ZARZADZENIE Nr 70 120

DYREKTORA POWIATOWEJ STACJI SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNEJ
W KALISZU

z dnia oz wrzesnia 2020 r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Kaliszu

Na podstawie art. 10 ust. 4 ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej
(Dz. U. z 2019 r. poz. 59 oraz z 2020 r. poz. 322, 374, 567 i 1337), art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 15
kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (Dz. U. z 2020 r. poz. 295 i 567) oraz art. 53 ust. 4 ustawy
z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1464) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ regulamin organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne;
w Kaliszu, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§2. Traci moc zarzadzenie nr 5/2019 Dyrektora Powiatowej Stacji ~ Sanitarno-
Epidemiologicznej w Kaliszu z dnia 9 maja 2019 r. w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Kaliszu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia zatwierdzenia przez Wojewodg
Wielkopolskiego regulaminu organizacyjnego Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Kaliszu.
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UZASADNIENIE

Przedmiotowym zarzadzeniem ustala sig nowy regulamin Powiatowej Stacji Sanitarno-

Epidemiologicznej w Kaliszu, zwang dalej .Powiatowg Stacjg”.

W niniejszym regulaminie z uwagi na przepisy ustawy z dnia 23 stycznia 2020 r. o zmianie ustawy

o Panistwowe;j Inspekcji Sanitarnej oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. poz. 322 i 374) wprowadza

si¢ nastgpujace zmiany:

1) doprecyzowuje si¢ przepisy dotyczace pelnienia obowigzkéw osoby upowaznionej w czasie
nieobecnosci oraz wakatu na stanowisku Powiatowego Inspektora, Dyrektora Powiatowej Stacji
oraz przepisy dotyczace powotywania i odwotywania Powiatowego Inspektora;

2) tworzy si¢ Stanowisko Pracy Archiwisty, zmiana skutkuje wprowadzeniem § 22, ktéry
precyzuje zadania ww. stanowiska pracy.

W zakresie wiasciwosci poszczegdlnych komorek organizacyjnych wprowadza si¢ nastepujace

zmiany w stosunku do poprzednio funkcjonujacych przepisow:

1) w § 9 wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

a) doprecyzowuje si¢ zadanie w § 9 ust. 4 Sekcji Higieny Komunalnej poprzez skre$lenie
wyrazu ,.dystrybucji”. Zmiany dokonuje sic w zwiazku z art. 12 ust. 2 ustawy z dnia
6 czerwea 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu $ciekow
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1437 i 1495 oraz z 2020 r poz. 284 i 471) oraz § 24 pkt 1
rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 7 grudnia 2017 r. w sprawie jakosci wody
przeznaczonej do spozycia przez ludzi (Dz. U. poz. 2294). Zgodnie z art. 348 ust. 1 pkt 2
ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. — Prawo Wodne (Dz. U. z 2020 r. poz. 310, 284, 695, 782
1875),

b) doprecyzowuje si¢ przepis dotyczacy zatwierdzania systemu jakosci badan laboratoriow
zewnetrznych badajacych probki wody. poprzez rozwiniecie go o wode pobrang z kgpielisk
1 miejsc okazjonalnie wykorzystywanych do kapieli,

¢) doprecyzowuje si¢ zadania w § 9 ust. 6 Sekcji Higieny Dzieci i Mtodziezy dotyczace nadzoru
nad przestrzeganiem warunkow sanitarno-higienicznych o placowki opiekuncze i piecze
zastgpcza, zgodnie z przepisami art. 4 ust. 1 ustawy z dnia 14 marca 1985. o Panstwowe;j
Inspekcji Sanitarnej. Ponadto na podstawie ww. artykutu doprecyzowuje sie takze zadanie
dotyczace nadzoru nad substancjami i preparatami chemicznymi, o pracownie chemiczne
1 laboratoria.

2) w § 11 ust.4 pkt 20 wprowadza si¢ przepis dotyczacy inicjowania i realizacji dziatan na rzecz
poprawy zapewniania dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, zgodnie z ustawg z dnia
19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz. U.
22020 r. poz. 1062).

Pozostate zmiany majg charakter redakcyjno-porzadkowy.

Wprowadzenie przedmiotowego zarzadzenia nie powoduje dodatkowych konsekwencji
spotecznych, gospodarczych, finansowych i prawnych.

Ponadto nie stwierdza si¢ mozliwosci wystapienia zdarzen korupcyjnych w zwiazku z wejsciem
w zycie zarzadzenia.

Kalisz, dnia 02 wrzesnia 2020 r.
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Rozdziatl 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Kaliszu, zwana dalej ,,Powiatowa
Stacjg", dziala w szczegdlnosci na podstawie:

1)  ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej;
2)  ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dzialalnosci leczniczej;

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869, z pdzn.
1
zm."’);

4)  ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzgdowej w wojewodztwie;

5)  statutu Powiatowej Stacji;
6) niniejszego regulaminu organizacyjnego.

Rozdziat 2

Cele i zadania Powiatowej Stacji

§ 2. 1. Podstawowym celem Powiatowe] Stacji jest sprawowanie zapobiegawczego
i biezacego nadzoru sanitarnego oraz prowadzenie dziatalnosci  zapobiegawczej
i przeciwepidemicznej w zakresie chorob zakaznych i innych choréb powodowanych warunkami
srodowiska, a takze prowadzenie dziatalnosci w zakresie profilaktyki chordb i promocji zdrowia.

2. Powiatowa Stacja zapewnia realizacj¢ zadan Panstwowego Powiatowego Inspektora
Sanitarnego w Kaliszu, zwanego dalej ,,Powiatowym Inspektorem", w szczegdlnosci poprzez:

1)  wykonywanie czynnosci kontrolnych;

2)  wykonywanie badan i analiz laboratoryjnych;

3)  opracowywanie ocen i analiz srodowiskowych warunkujacych zdrowie ludnosci;

4)  dzialalnos$¢ przeciwepidemiczna;

5)  opracowywanie analiz i ocen epidemiologicznych oraz stanu higieniczno-sanitarnego;
6) prowadzenie postepowania administracyjnego i postgpowania egzekucyjnego;

7)  przygotowywanie wnioskow o ukaranie w sprawach o wykroczenia;

8) przygotowywanie spraw zwiagzanych z wszczynaniem i prowadzeniem dochodzenia oraz
wnoszenie 1 popieranie oskarzenia w postgpowaniu uproszczonym wedlug odrebnych
przepisow;

9) inicjowanie, organizowanie, prowadzenie, koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci
w zakresie profilaktyki chorob i promocji zdrowia;

10) nadzorowanie oraz egzekwowanie higienicznych warunkow pracy w zaktadach pracy;

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w: Dz. U. 22018 r. poz. 2245, 2019 r. poz. 1649
oraz z 2020 r. poz. 284, 374, 568, 695 i 1175.



11) prowadzenie postgpowania w sprawach stwierdzenia choroby zawodowe;j;
12) prowadzenie spraw w zakresie zapobiegawczego nadzoru sanitarnego;

13) sprawowanie nadzoru nad warunkami higieniczno-sanitarnymi w szkotach i innych
placowkach o$wiatowo-wychowawczych, opiekunczych, pieczy zastgpczej, placowkach
wypoczynku dzieci i mlodziezy;

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

15) sprawowanie nadzoru nad warunkami zdrowotnymi zywnosci, zywienia oraz materiatami
i wyrobami przeznaczonymi do kontaktu z zywnoscig oraz kosmetykami;

16) prowadzenie spraw zwigzanych ze statystyka publiczna;
17) opracowywanie projektow planow pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci Powiatowej Stacji;

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

19) wykonywanie innych zadan Panstwowej Inspekcji Sanitarnej wynikajacych z ustaw
i przepisow wykonawczych.

3. Powiatowa Stacja wykonuje ponadto badania laboratoryjne i pomiary na potrzeby nadzoru
sanitarnego sprawowanego przez okreslonych panstwowych powiatowych inspektoréw sanitarnych
wojewodztwa wielkopolskiego w oparciu o uzgodnione plany badan.

Rozdziat 3

Kierownictwo Powiatowej Stacji i zasady kierowania komorkami organizacyjnymi

§ 3. 1. Dziatalnoscia Powiatowej Stacji kieruje Powiatowy Inspektor, bedacy jednoczesnie
Dyrektorem Powiatowej Stacji, przy pomocy Zastgpcy Powiatowego Inspektora, giownego
ksiggowego, kierownikoéw komorek organizacyjnych oraz pracownikow
na samodzielnych stanowiskach pracy.

2. W czasie nieobecnosci Powiatowego Inspektora, Dyrektora Powiatowej Stacji jego
obowiazki pelni Zastepca Powiatowego Inspektora. Jezeli Zastepca Powiatowego Inspektora nie
moze pehié obowigzkéw Powiatowego Inspektora w czasie jego nieobecnosci, obowiazki te
wykonuje pracownik Powiatowej Stacji pisemnie upowazniony przez Wielkopolskiego
Panistwowego Wojewoddzkiego Inspektora Sanitarnego na wniosek Powiatowego Inspektora
z uwzglednieniem § 23 ust. 11 2.

3. W czasie wakatu na stanowisko Powiatowego Inspektora, Dyrektora Powiatowej Stacji,
albo gdy Powiatowy Inspektor, Dyrektor Stacji nie moze petni¢ swojej funkcji, jego obowigzki
peini Zastgpca Powiatowego Inspektora. W tej sytuacji zakres upowaznienia rozciaga si¢ na
wszystkie uprawnienia przystugujace Powiatowemu Inspektorowi, Dyrektorowi Stacji na podstawie
obowigzujacych przepisow prawa. Jezeli Zastgpca Powiatowego Inspektora nie moze petni¢
obowigzkéw Powiatowego Inspektora w czasie wakatu, obowiazki te wykonuje pracownik
Powiatowe]j Stacji pisemnie upowazniony przez Wielkopolskiego Panstwowego Wojewodzkiego
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Inspektora Sanitarnego na wniosek Powiatowego Inspektora, z uwzglednieniem § 23 ust. 11 2.

4. Powiatowego Inspektora powotuje i odwotuje Wielkopolski Panstwowy Wojewodzki
Inspektor Sanitarny po zasiegnieciu opinii Wojewody Wielkopolskiego. Zastepce Powiatowego
Inspektora powotuje i odwoluje Wielkopolski Panstwowy Wojewddzki Inspektor Sanitarny na
wniosek Powiatowego Inspektora.

5. Komorkami organizacyjnymi, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 1-6 kieruja kierownicy.

6. Komorki organizacyjne, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 7-14 sa samodzielnymi
stanowiskami pracy.

7. Kierownik komorki organizacyjnej oraz pracownik na samodzielnym stanowisku pracy
odpowiadajg za prawidlowa organizacj¢ i realizacj¢ zadan wynikajacych z ich zakresu dzialania.

8. W czasie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej lub pracownika na

samodzielnym stanowisku pracy zastgpstwo pelni osoba wyznaczona przez Dyrektora Powiatowej
Stacji.

9. Dyrektor Powiatowej Stacji, Powiatowy Inspektor sprawuje bezposredni merytoryczny
nadzor nad komorkami organizacyjnymi, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2-14.

10. Zastgpca Powiatowego Inspektora sprawuje bezposredni merytoryczny nadzér nad
komorka organizacyjna, o ktorej mowa w § 4 ust. I pkt 1 .

Rozdziat 4

Struktura organizacyina Powiatowej Stacji

§ 4. 1. W sklad Powiatowej Stacji wchodzg komorki organizacyjne, ktére przy znakowaniu
spraw i1 pism uzywaja nastepujacych symboli:

1) Oddzial Nadzoru ON,

w sktad ktérego wchodza:
a) Sekcja Epidemiologii ON-E,
b) Sekcja Higieny Zywnosci i Zywienia ON-HZ,
c) Sekcja Higieny Komunalne;j ON-HK,
d) Sekcja Higieny Pracy ON-HP,
e) Sekcja Higieny Dzieci i Mlodziezy ON-HD,
f) Sekcja Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego ON-NS;
2) Oddziat Laboratoryjny 0L

w sklad ktérego wchodza:
a) Sekcja Badania Wody i Gleby OL-HKL,
b) Sekcja Badania Zywnosci OL-HZL,

¢) Sekcja Mikrobiologii i Parazytologii OL-EPL,



3) Oddziat Ekonomiczny i Administracyjny OEA,
w sktad ktorego wchodza:

a) Sekcja Ekonomiczna OEA-SE,
b) Sekcja Administracyjno-Techniczna OEA-ST;
¢) Sekcja Informatyczno-Gospodarcza OEA-IG;
4) Sekcja Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia 0z;
5) Sekcja Organizacji i Statystyki SO;
6) Sekcja Kadr i Szkolen SP;

7) Stanowisko Pracy Gléwnego Ksiggowego GK;
8) Stanowisko Pracy Radcy Prawnego RP;
9) Stanowisko Pracy Gtéwnego Specjalisty do Spraw Systemu Jakosci SJ;

10) Stanowisko Pracy do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

i Ochrony Przeciwpozarowej BHP;
11) Stanowisko Pracy do Spraw Obrony Cywilnej i Spraw Obronnych ocC;
12) Stanowisko Pracy Pelnomocnika do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych IN;
13) Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Danych 10D;
14) Stanowisko Pracy Archiwisty A.

2. Dzialalno$¢ komorek organizacyjnych Powiatowej Stacji prowadzona jest w siedzibie
Powiatowej Stacji w Kaliszu przy ul. Kosciuszki 6.

3. Zasady podporzadkowania komorek organizacyjnych przedstawia schemat organizacyjny
stanowigcy zatgcznik do regulaminu organizacyjnego.
Rozdziat 5

Rodzaj dzialalnos$ci leczniczej oraz zakres i przebieg procesu udzielania
Swiadczen zdrowotnych

§ 5. 1. Powiatowa Stacja prowadzi dziatalnos¢ lecznicza polegajaca na udzielaniu
ambulatoryjnych  $wiadczen zdrowotnych, prowadzeniu dziatalnosci w zakresie profilaktyki
choréb i promocji zdrowia.

2. Swiadczenia zdrowotne udzielane sg:
1) przez Sekcje Mikrobiologii i Parazytologii, ktéra w szczegolnosci:

a)  wykonuje badania diagnostyczne wydalin ludzkich w kierunku choréb zakaznych
bakteryjnych i parazytologicznych:

— pobranych w ramach sprawowanego nadzoru i dostarczonych przez pracownikow
okreslonych powiatowych stacji sanitarno-epidemiologicznych,



3) Oddzial Ekonomiczny i Administracyjny OEA,

w sklad ktorego wchodza:

a) Sekcja Ekonomiczna OEA-SE,
b) Sekcja Administracyjno-Techniczna OEA-ST;
¢) Sekcja Informatyczno-Gospodarcza OEA-IG;
4) Sekcja Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia 0z,
5) Sekcja Organizacji i Statystyki SO:;
6) Sekcja Kadr i Szkolen SP;

7) Stanowisko Pracy Glownego Ksiegowego GK;
8) Stanowisko Pracy Radcy Prawnego RP;
9) Stanowisko Pracy Giéwnego Specjalisty do Spraw Systemu Jakosci SJ;

10) Stanowisko Pracy do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

i Ochrony Przeciwpozarowej BHP;
11) Stanowisko Pracy do Spraw Obrony Cywilnej i Spraw Obronnych 0cC;
12) Stanowisko Pracy Pelnomocnika do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych IN;
13) Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Danych I0D;
14) Stanowisko Pracy Archiwisty A.

2. Dziatalno$¢ komorek organizacyjnych Powiatowej Stacji prowadzona jest w siedzibie
Powiatowej Stacji w Kaliszu przy ul. Kosciuszki 6.

3. Zasady podporzadkowania komorek organizacyjnych przedstawia schemat organizacyjny
stanowiacy zatgcznik do regulaminu organizacyjnego.
Rozdzial 5

Rodzaj dzialalnosci leczniczej oraz zakres i przebieg procesu udzielania
swiadczen zdrowotnych

§ 5. 1. Powiatowa Stacja prowadzi dziatalno$¢ lecznicza polegajacg na udzielaniu
ambulatoryjnych ~ $wiadczen zdrowotnych, prowadzeniu dziatalnosci w zakresie profilaktyki
choréb i promocji zdrowia.

2. Swiadczenia zdrowotne udzielane sa:
1)  przez Sekcje Mikrobiologii i Parazytologii, ktora w szczegélnosci:

a) wykonuje badania diagnostyczne wydalin ludzkich w kierunku choréb zakaznych
bakteryjnych i parazytologicznych:

- pobranych w ramach sprawowanego nadzoru i dostarczonych przez pracownikow
okreslonych powiatowych stacji sanitarno-epidemiologicznych.,



b)

2)

dostarczonych przez jednostke zlecajgca badanie lub indywidualnego klienta,

przyjmuje material do badan laboratoryjnych, wydaje wyniki oraz prowadzi dokumentacje
zgodnie z odrebnymi procedurami; wlasciwa jakos¢ gwarantuje przyjeta polityka jakosci,
procedury systemu zarzadzania i akredytowane procedury badawcze,

wspoldziala z innymi podmiotami wykonujagcymi dziatalno$¢ leczniczg w zakresie
zapewnienia prawidtowosci diagnostyki na zasadach okreslonych w umowach zawieranych
z tymi podmiotami;

nieodptatnie, za czesciowa odplatnoscig lub catkowita odptatnoscia zgodnie z przepisami
odrebnymi; przy ustalaniu wysokosci optat za udzielane $wiadczenia zdrowotne inne niz
finansowane ze srodkdéw publicznych Dyrektor Powiatowej Stacji uwzglednia rzeczywiste
koszty $wiadczenia zdrowotnego.

3. Zadania podejmowane w zakresie profilaktyki choréb i promocji zdrowia realizowane sg

we wspotpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi, innymi
instytucjami oraz inspekcjami.

§ 6. 1. Dokumentacje medyczng osobom, podmiotom i organom uprawnionym na podstawie

przepisoOw prawa udostepnia sig:

1)
2)
3)

do wgladu w siedzibie Powiatowe] Stacji;
poprzez sporzadzenie jej wyciggow, odpisow lub kopii;

poprzez wydanie oryginalu za pokwitowaniem odbioru i z zastrzezeniem zwrotu po
wykorzystaniu, jezeli uprawniony organ lub podmiot zada udostepnienia oryginalow tej
dokumentacji.

2. Optaty za udostepnienie dokumentacji medycznej w formie wyciagdéw, odpisow lub kopii

pobiera sie w wysokosci ustalonej w sposob okreslony w art 28 ust. 4 ustawy z dnia 6 listopada
2008r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta (Dz. U. z 2020 r. poz. 849).

§ 7. Informacje o wysokosci optat za udzielane swiadczenia zdrowotne inne niz finansowane

ze $rodkéw publicznych oraz za udostgpnienie dokumentacji medycznej podaje si¢ W sposob
ZWYCZajowo przyjety.

1)
2)
3)
4)

Rozdziat 6

Zadania wspolne komorek organizacyjnych

§ 8. 1. Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych nalezy w szczego6lnosci:
dziatalnos¢ przeciwepidemiczna;

dzialalnos¢ na rzecz profilaktyki chordb i promocji zdrowia;

prowadzenie postgpowania administracyjnego i egzekucyjnego;

organizowanie szkolen merytorycznych, w tym 2z =zagadnien dotyczacych systemu
zarzadzania;



5)
6)

7

8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)

15)

16)

17)
18)

1))

2)

3)

4)

)

usprawnianie organizacji, metod i form pracy;

wykonywanie niezbednych opracowan merytorycznych i czynnosci organizacyjnych
majacych na celu przygotowanie do dziatania w stanie zagrozenia panstwa oraz wojny;

przygotowywanie planéw pracy, sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji
zadan;

prowadzenie dokumentacji merytorycznej, w tym dotyczacej systemu zarzgdzania;
przestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych;
zapewnienie ochrony tajemnic prawnie chronionych:

rejestrowanie korespondencji, ewidencjonowanie i przechowywanie akt;

przekazywanie akt do archiwum zaktadowego;

wspoétdziatanie ze Stanowiskiem Pracy Gtownego Ksiggowego przy wykonywaniu budzetu
Powiatowe;j Stacji;

wspoldzialanie z komorkami organizacyjnymi w celu zapewnienia sprawnosci
funkcjonowania Powiatowej Stacji pod wzglgdem merytorycznym i administracyjnym;

wspoldzialanie w szczegélnosci z organami administracji rzadowej i samorzadowe;j,
instytucjami oraz organizacjami pozarzadowymi na zasadach okreslonych w przepisach
odrebnych;

wspotpraca ze srodkami masowego przekazu;
uczestniczenie w zapewnieniu adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;j.

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

2. Ponadto do zadan wspolnych niektorych komorek organizacyjnych nalezy:

przygotowywanie projektow decyzji w sprawie oplat za wykonane czynnosci zgodnie
z art. 36 ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej — w przypadku
sekcji i stanowisk pracy, o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 1 lit. a oraz c-f}

planowanie i wykonywanie czynnosci kontrolnych zgodnie z obowiazujacymi procedurami —
w przypadku komorki organizacyjnej, o ktorej mowa w § 4 ust. 1 pkt 1;

zatatwianie skarg, wnioskéw i petycji, w przypadku komoérek organizacyjnych, o ktérych
mowaw § 4ust. 1 pkt1,2,4-6,8,9i113;

naliczanie optat i wystawianie faktur lub rachunkéw w ramach ustug zleconych, w przypadku
sekcji, o ktéorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2 lit. a-c;

inicjowanie i realizacja dziatan na rzecz poprawy zapewnienia dostgpnosci osobom ze
szczegolnymi potrzebami, zgodnie z ustawa z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz. U. z 2020 r. poz. 1062).



Rozdziat 7

Organizacja i zadania poszczegolnych komorek organizacyjnych

§ 9. 1. W ramach Oddzialu Nadzoru realizowane s3 zadania przypisane wchodzacym w jego

sktad sekcjom, o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 1.

Y

2)
3)

4)

S)

6)

7)

8)
9

10)

11)

12)

13)

)

2.Do zadan Sekeji Epidemiologii nalezy w szczegodlnosci:

nadzorowanie zagadniei zwigzanych z zapobieganiem i zwalczaniem choréb zakaznych,
inwazyjnych, zatru¢ oraz chor6b niezakaznych moggcych szerzyé sie epidemicznie;

nadzér nad zgtaszalnoscia chordb zakaznych i zakazen;

nadzorowanie zagadnien zwigzanych z zapobieganiem zakazeniom szpitalnym i szerzeniu
si¢ czynnikéw alarmowych;

przeprowadzanie dochodzen epidemiologicznych oraz opracowywanie ognisk epidemicznych
w przypadku rozpoznania, zgtoszenia zakazenia, zachorowania na chorobg zakazna lub zgonu
z powodu tych choréb lub uzyskania dodatniego wyniku badan w kierunku biologicznych
czynnikéw chorobotwérczych;

przeprowadzanie czynnosci przeciwepidemicznych majacych charakter konsultacji przy
opracowywaniu ognisk zakazen szpitalnych;
monitorowanie realizacji obowigzujacego Programu Szczepien Ochronnych i dystrybucji

preparatow szczepionkowych oraz prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci z zakresu
szczepien ochronnych;

prowadzenie magazynu szczepionek;
prowadzenie dziatan profilaktycznych i przeciwepidemicznych;

sporzadzanie analiz i ocen epidemiologicznych oraz stanu sanitarnego miasta Kalisza
i powiatu kaliskiego;

sporzgdzanie raportéw i meldunkéw o zakazeniach, zachrowaniach na choroby zakazne
1 zatrucia oraz prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci w tym zakresie;

udzial w sytuacjach kryzysowych zwigzanych z wystgpieniem masowych zachorowan na
choroby zakazne, choréb szczegdlnie niebezpiecznych i wysoce zakaznych oraz w przypadku
ataku bioterrorystycznego;

nadzér nad podmiotami leczniczymi w zakresie oceny przygotowania i realizacji procedur
sanitarno - epidemiologicznych majacych na celu zapobiegania szerzenia sie zakazen;

wspotpraca z innymi inspekcjami, organami, urzedami w zakresie profilaktyki i zwalczaniu
zakazen i chordb zakaznych.

3.Do zadan Sekeji Higieny Zywnosci i Zywienia nalezy w szczegdlnosci:

realizacja zadan z zakresu bezpieczenstwa zywnosci i zywienia, w tym nadzér nad
warunkami produkcji i obrotu oraz bezpieczenstwem zdrowotnym $rodkéw spozywezych,
materialdéw i wyroboéw do kontaktu z zywnoscig oraz produktow kosmetycznych a takze
przestrzegania przepisow o organizmach genetycznie zmodyfikowanych i genetycznie
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

10)

11)

12)

13)

14)

15)

1y

zmodyfikowanej zywnosci;

przygotowywanie projektow decyzji w sprawie oplat za wykonane czynnosci zgodnie z art.
75 ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r. o bezpieczenstwie zywnosci i zywienia (Dz. U.z 2019 .
poz. 1252 oraz z 2020 r. poz. 284 i 285);

ocena bezpieczenstwa zywnosci produkcji krajowej, pochodzenia unijnego oraz z importu,
w tym pobor prébek, interpretacja wynikow i wydawanie orzeczen;

sprawdzanie realizacji zasad dobrej praktyki higienicznej (GHP), dobrej praktyki
produkcyjnej (GMP) oraz systemu analizy zagrozef i krytycznych punktéw kontroli
(HACCP) w obiektach produkcji i obrotu zywnoscia;

udziat w prowadzeniu dochodzen epidemiologicznych w przypadkach wystapienia ognisk
zatru¢ pokarmowych;

prowadzenie urzgdowych kontroli w zakladach produkcji i obrotu Zywnosci, zywienia,
materialow i wyrobow do kontaktu z zywnoscig oraz produktow kosmetycznych;

przygotowywanie informacji o stanie sanitarnym zaktadow zywnosciowo-zywieniowych dla
organ6w administracji rzadowej i samorzadowej;

sprawowanie nadzoru zapobiegawczego, w tym udzial w odbiorach zakladow Zywnosciowo-
zywieniowych oraz produkujacych Ilub wprowadzajacych do obrotu materialy i wyroby
przeznaczone do kontaktu z zywnoscia;

nadzor nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych produktow kosmetycznych w zakresie
warunk6w produkcji, znakowania oraz posiadanej dokumentacji;

wydawanie swiadectw spetnienia wymagan zdrowotnych przez srodki spozywcze, materialy
lub wyroby przeznaczone do kontaktu z zywnoscia przekraczajace granice;

wystawianie $wiadectw o przydatnosci do produkcji substancji pomagajacych
W przetwarzaniu;

prowadzenie oceny jakosci zywienia roéznych grup ludnos$ci w zakladach zywienia
zbiorowego zamknigtego i sporzadzanie informacji z tego zakresu dla organéw administracji
rzadowej 1 samorzgdowe;j;

pobor probek srodkdéw spozywcezych, materialow i wyrobow do kontaktu z zywnoscia oraz
produktéw kosmetycznych do badan w ramach monitoringu i urzedowej kontroli zywnosci;

podejmowanie dzialai w ramach Systemu Wczesnego Ostrzegania o Niebezpiecznej
Zywnosci i Paszach (RASFF) oraz Wspolnotowego Systemu Szybkiego Powiadamiania
o Produktach Niebezpiecznych (RAPEX) w odniesieniu do produktéw kosmetycznych;

prowadzenie i uaktualnianie elektronicznej bazy danych dotyczacej zaktadow zywnosciowo-
zywieniowych.

4. Do zadan Sekeji Higieny Komunalnej nalezy w szczegdlnosci:

kontrola przestrzegania przepisow dotyczacych utrzymania nalezytego stanu higienicznego
obiektéw i urzadzen uzytecznosci publicznej, zakladow, instytucji, srodkow komunikacji
publicznej oraz nieruchomosci ze szczegdlnym uwzglednieniem:
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2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

a) podmiotéw wykonujacych dziatalnogé lecznicza,

b) obiektow i srodkéw transportu publicznego,

¢) obiektow mogacych negatywnie wpltywaé na zdrowie i zycie ludzi,
d) miejsc turystyczno-wypoczynkowych,

e) obiektow ustugowych;

nadzor sanitarny nad urzadzeniami stuzacymi do zaopatrzenia w wode przeznaczong do

spozycia przez ludzi wraz z poborem probek wody wedtug obowigzujace; procedury
poborowe;j;

prowadzenie monitoringu parametréw grupy A i B dotyczacych jakosci wody przeznaczonej
do spozycia przez ludzi poprzez:

a) sporzadzanie harmonogramu i planu pobierania prébek wody,
b) kompletowanie dokumentacji urzadzen wodnych,

¢) sporzadzanie raportow i komunikatow,

d) prowadzenie dokumentacji z zakresu monitoringu,

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

wydawanie ocen higienicznych dotyczacych materialéw lub wyrobéw uzywanych do
uzdatniania wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi:

dokonywanie weryfikacji czy materiat lub wyr6b stosowany do dystrybucji wody nie uwalnia
do wody niebezpiecznych substancji lub substancji, ktére w inny sposéb negatywnie
wpltywaja na jakos¢ wody;

nadzor nad ptywalniami, kapieliskami i miejscami okazjonalnie wykorzystywanymi do
kapieli oraz jakoscig wody w tych obiektach;

konsultacja projektow technologicznych urzadzen wodnych i preparatow do uzdatniania
wody;

opracowywanie informacji i ocen dotyczacych:

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

b) stanu sanitarnego podmiotdw wykonujacych  dziatalnosgé lecznicza, obiektow
uzytecznosci publicznej oraz miejsc turystyczno-wypoczynkowych na terenie miasta
Kalisz i powiatu kaliskiego;

zatwierdzanie systemu jakosci badan laboratoriow zewngetrznych, badajgcych prébki wody
przeznaczonej do spozycia przez ludzi, oraz pobranej z kapielisk i miejsc okazjonalnie
wykorzystywanych do kapieli, na podstawie oceny dokumentacji i wynikow kontroli;

koordynowanie nadzoru nad podmiotami wykonujacymi dzialalnos¢ leczniczg w zakresie
zagadnien: higieny komunalnej, epidemiologii, higieny pracy., higieny zywnosci i zywienia;
wydawanie opinii sanitarnych podmiotom na wniosek W zakresie spetnienia wymagan
sanitarno-higienicznych i technicznych pomieszczen zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
wydawanie opinii podmiotom na wniosek, w zakresie o ktérym mowa w art, 207 ust. 3

ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej;
11



13)

14)

15)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

nadzor nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych postepowania ze zwlokami, w tym
prowadzenie postepowania w sprawie zezwolen na ekshumacj¢ oraz przewoz zwlok
i szczatkow;

prowadzenie i aktualizacja systemu monitoringu jakosci wody w kapieliskach, w tym
internetowego serwisu kapielowego;

prowadzenie dziatalnosci kontrolnej w zakresie, o ktorym mowa w art. 4 ust. 1 pkt 11 oraz
w art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej.

5.Do zadan Sekeji Higieny Pracy nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie postepowania wyjasniajacego oraz dokumentacji W zakresie chordb
zawodowych;

nadzor nad zakladami pracy w zakresie warunkow zdrowotnych srodowiska pracy,
a w szczegolnosci zapobieganie powstawaniu chorob zawodowych i innych zwigzanych
z warunkami pracy;

nadzér nad podmiotami gospodarczymi w zakresie wprowadzania do obrotu i stosowania:
a) substancji chemicznych i ich mieszanin,

b) produktoéw biobojczych i substancji czynnych,

c) prekursoréw narkotykow kategorii 21 3,

d) srodkow ochrony roslin,

e) substancji powierzchniowo czynnych i detergentow;

nadzoér nad podmiotami gospodarczymi w zakresie:

a) wystepowania substancji, preparatow, czynnikow lub proceséw technologicznych
o dziataniu rakotworczym lub mutagennym w srodowisku pracy,

b) wystepowania szkodliwych czynnikow biologicznych w srodowisku pracy,

c) stosowania lekow cytostatycznych w podmiotach wykonujacych dziatalnos¢ lecznicza,
d) usuwania i zabezpieczania wyroboéw zawierajgcych azbest,

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

nadzor nad zagadnieniami zwigzanymi z rejestracja, oceng i udzielaniem zezwolen dla
substancji chemicznych (REACH);

udzial w opracowywaniu opinii sanitarnych dotyczacych rozwigzan projektowych
w nowopowstatych lub modernizowanych zaktadach pracy w zakresie higieny pracy;

prowadzenie postepowania wyjasniajacego w ramach Wspélnotowego Systemu Szybkiego
Powiadamiania o Produktach Niebezpiecznych (RAPEX) w odniesieniu do produktow
chemicznych;

wspolpraca z podmiotami gospodarczymi w ramach wdrazania przepisow dotyczacych
klasyfikacji, oznakowania oraz pakowania substancji i mieszanin chemicznych (CLP);

prowadzenie postepowania w przypadku stwierdzenia wytwarzania lub wprowadzania do
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10)

D

2)

3)

1))

2)

3)

4)

5)
6)

obrotu srodka zastepczego lub nowych substancji psychoaktywnych.

prowadzenie nadzoru nad nowymi substancjami psychoaktywnymi, realizowanego w ramach
kontroli spelnienia obowiazkéw wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 29 lipca 2005 r.

0 przeciwdziataniu narkomani (Dz. U. z 2019 r. poz. 852, 1655 i 1818 oraz z 2020 r. poz.
322).

6.Do zadan Sekeji Higieny Dzieci i Milodziezy nalezy w szczegélnosci:

nadzér nad przestrzeganiem warunkéw sanitarno-higienicznych w szkotach i innych
placowkach oswiatowo-wychowawczych, opiekuficzych, pieczy zastepczej, w szkolach
wyzszych oraz w placéwkach wypoczynku dzieci i miodziezy;

dokonywanie oceny higieny procesu nauczania:

a) ocena higieniczna rozktadu zaje¢ lekcyjnych,
b) ocena dostosowania mebli szkolnych do zasad ergonomii;

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

7.Do zadan Sekcji Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego nalezy w szczeg6lnosci:

opiniowanie i uzgadnianie w ramach strategicznej oceny oddzialywania na srodowisko dla
miejscowych planéw  zagospodarowania przestrzennego oraz studiow uwarunkowan
1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gmin, obejmujace uzgodnienia dotyczace
odstgpienia od przeprowadzenia strategicznej oceny oddzialywania na $rodowisko,
uzgodnienia zakresu i stopnia szczegétowosci informacji wymaganych w prognozie
oddziatywania na $rodowisko oraz opiniowanie projektow dokumentow wraz z prognoza
oddziatywania na srodowisko;

opiniowanie w ramach oceny oddziatywania przedsiewziecia na srodowisko, obejmujace
wydawanie opinii co do potrzeby przeprowadzenia oceny oddziatywania przedsi¢wzigcia na
srodowisko, a w przypadku stwierdzenia takiej potrzeby - co do zakresu raportu
0 oddziatywaniu przedsigwzigcia na Srodowisko, wydanie opinii w sprawie zakresu raportu
oddziatywaniu przedsigwzigcia na Srodowisko, wydanie opinii w sprawie uzgodnienia
warunkéw  realizacji przedsiewzigcia przed wydaniem decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach oraz wydanie opinii przed wydaniem postanowienia przez regionalnego
dyrektora ochrony srodowiska w sprawie uzgodnienia warunkow realizacji przedsigwziecia
w ramach ponownej oceny oddziatywania na srodowisko:;

uzgadnianie warunkéw zabudowy w postepowaniach o wydanie decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu:

kontrola obiektow w trakcie ich realizacji w zakresie zgodnosci z wymogami higienicznymi
1 zdrowotnymi;

zajmowanie stanowiska w sprawie dopuszczenia do uzytkowania obiektow budowlanych;

uzgadnianie dokumentacji projektowej budowy, rozbudowy i modernizacji obiektow
budowlanych oraz dla zmiany ich sposobu uzytkowania, pod wzgledem wymagan
higienicznych i zdrowotnych;



7)

wydawanie opinii co do zgodnos$ci z warunkami sanitarnymi okreslonymi przepisami Unii
Europejskiej przedsiewziec i realizowanych inwestycji, ktérych realizacja jest wspomagana
przez Agencj¢ Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa ze Srodkow pochodzacych
z funduszy Unii Europejskiej.

§ 10. 1. W ramach Oddzialu Laboratoryjnego realizowane sa zadania przypisane

wchodzacym w jego sktad sekcjom o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2.

)

2)
3)
4)
5)

1)

2)

3)

1))

2)
3)

D

2)

3)

2.Do podstawowych zadan Oddzialu Laboratoryjnego nalezy w szczegdlnosci:

udzial w badaniach bieglosci lub porownaniach migdzylaboratoryjnych organizowanych
przez krajowe instytucje oraz organizacje miedzynarodowe;

realizowanie i doskonalenie polityki jakosci zatwierdzonej w ksiedze jakosci;
sprawowanie nadzoru nad wyposazeniem pomiarowym i badawczym;
pobieranie probek do badan w zakresie ustug zleconych;

wykonywanie badan laboratoryjnych za pomoca posiadanej aparatury i wykorzystywanych
metod badawczych w ramach ustug zleconych.

3. Do zadan Sekeji Badania Wody i Gleby nalezy w szczeg6lnoscei:

wykonywanie badan mikrobiologicznych naturalnych woéd mineralnych, zrodlanych
1 stolowych;

wykonywanie badan mikrobiologicznych i fizykochemicznych wody przeznaczonej do
spozycia przez ludzi, a takze wody z kapielisk, miejsc wykorzystywanych do kapieli
i basenow kapielowych oraz wody cieplej;

kontrola dzialajacych poza strukturami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej laboratoriow
badajacych probki wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi;

4.Do zadan Sekeji Badania Zywnosci nalezy w szczeg6lnosci:

wykonywanie badan mikrobiologicznych i srodkéw spozywczych, skiadnikow zywnoscl,
dozwolonych substancji dodatkowych oraz substancji pomagajacych w przetwarzaniu,
pobieranych w zakresie zgodnym z przyjetym , Planem pobierania probek i badania
zywnosci w ramach urzedowej kontroli i monitoringu”;

wykonywanie badan mikrobiologicznych probek sanitarnych;

wykonywanie badan mikrobiologicznych probek pobieranych w ogniskach zatruc
pokarmowych.

5. Do zadan Sekeji Mikrobiologii i Parazytologii nalezy w szczegdlnosci:

wykonywanie badan bakteriologicznych, parazytologicznych zwigzanych ze zwalczaniem
chorob zakaznych i inwazyjnych;

sporzadzanie podioz bakteriologicznych i roztworéw dla potrzeb sekcji wykonujgcych
badania mikrobiologiczne;

ocenianie skutecznosci procesdéw sterylizacji przy zastosowaniu testéw biologicznych.



§ 11. 1. W ramach Oddzialu Ekonomicznego i Administracyjnego realizowane sg zadania

przypisane wchodzacym w jego sktad komérkom organizacyjnym, o ktorych mowa w § 4 ust. 1
pkt 3.

1))

2)
3)

4)
S)
6)
7)

8)
9

10)
11)
12)
13)

14)

15)

16)

17)
18)

19)

1y

2. Do zadan Sekcji Ekonomicznej nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej w Powiatowej Stacji zgodnie z ustawg
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 22019 r. poz. 351, z pézn. zm.%);

prowadzenie kasy;

wstepna kontrola dokumentow ksiegowych pod wzgledem prawidlowosci opisOw
merytorycznych, legalnosci operacji i zgodnosci rachunkowej przed dokonaniem zaplaty;

ewidencja i rozliczanie dochodéw budzetowych;
terminowe wysylanie upomnien w ramach windykacji naleznosci;
wystawianie tytuléw wykonawczych:

opracowywanie dokumentéw umorzeniowych, wzglednie odroczen lub roztozenia na raty
splaty naleznosci;

rozliczanie inwestycji;

opracowywanie i aktualizacja planéw finansowych Powiatowej Stacji w ujeciu tradycyjnym
oraz zadaniowym;

sporzadzanie sprawozdan z wydatkow i dochodow budzetowych;
sporzadzanie analiz z wykonania budzetu:
sporzadzanie bilansu;

sporzgdzanie na informatycznych nosnikach danych list wynagrodzen pracownikéw oraz
prowadzenie kart wynagrodzen;

sporzadzanie raportéw imiennych i deklaracji do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
(dokumenty rozliczeniowe);

prowadzenie  dokumentacji  dotyczacej  zasitkéw  chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich, s$wiadczen rehabilitacyjnych oraz ich rozliczanie:

przygotowywanie dokumentacji potrzebnej do ustalania rent i emerytur dla pracownikéw,
w tym obliczanie kapitatu poczatkowego;

obstuga budzetu Powiatowej Stacji w systemie TREZOR;

wspoipraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie wykonywania budzetu Powiatowej
Stacji;
rozliczanie Jednolitego Pliku Kontrolnego.

3. Do zadan Sekeji Administracyjno-Technicznej nalezy w szczegdlnoscei:

prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow ubezpieczenia majgtku stalego

? Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w: Dz. U. 22019 r. poz. 1495, 1571, 1655 i 1680
oraz z 2020 r. poz. 568.
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2)

3)
4)

3)

6)

7)

8)

9

10)
11)
12)

13)

1y

2)
3)

4)
5)

6)

7)

1 ruchomego oraz odpowiedzialnosci cywilnej;

utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym 1 estetycznym obiektu budowlanego
bedacego w zarzadzaniu Powiatowej Stacji, poddawanie okresowym kontrolom oraz
prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego;

podzial kosztéw do ewidencji budzetu zadaniowego;

zapewnienie sprawnosci dzialania sprzetu, aparatury i urzadzen technicznych bedacych na
wyposazeniu Powiatowej Stacji, a dla sprzgtu laboratoryjnego legalizacji, walidacji
1 wzorcowania;

organizacja ustug zwigzanych z ochrong majatku Powiatowej Stacji;

zabezpieczenie przewozu drogowego osob lub rzeczy w ramach prowadzonej dziatalnosci
Powiatowej Stacji;

realizowanie procedur dotyczacych zamoéwien publicznych zgodnie z ustawa z dnia 29
stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1843, oraz z 2020 r.

poz. 1086), w tym udzial w pracach komisji przetargowych oraz przygotowywanie
i opracowywanie dokumentacji przetargowej;

planowanie 1 realizacja wydatkow inwestycyjnych wg przepisow o zamdwieniach
publicznych;

przeprowadzanie przetargdbw dotyczacych zbycia skladnikow rzeczowych majatku
ruchomego Powiatowej Stacji;

utrzymanie czystosci i porzadku w budynkach Powiatowej Stacji;
wyposazenie w wymagane urzadzenia gasnicze i gasnice oraz ich konserwacja i naprawy

zapewnienie sprawnosci i niezawodnosci dziatania wszelkiej instalacji znajdujgcej si¢
w budynkach, z wyjatkiem instalacji komputerowej, a takze zapewnienie dozoru
technicznego dla urzadzen ci$nieniowych;

zapewnienie sprawnosci sieci telefoniczne;.
4. Do zadan Sekeji Informatyczno-Gospodarczej nalezy w szczegdlnosci:

redagowanie i umieszczanie informacji na stronie internetowej, Biuletynu Informacji
Publicznej Powiatowej Stacji;

zapewnienie sprawnosci sieci informatycznej;

opracowanie i rozpowszechnienie materialow informacyjnych dotyczacych dziatalnosci
Powiatowej Stacji;

koordynowanie zadan w zakresie budowy i utrwalanie wizerunku Powiatowej Stacji;

redagowanie materiatdéw informacyjnych przygotowywanych we wspélpracy z innymi
instytucjami administracji publiczne;j;

zaopatrywanie komorek organizacyjnych w artykuly biurowe, S$rodki czystosci, odziez
ochronng i robocza, prowadzenie kartotek odziezy ochronnej i roboczej;

prowadzenie ewidencji pieczatek 1 pieczect;



8)
9

10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)
17)
18)

19)

20)

)

2)

3)

4)

S)

prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania;

prowadzenie spraw zwigzanych z ruchem majatku Powiatowej Stacji, jego ewidencja
1 inwentaryzacja;

realizowanie zamoéwien prasy, ksiazek, biuletynéw, norm po akceptacji Dyrektora
Powiatowej Stacji;

realizowanie zaméwien komorek organizacyjnych dotyczacych wyposazenia w sprzet,
aparature i urzadzenia, materialy i odczynniki do badan laboratoryjnych;

rejestrowanie faktur i prowadzenie gospodarki magazynowej, w tym réwniez w zakresie
dotyczacym opakowan zwrotnych i butli do gazow laboratoryjnych;

prowadzenie gospodarki odpadami nicbezpiecznymi, a w  szczeg6lnosei odpadami
medycznymi powstatymi w laboratoriach:

nadz6r nad funkcjonowaniem sprzetu komputerowego, wewngtrzng siecia informatyczng, nad
bezpieczenstwem systeméw informatycznych;

kontrola, konserwacja i drobne naprawy sprz¢tu komputerowego;
prowadzenie biezacej analizy stanu zastosowania informatyki w komoérkach organizacyjnych;
testowanie i konsultacje zwigzane z wdrazaniem nowych systemow informatycznych;

wsparcie uzytkownikow w zakresie obstugi sprzetu komputerowego i oprogramowania
uzytkowego;

opiniowanie i konsultacje przy zakupie systemow informatycznych, sprz¢tu komputerowego
i materialéw eksploatacyjnych wykorzystywanych na potrzeby funkcjonowania systemow
informatycznych.

Inicjowanie i realizacja dzialan na rzecz poprawy zapewnienia dostgpnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami, zgodnie z ustawa z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

§ 12. Do zadan Sekceji Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia nalezy w szczegodlnoscei:

inicjowanie, organizowanie, prowadzenie dzialalnosci w zakresie oswiaty zdrowotnej
1 promocji zdrowia w celu uksztattowania odpowiednich postaw i zachorowan
prozdrowotnych, zaznajamianie spoleczefistwa z czynnikami szkodliwymi dla zdrowia,
popularyzowanie metod zapobiegania chorobom i udzielania pierwszej pomocy;

koordynowanie i nadzorowanie dzialalnosci w zakresie oswiaty zdrowotnej i promocji
zdrowia prowadzonej przez placowki systemu o$wiaty, podmioty wykonujace dzialalnos$é
lecznicza i inne podmioty, instytucje i organizacje;

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

organizowanie i prowadzenie szkolen i narad, udzielanie wsparcia organizacyjnego,
metodycznego, i merytorycznego dla potrzeb realizowanych programéw, przeprowadzanych
akcji i innych dziatan prozdrowotnych;

opracowywanie i wydawanie materialéw do realizowanych dziatan prozdrowotnych oraz
17



6)
7)

1y

2)
3)

4)

3)

6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)

13)
14)
15)

Y

2)
3)
4)

dystrybucja materiatow;
podejmowanie inicjatyw prozdrowotnych wynikajacych z diagnozy srodowiska lokalnego;

wspolpraca z placowkami naukowymi, instytucjami, organizacjami pozarzadowymi, mediami
lokalnymi oraz innymi partnerami w ramach podejmowanych dziatan prozdrowotnych
realizowanych na terenie miasta Kalisza i powiatu kaliskiego.

§ 13. Do zadan Sekeji Organizacji i Statystyki nalezy w szczegdlnosci:

opracowywanie informacji o stanie sanitarnym i sytuacji epidemiologicznej miasta Kalisza
i powiatu kaliskiego;

koordynowanie i nadzorowanie spraw zwiazanych ze sprawozdawczoscia statystyczng;

koordynowanie opracowywania ,, Planu Zasadniczych Zamierzeh Powiatowej  Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Kaliszu na ... rok” zwanego dalej planem pracy;

opracowywanie projektu statutu i regulaminu organizacyjnego Powiatowej Stacji we
wspolpracy ze Stanowiskiem Pracy Radcy Prawnego;

prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem Powiatowej Stacji do rejestru podmiotow
wykonujacych dziatalnos$é lecznicza oraz uaktualnianie danych zawartych w rejestrze,
powstatych na skutek zmiany stanu faktycznego i prawnego odnoszacych si¢ do Powiatowe;j
Stacji;

sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan wymagajacych koordynacji migdzykomorkowej;
prowadzenie sekretariatu Powiatowego Inspektora;

obstuga korespondencji i przesylek pocztowych;

zapewnienie obstugi organizacyjnej i protokolarnej Powiatowego Inspektora;

organizowanie narad, prowadzenie rejestru ustalen, wnioskéw i przekazywanie ich do
realizacji poszczegdlnym komoérkom organizacyjnym;

prowadzenie rejestru zarzadzen Powiatowego Inspektora oraz Dyrektora Powiatowej Stacji;

przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji kierowanych do
Powiatowej Stacji;

prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycii;

monitorowanie realizacji wnioskow i zalecen pokontrolnych Powiatowej Stacji.
prowadzenie rejestru pobranych bloczkow mandatowych.

§ 14. Do zadan Sekcji Kadr i Szkolen nalezy w szczegblnoscei:

prowadzenie ewidencji pracownikéw, akt osobowych, dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem
pracy, rejestru wydanych legitymacji stuzbowych i pozwolen na wykonywanie dodatkowych
zajg¢ zarobkowych oraz kompletowanie wnioskow emerytalnych i rentowych;

kontrola przestrzegania regulaminu pracy Powiatowej Stacji;
prowadzenie ewidencji wyjazdéw shuzbowych;

analiza stanu zatrudnienia;



5)

6)
7)
8)
9

10)

11)
12)
13)

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spofecznym i zdrowotnym pracownikow
1 cztonkéw ich rodzin;

prowadzenie rejestréw szkolen i narad zewngtrznych pracownikow;
prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikow;
prowadzenie rejestru upowaznien do naktadania mandatow karnych;

prowadzenie rejestru upowaznien do czynnosci kontrolnych i wydawania decyzji oraz rejestru
upowaznien do podpisywania pism, o ktérych mowa w § 23 ust. 1i2;

przygotowanie materiatéw dotyczacych regulacji ptac, awansowania pracownikdéw, nabycia
uprawnien do dodatkéw stazowych, dodatkow specjalnych, nagréd jubileuszowych:

wspotudzial w planowaniu zatrudnienia i funduszu plac;
organizowanie praktyk i stazy dla uczniéw, studentow:

prowadzenie spraw socjalno-bytowych w zakresie planowania i wydatkowania $rodkéw
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz przygotowywanie dokumentacji i decyzji
w trakcie zatatwiania wnioskéw pracownikow.

§ 15. 1. Stanowisko Pracy Gléwnego Ksiggowego wykonuje obowigzki powierzone przez

Dyrektora Powiatowej Stacji w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych.

)

2)

3)

4)
5)
6)
7
8)

9)

10)

2. Do zadan Stanowiska Pracy Glownego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

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

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek sektora finanséw publicznych w sposéb
zapewniajacy ich wykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem:

organizacyjny i merytoryczny nadzor i kontrola nad pobieraniem, odprowadzaniem
1 poddawaniem procesowi windykacji dochodow budzetowych zgodnie z trybem okreslonym
w  przepisach dotyczacych zasad gospodarki finansowej jednostek sektora finansow
publicznych;

akceptacja pod wzglgdem finansowym umow zawieranych przez Powiatowg Stacje;
sporzadzanie dokumentacji opisujacej zasady rachunkowosci Powiatowej Stacji;
nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan finansowych Powiatowej Stacji;
przeprowadzanie analizy wykonywania srodkow budzetowych;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

dokonywanie wstegpnej kontroli kompletnoscei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

wspotopracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
Powiatowe;j Stacji dotyczacych spraw finansowych;
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11)

12)

13)

1)
2)

3)
4)
8))
6)
7
8)
9

10)

opracowywanie i satwierdzanie wraz z Dyrektorem Powiatowej Stacji planow finansowych
Powiatowej Stacji dotyczacych wydatkow, dochodow budzetowych w ujeciu tradycyjnym
i zadaniowym;

wspolopracowywanie planow zamowien publicznych, planow przedsiewzig¢ inwestycyjnych,
zakupéw oraz dokumentow rozliczeniowych;

uczestniczenie w podejmowaniu decyzji w sprawie zaciggania przez Powiatowa Stacje
zobowigzan finansowych i dokonywanie oceny celowosci ich zaciggania w zakresie
powierzonym przez Dyrektora Powiatowej Stacji.

§ 16. Do zadan Stanowiska Pracy Radcy Prawnego nalezy w szczegblnoscei:

udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;
informowanie komorek organizacyjnych o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym
w zakresie dzialania Powiatowej Stacji;

informowanie Dyrektora Powiatowej Stacji 0 uchybieniach prawnych w dziatalnosci
Powiatowej Stacji i ewentualnych skutkach tych uchybien;

opiniowanie projektow umow zawieranych przez Powiatowa Stacj¢;

nadz6r prawny nad egzekucja naleznosci Powiatowej Stacji;

wystepowanie o nadanie klauzuli wykonalnosci orzeczeniom sadowym;

sporzadzanie wnioskOw o wszczgceie egzekucji;

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

opiniowanie pod wzglgdem prawnym projektow aktow normatywnych 1 innych aktow
prawnych;

instruktaz i nadzér w zakresie postepowania mandatowego prowadzonego przez
pracownikow.

§ 17. Do zadan Stanowiska Pracy Glownego Specjalisty do Spraw Systemu Jakosci

nalezy w szczegolnosci:

1Y)
2)
3)
4)

S)
6)

7)

wdrozenie, utrzymanie i doskonalenie systemu zarzgdzania, w Powiatowe] Stacji;

planowanie i koordynacja przebiegu audytow wewngtrznych;

opracowywanie, aktualizacja oraz prowadzenie dokumentacji systemu zarzadzania;

nadzér nad wdrozeniem i stosowaniem procedur i instrukcji ogolnych, technicznych oraz
kontrolnych;

koordynacja spraw zwigzanych z przegladem zarzadzania,

wdrozenie, utrzymanie, nadzorowanie i doskonalenie systemu zarzadzania zgodnego
z wymogami normy PN-EN ISO/IEC 17025 w Oddziale Laboratoryjnym;

koordynacja spraw zwiazanych z kontrolg zarzadcza Powiatowej Stacji.

§ 18. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy i Ochrony

Przeciwpozarowej nalezy w szczegdlnosci:

1)

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

a) kontrola warunkow pracy oraz przesirzegania zasad i przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy w Powiatowej Stacji.

b) organizowanie i nadzor nad badaniami okresowymi pracownikow,
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2)

¢) wspoldziatanie ze spoleczna inspekcjg pracy oraz organizacjami zwigzkow zawodowych,

d) udzial w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen, regulamindéw i instrukcji ogélnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) prowadzenie rejestrow dotyczacych wypadkdéw przy pracy, stwierdzonych choréb
zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan
srodowiska pracy,

f)  komisyjne sporzadzanie protokotow wypadkow przy pracy,

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

h) sporzadzanie oceny ryzyka zawodowego dla poszczegdlnych stanowisk pracy;

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

§ 19. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Obrony Cywilnej i Spraw Obronnych nalezy

W szczegolnosci:

Y

2)

realizowanie funkcji doradczych i kontrolnych zwigzanych z przygotowaniem Powiatowej
Stacji i jej pracownikow do dziatan w wypadku nadzwyczajnych zagrozen;

prowadzenie spraw w zakresie organizowania, koordynowania i nadzorowania zadan
obronnych w Powiatowe;j Stacji.

§ 20. Do zadan Stanowiska Pracy Pelnomocnika do Spraw Ochrony Informacji

Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;

wytwarzanie, przetwarzanie, przekazywanie oraz przechowywanie  dokumentéw
zawierajacych informacje niejawne;

opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisdow o ochronie tych
informacji;

okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow niejawnych;
prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy lub
stuzby na stanowiskach, z ktérymi wigze sie dostep do informacji niejawnych;

prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych;

przekazywanie odpowiednio Agencji Bezpieczefistwa Wewnetrznego lub  Stuzbie
Kontrwywiadu Wojskowego do ewidencji danych osob uprawnionych do dostgpu do
informacji niejawnych, a takze os6b, ktorym odméwiono wydania poswiadczenia

bezpieczenstwa lub wobec ktérych podj¢to decyzj¢ o cofnieciu poswiadczenia
bezpieczenistwa, na podstawie wykazu, o ktorym mowa w pkt 7.
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1)

2)

3)

4)

S)

6)

1))

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

§ 21. Do zadan Stanowiska Pracy Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdélnosci:

informowanie administratora oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe,
o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepisow Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych, i doradzanie im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow Unii lub panstw czlonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym:

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

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

wspdtdziatanie z administratorem danych w zakresie wdrozenia odpowiednich i skutecznych
srodkéw technicznych jak rowniez organizacyjnych majacych zabezpieczy¢ dane osobowe;

identyfikowanie ryzyka zwigzanego z przetwarzaniem danych, jego ocena oraz
podejmowanie dziatan minimalizujacych ryzyko;

prowadzenie punktu kontaktowego dla oséb zwracajacych si¢ o informacje na temat
przetwarzanych danych osobowych.

§ 22. Do zadan Stanowiska Pracy Archiwisty nalezy:

wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie wihasciwego postgpowania
z dokumentacja i odpowiedniego przygotowania jej do przekazania do archiwum
zaktadowego;

nadzorowanie prawidlowosci wykonywania czynnosci kancelaryjnych w  komorkach
organizacyjnych;

przejmowanie w stanie uporzadkowanym materialtow archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej spraw zakonczonych z komorek organizacyjnych;

przechowywanie akt w stanie uporzadkowanym w sposob zabezpieczajacy przyjeta
dokumentacje przed zniszczeniem;

opracowanie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;

udostepnianie akt osobom upowaznionym, wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum
zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, prowadzenie
kwerend w aktach znajdujacych si¢ w archiwum;

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przyjetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym;

przeprowadzenie skontrum dokumentacji;

przygotowanie i przekazanie materialdow archiwalnych kategorii ,A” do archiwum
panstwowego, wspoétpraca z whasciwym archiwum panstwowym;
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10) inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie

11)

1)
2)
3)

4
3)
6)
7)
8)

1y
2)
3)
4)

)
6)
7
8)
9)
10)

Stacji

wybrakowanej dokumentacji na makulature, po uprzednim uzyskaniu zezwolenia archiwum
panstwowego, a takze udziat w jej komisyjnym brakowaniu;

sporzgdzanie sprawozdania z rocznej dziatalnosci archiwum zakltadowego 1 stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym.

Rozdziat 8

Zasady podpisywania decyzji administracyjnych i innych pism

§ 23. 1. Powiatowy Inspektor podpisuje:
zarzadzenia;
odpowiedzi na petycje;

decyzje administracyjne i postanowienia przygotowywane w komorce organizacyjnej,
o ktoérej mowa w §4 ust. 1 pkt I;

pisma kierowane do Wielkopolskiego Panstwowego Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego;
pisma kierowane do organow rzadowej administracji oraz administracji samorzadowej;
pisma kierowane do stuzb, inspekcji i strazy;

wystgpienia do srodkow masowego przekazu;

inne pisma zastrzezone do podpisu Powiatowego Inspektora.

2. Dyrektor Powiatowej Stacji podpisuje:

zarzgdzenia;

protokoty pokontrolne z kontroli przeprowadzanych w Powiatowej Stacji;

odpowiedzi na wystgpienia organdéw kontrolujacych;

dokumenty zatwierdzajace wyniki postepowania w sprawach o udzielenie zaméwien

publicznych;

pisma dotyczace spraw kadrowych;

pisma dotyczace spraw finansowych i rachunkowosci;

pelnomocnictwa procesowe

umowy;

odpowiedzi na skargi i wnioski;

inne pisma zastrzezone do podpisu Dyrektora Powiatowej Stacji.

3. Pisma przedkladane do podpisu Powiatowemu Inspektorowi, Dyrektorowi Powiatowej
powinny by¢ uprzednio parafowane odpowiednio przez kierownikéw komorek

organizacyjnych lub pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy.

4. Pisma i umowy powodujace skutki finansowe, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 6 i 8

wymagajg podpisu gtéwnego ksiegowego.

5. Pisma dotyczace postgpowania sadowego, administracyjnego lub egzekucyjnego podpisuje

radca prawny majacy petnomocnictwo do prowadzenia danej sprawy.

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

§ 24. Prowadzenie ewidencji i zatatwianie spraw oraz ich archiwizowanie okreslaja odrebne

przepisy.

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

Rozdziat 9

Zasady planowania i przeprowadzania kontroli

§ 25. 1. W Powiatowej Stacji realizowana jest kontrola zarzadcza oraz kontrola zewnetrzna.

2. Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie kontroli zarzadczej odpowiedzialny
jest Dyrektor Powiatowej Stacji, Powiatowy Inspektor.

3. Dyrektor Powiatowej Stacji, Powiatowy Inspektor, Zastepca Powiatowego Inspektora,
gléwny ksiggowy, kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy podejmuja dzialania dla zapewnienia realizacji celéw i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, zapewniajac:

zgodnos¢ dziatalnosci komorki organizacyjnej z przepisami prawa oraz procedurami
wewngetrznymi;

skutecznos¢ i efektywnos¢ dziatan;

wiarygodnos$¢ sprawozdar;

ochrong zasobdw;

przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania;
efektywnos¢ i skutecznos$¢ przeptywu informacji;
zarzadzanie ryzykiem.

4. Zasady kontroli zarzadczej okresia regulamin kontroli zarzadczej Powiatowej Stacji

ustalony przez Dyrektora Powiatowej Stacji.

5. Kontrola zewnetrzna rozumiana jako kontrola obiektow bedacych pod nadzorem

Powiatowego Inspektora, moze by¢ przeprowadzona jako kontrola kompleksowa, problemowa,
sprawdzajaca lub dorazna.

6. Kontrole obiektéw bedacych pod nadzorem Powiatowego Inspektora reguluja odrgbne

przepisy.

7. Zadania kontrolne wykonywane przez poszczegdlnych pracownikow sg okreslone w ich

zakresach czynnosci.

8. Dziatalno$¢ kontrolna prowadzona przez Powiatowa Stacj¢ wykonywana jest na podstawie

harmonogramu nadzoru nad obiektami bgdgcego zatgcznikiem do planu pracy.
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Rozdziat 10

§ 26. 1. Dyrektor Powiatowe;j Stacji, Powiatowy Inspektor, a w przypadku jego nieobecnosci
osoby przez niego wyznaczone, przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskow
w poniedziatki w godzinach od 14” do 15%, w srody w godzinach 9% do 10 i w piatki
w godzinach od 13%°do 14%,

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

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

4. Szczegbtowy tryb postgpowania przy rejestrowaniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw okresla
odregbna procedura.

§ 27. 1. Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow odbywa sie zgodnie z ustawa z dnia
14 czerwea 1060 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 256, 695
11298)

2. Rozpatrywanie petycji odbywa si¢ zgodnie z ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach
(Dz. U. z2018 r. poz. 870).

Rozdziat 11

Zasady planowania pracy

§ 28. 1. W Powiatowej Stacji sporzadza si¢ plan pracy na podstawie wytycznych
Wielkopolskiego Panstwowego Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego.

2. Plan pracy okresla glowne kierunki zadan realizowanych przez Powiatowa Stacje w danym
roku, uwzgledniajac stan sanitarny 1 sytuacje epidemiologiczng w miescie Kaliszu i powiecie
kaliskim.

3. Plan pracy obejmuje:
1)  zadania z zakresu kontroli 1 nadzoru;
2)  harmonogram nadzoru nad obiektami;
3)  plan szkolen.

4. Za spOjnos¢ procedur planowania i budzetowania oraz terminowos¢ realizacji zadan
statutowych, w tym utrzymywanie nadzoru nad stanem sanitarnym sg odpowiedzialni w zakresie
posiadanych kompetencji Powiatowy Inspektor, Zastgpca Powiatowego Inspektora, kierownicy
komorek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy.
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