych stanowiskach pracy.
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5. Pismai umowypowodujące skutki finansowe, o którychmowawust. 2pkt6 i 8 wymagają

podpisu głównego księgowego.

6. Pisma dotyczące postępowania sądowego, administracyjnego lub egzekucyjnego podpisuje

rudcaprawny mający pełnomocnictwo do prowadzenia danej sprawy.

7. Kierownicy komórek organizacyjnych i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy

upowaźnieni pisemnie przęz Powiatowego Inspektora lub Dyrektora Powiatowej Stacji podpisują

pisma w granicach udzielonego upowźźnienia.

§ 23. Prowadzęnie ewidencji i zŃatwianie spraw oraz ich archiwizowanie określa instrukcja

kancelaryjna oraz instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziŃaria archiwów zakładowych

i składnic akt.

Rozdział IX
Zasady planowania i przeprowadzania kontroli

§ 24.1. W Powiatowej Stacji realizowana jest kontrolazarządczaoraz kontrola zewnęttzna.

2. Za zorgarizowanie i prawidłowe funkcjonowanie kontroli zarządczej odpowiedzialny jest

Dyrektor Powiatowej Stacji:

3. Dyrektor Powiatowej Stacji, Zastępca Powiatowego Inspektora, główny księgowy,

kierownicy komórek organizacyjnych i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy

podejmują działarlia dla zapewnienia realizacji celów i zadń w sposób zgodny z prawem,

efektyrvny, oszczędny i terminowy, zapev,niaj ąc :

1) zgodność działalności komórki organizacyjnej z przepisarli prawa oraz procedurami

wewnętrznymi;
2) skuteczność i efektywność dzińań;
3) wiarygodność sprawozdań;
4) ochronę zasobów;

5) przestrzeganie i promowanlę zasad etycznego postępowania;

6) efektywność i skutecznośc przepływu informacji;
7 ) zar ządzanie ryzykiem.

4. Zasńy kontroli zarządczej określa regulamin kontroli zarządczej Powiatowej Stacji
ustalony przez Dyrektora Powiatowej Stacji.

5. Kontrola zev,męttzna rozumiana jako kontrola obiektów będących pod nadzorem

Powiatowego Inspektota, może być przeprowadzona jako kontrola kompleksowa, problemowa,

sprawdzająca lub dorźna.
6. Kontrole obiektów będących pod nadzorem Powiatowego Inspektora regulują odrębne

przepisy.
7. Zadania kontrolne wykony.wane ptzez poszczególnych pracowników są określone w ich

zakresach czynności.
8. Działalność kontrolna prowadzona przez Powiatową Stację wykonywana jest na podstawie

harmonogramunadzoru nad obiektami będącego zńącznikiem do planu pracy.
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Rozdział X
Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg, wniosków i pe§cji

§ 25.1. Dyrektor Powiatowej Stacji, a w plzypadku jego nieobecności osoby przez niego
.ur1z;naczone przyjmują interesantów w sprawach skarg i wniosków w poniedziałki w godzinach od
1400 do 1500 ,w środy w godzinach 930 do 1030 i wpiątki w godzinach od 1300do 1400.

2. Informacja o dniach i godzinach przyjęć interesantów w sprawach skarg i wniosków jest

umieszczona w widocznym miejscu w budynku Powiatowej Stacji oraz na stronie internetowej
Powiatowej Stacji.

3. Skargi i wnioski ewidencjonowane są w Centralnym Rejestrze Skarg i Wniosków
Powiatowej Stacji.

4. Szczegołowy tryb postępowania przy rejestrowaniu i zŃatwianiu skarg i wniosków określa
odrębna procedura.

§ 26.1. Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wniosków odbywa się zgodnie z ustawą z dnia
1 4 czerw ca 1 960r. Kodeks po stępowania administracyj ne go.

2, RozpaĘwanie petycji odbywa się zgodnie z ustawą z dnia 1 1 lipca 2014 r. o petycjach.

Rozdział XI
Zasady planowania pracy

§ 27.1. W Powiatowej Stacji sporządza się plan pracy na podstawie wytycznych
Wielkopolskiego Pństwowego Woj ewódzkiego Inspektora Sanitamego.

2.Plan pracy określa główne kierunki zńań realizowanych przez Powiatową Stację w danym
roku, uwzględniając stan sanitarny i sytuację epidemiologiczną w mieście Kaliszu i powiecie
kaliskim.

3. Plan pracy obejmuje:

I) zadania z zakresu kontroli i nadzoru;
2) harmonogram nadzoru nad obiektami;
3) plan szkoleń.

4. Za spójność procedur planowania i budżetowania oraz terminowość realizacji zadań
statutowych, w tym utrzymywanie nadzoru nad stanem sanitarnym są odpowiedzialni w zakresie
posiadanych kompetencji Powiatowy Inspektor, Zastępca Powiatowego Inspektora, kierownicy
komórek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy.
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