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Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§ 1. Powiatowa Stacja Sanitarno-EpidemiologicznKaliszu, zwana dalej ,PowiataStacy”
dziata w szczegdlrdai na podstawie:

1) ustawy z dnia 14 marca 1985 r. onBavowej Inspekcji Sanitarnej (Dz. U. z 2015 r.
poz. 1412);

2) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatacideczniczej (Dz. U. z 2015 r., poz. 618, Zpo
zm.);

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pahiich (Dz. U. z 2013 r., poz. 885, zzp6
zm.);

4) statutu Powiatowej Stacji;
5) niniejszego regulaminu.

Rozdziat Il
Cele i zadaniaPowiatowej Stacji

§ 2.1. Podstawowym celem Powiatowej Stacji jestawpwanie zapobiegawczego
I biezagcego nadzoru sanitarnego oraz prowadzenie dzidtalnozapobiegawczej
i przeciwepidemicznej w zakresie chorob zakah i innych choréb powodowanych warunkami
srodowiska, a take prowadzenie dziataldo w zakresie profilaktyki chordb i promocji zdraavi

2. Powiatowa Stacja zapewnia realizagada Pastwowego Powiatowego Inspektora
Sanitarnego w Kaliszu, zwanego dalej ,Powiatowyspkktorem”, w szczegolda poprzez:

1) wykonywanie czynngci kontrolnych;

2) wykonywanie badai analiz laboratoryjnych;

3) opracowywanie ocen i anakrodowiskowych warunkgpych zdrowie ludngci;

4) dziatalng¢ przeciwepidemicz

5) opracowywanie analiz i ocen epidemiologicznych @tanu higieniczno-sanitarnego;
6) prowadzenie pogpowania administracyjnego i pgpbwania egzekucyjnego;

7) przygotowywanie wnioskéw o ukaranie w sprawach &negzenia;

8) przygotowywanie spraw zwzanych z wszczynaniem i prowadzeniem dochodzenga or
wnoszenie i popieranie oskania w posfpowaniu uproszczonym wedtug etnych
przepisoéw;

9) inicjowanie, organizowanie, prowadzenie, koordynowai nadzorowanie dzialalka
w zakresie profilaktyki choréb i promocji zdrowia;

10)nadzorowanie oraz egzekwowanie higienicznych waranpracy w zaktadach pracy;
11)prowadzenie pogpowania w sprawach stwierdzenia choroby zawodowej;
12)prowadzenie spraw w zakresie zapobiegawczego nagaoitarnego;

13)sprawowanie nadzoru nad higiedrodowiska zakladéw nauczania i wychowania oraz
placéwkami wypoczynku i rekreacji dzieci i mtodaye



14)sprawowanie nadzoru nad warunkami higiédnydowiska obiektoéw kyteczndci publicznej
oraz miejsc zbiorowego wypoczynku i rekreaciji;

15)sprawowanie nadzoru nad warunkami zdrowotnyminosci, zywienia oraz materiatami
i wyrobami przeznaczonymi do kontaktuyavnoscia oraz kosmetykami;

16)prowadzenie spraw zedanych ze statystykpubliczry;

17)opracowywanie projektow planow pracy oraz sprawnzldziatalndci Powiatowej Stacji;

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

19)wykonywanie innych zada Paistwowej Inspekcji Sanitarnej wynikggych z ustaw
i przepisow wykonawczych.

3. Powiatowa Stacja wykonuje ponadto badania labosjme i pomiary na potrzeby nadzoru
sanitarnego sprawowanego przez é&kmeych pastwowych powiatowych inspektoréw
sanitarnych wojewddztwa wielkopolskiego w oparciuzgodnione plany bada

Rozdziat 1l
Kierownictwo Powiatowej Stacji i zasady kierowaniakomoérkami organizacyjnymi

§ 3.1. Dziatalnécia Powiatowej Stacji kieruje Powiatowy Inspektogdicy Dyrektorem
Powiatowej Stacji, przy pomoc¥astpcy Pastwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego,
gldbwnego ksigowego, kierownikow komorek organizacyjnych orazagoewnikéw na
samodzielnych stanowiskach pracy.

2. W czasie nieobeckha Powiatowego Inspektora, Dyrektora Powiatowej cfptgego
obowigzki petni Zasg¢pca Pastwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego lula iogoba
pisemnie upowaniona przez Powiatowego Inspektora, z zagguem 8§ 23 ust. 1-2.

3. Powiatowego Inspektora i jego zZgst powotuje i odwotuje Prezydent miasta Kalisza za
zgody Wielkopolskiego Pastwowego Wojewoddzkiego Inspektora Sanitarnego, gekgnieciu
opinii Starosty Kaliskiego.

4. Komoérkami organizacyjnymi, o ktérych mowa w 8. 1 pkt 1-6 kieraj kierownicy.

5. Komorki organizacyjne, o ktérych mowa w § 4 ust.pkt 7-12 § samodzielnymi
stanowiskami pracy.

6. Kierownik komorki organizacyjnej oraz pracowrmia samodzielnym stanowisku pracy
odpowiadaj za prawidtovg organizacj i realizacg zada wynikajgcych z ich zakresu dziatania.

7. W czasie nieobeckoi kierownika komorki organizacyjnej lub pracownikaa
samodzielnym stanowisku pracy zgsttwo peini osoba wyznaczona przez Dyrektora
Powiatowej Stacji.

8. Dyrektor Powiatowej Stacji sprawuje begmuini merytoryczny nadzér nad komaérkami
organizacyjnymi, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pktZ-

9. Zastpca Pastwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego speawhgzpéredni
merytoryczny nadzor nad kom@rkrganizacyjg, o ktorej mowa w 8 4 ust.1 pkt 1.



Rozdziat IV
Struktura organizacyjna Powiatowej Stacji

8 4.1. W skiad Powiatowej Stacji wchadkomorki organizacyjne, ktére przy znakowaniu
spraw i pism #ywaja nastpujacych symboli:

1) Oddziat Nadzoru ON,
w skiad ktérego wchodz

a) Sekcja Epidemiologii ON.E,
b) Sekcja HigienyZywnasci, Zywienia i Przedmiotdw bytku ON.HZ,
c) Sekcja Higieny Komunalnej ON.HK,
d) Sekcja Higieny Pracy ON.HP,
e) Sekcja Higieny Dzieci i Mtodziey ON.HD,
f) Sekcja Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego ON.NS;
2) Oddziat Laboratoryjny OL,
w skiad ktorego wchodz
a) Sekcja Badania Wody i Gleby OL.HKL,
b) Sekcja Badani&Zywnasci OL.HZL,
c) Sekcja Mikrobiologii i Parazytologii OL.EPL,
3) Oddziat Ekonomiczny i Administracyjny OEA,
w skfad ktérego wchodz
a) Sekcja Ekonomiczna OEA.SE,
b) Sekcja Administracyjno — Techniczna OEA.ST;
c) Sekcja Informatyczno - Gospodarcza OEA.IG;
4) Sekcja Gwiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia 0oz;
5) Sekcja Organizacji i Statystyki SO;
6) Sekcja Kadr i Szkole SP;
7) Stanowisko Pracy Gtéwnego Kgowego GK;
8) Stanowisko Pracy Radcy Prawnego RP;
9) Stanowisko Pracy Gtownego Specjalisty do SprawesystJakeéci SJ;
10)Stanowisko Pracy do Spraw Bezpietst®va i Higieny Pracy
i Ochrony Przeciwpzarowe;j BHP;
11)Stanowisko Pracy do Spraw Obrony Cywilnej i Spralr@ddnych OC;
12)Stanowisko Pracy Petnomocnika do Spraw Ochronyrindaji Niejawnych IN;

2. Dziatalng¢ komérek organizacyjnych Powiatowej Stacji prowatdzgest w siedzibie
Powiatowej Stacji w Kaliszu przy ul. Koiuszki 6.

3. Zasady podpogekowania komérek organizacyjnych odzwierciedla sthieorganizacyjny
stanowsgcy zahcznik do regulaminu.



Rozdziat V

Rodzaj dzialalncsci leczniczej oraz zakres i przebieg procesu udzaslia swiadczen
zdrowotnych

8§ 5.1. Powiatowa Stacja prowadzi dziatd@kholecznicz polegajca na udzielaniu
ambulatoryjnychswiadczeéd zdrowotnych, prowadzeniu dziatakod w zakresie profilaktyki
chorob i promocji zdrowia.

2. Swiadczenia zdrowotne udzielange s
1) przez Sekej Mikrobiologii i Parazytologii, kt6ra w szczegolw:

a) wykonuje badania diagnostyczne wydalin ludzkich werdnku chorob zakaych
bakteryjnych i parazytologicznych:

- pobranych w ramach sprawowanego nadzoru i dostaycho przez pracownikéw
okreslonych powiatowych stacji sanitarno-epidemiologigzh,

- dostarczonych przez jednostkecajca badanie lub indywidualnego klienta,

b) przyjmuje materiat do baddaboratoryjnych, wydaje wyniki oraz prowadzi dokemacg
zgodnie z odbnymi procedurami; wixiwg jakos¢ gwarantuje przyjta polityka jakdci,
procedury systemu zajdzania i akredytowane procedury badawcze,

C) wspotdziata z innymi podmiotami wykoragiymi dziatalnd¢ lecznica w zakresie
zapewnienia prawidtowsai diagnostyki na zasadach olmych w umowach zawieranych
z tymi podmiotami;

2) nieodptatnie, za e%ciowa odptatndcia lub catkowity odptatndcia zgodnie z przepisami
odrebnymi; przy ustalaniu wysokoi optat za udzielangwiadczenia zdrowotne inne mi
finansowane ze&rodkow publicznych Dyrektor Powiatowe] Stacji uwadhia rzeczywiste
kosztyswiadczenia zdrowotnego.

3. Zadania podejmowane w zakresie profilaktyki élor promocji zdrowia realizowane s
we wspotpracy z jednostkami samgie terytorialnego, organizacjami pozgdawymi, innymi
instytucjami oraz inspekcjami.

§ 6.1. Dokumentagjmedyczin osobom, podmiotom i organom uprawnionym na podstaw
przepisow prawa udaginia sé:
1) do wghdu w siedzibie Powiatowe]j Stacji;
2) poprzez sporglzenie jej wycigow, odpisow lub kopii;

3) poprzez wydanie oryginalu za pokwitowaniem odbiarwez zastrzeeniem zwrotu po
wykorzystaniu, jeeli uprawniony organ lub podmiatgda udosipnienia oryginatéw tej
dokumentacji.

2. Optaty za udogpnienie dokumentacji medycznej w formie wagdw, odpisow lub kopii
pobiera s} w wysokaci ustalonej w sposob olgleny w art. 28 ust. 4 ustawy z dnia 6 listopada
2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pazj@u. U. z 2012 r. poz. 159 z4m0 zm.).

§ 7. Informacje o wysokai optat za udzielanéwiadczenia zdrowotne inneziiinansowane
ze srodkéw publicznych oraz za udephienie dokumentacji medycznej podaje ®i sposob
ZWYCZajowo przyjty.



Rozdziat VI
Zadania wspolne komaorek organizacyjnych
§ 8.1. Do wspolnych zafl&omorek organizacyjnych nalew szczegoingi:
1) dziatalna¢ przeciwepidemiczna;
2) dziatalng¢ na rzecz profilaktyki choréb i promocji zdrowia,
3) prowadzenie pogpowania administracyjnego i egzekucyjnego;
4) organizowanie szkotemerytorycznych, w tym z zagadnidotycacych systemu zagdzania,
5) usprawnianie organizacji, metod i form pracy;

6) wykonywanie niezdnych opracowamerytorycznych i czynrigi organizacyjnych magych
na celu przygotowanie do dziatania w stanie zagm@ pastwa oraz wojny;

7) przygotowywanie planow pracy, sprawo#dacen, analiz i biggcych informacji o realizacji
zada;

8) prowadzenie dokumentacji merytorycznej, w tym dedgej systemu zagelzania;

9) przestrzeganie przepiséw i zasad bezpiestzea i higieny pracy oraz przeciwjgarowych;
10)zapewnienie ochrony tajemnic prawnie chronionych;

11)rejestrowanie korespondencji, ewidencjonowaniegephowywanie akt;
12)przekazywanie akt do archiwum zaktadowego;

13)wspotdziatanie ze Stanowiskiem Pracy Gltownegoet@ivego przy wykonywaniu buadtu
Powiatowej Stacji;

14)wspdidziatanie z komodrkami organizacyjnymi w celuapewnienia sprawnroi
funkcjonowania Powiatowe] Stacji pod wgdém merytorycznym i administracyjnym;

15)wspotdziatanie w szczegllém z organami administracji gdowej i samorgdowej,
instytucjami oraz organizacjami pozagpwymi na zasadach okfienych w przepisach
odrebnych;

16)wspotpraca zérodkami masowego przekazu.
2. Ponadto do zadavspolnych niektorych komorek organizacyjnych agle

1) przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie optatweykonane czynrigi zgodnie z art. 36
ustawy o Pastwowej Inspekcji Sanitarnej — w przypadku sekejktérych mowa w § 4 ust. 1
pkt 1 lit. a, c-f;

2) planowanie i wykonywanie czynéad kontrolnych zgodnie z obow#ujacymi procedurami —
w przypadku komorki organizacyjnej, o ktérej mow&w ust. 1 pkt 1;

3) zatatwianie skarg i wnioskow, w przypadku koméregamizacyjnych, o ktorych mowa w 8 4 ust.
1 pkt1-2, 4-6, 8-9;

4) naliczanie optat i wystawianie faktur lub rachunk@mwramach ustug zleconych, w przypadku
komérek organizacyjnych, o ktérych mowa w 8 4 Ligikt 2.



Rozdziat VII
Organizacja i zadania poszczegoélnych komaorek orgapacyjnych

§ 9.1. W ramacloddziatu Nadzoru realizowane g zadania przypisane wchegym w jego
sktad sekcjom, o ktdrych mowa w 8 4 ust. 1 pkt 1.

2. Do zada Sekcji Epidemiologii nalezy w szczegolngxi:

1) nadzorowanie zagadmiezwigzanych z zapobieganiem i zwalczaniem choréb zajch,
inwazyjnych, zatré oraz chordb niezakaych mogcych szerz§ sie epidemicznie;

2) nadzor nad zgtaszalémia choréb zakanych i zakaen;

3) nadzorowanie zagadriewiazanych z zapobieganiem zakaiom szpitalnym i szerzeniuesi
czynnikéw alarmowych;

4) przeprowadzanie dochodzepidemiologicznych oraz opracowywanie ognisk epidenych
w przypadku rozpoznania, zgtoszenia za&kaa, zachorowania na chotobakana lub zgonu
z powodu tych chordb lub uzyskania dodatniego wynilada w kierunku biologicznych
czynnikéw chorobotwaorczych;

5) przeprowadzanie czynéd przeciwepidemicznych mgjych charakter konsultacji przy
opracowywaniu ognisk zaken szpitalnych;

6) monitorowanie realizacji obowgzujacego Programu SzczepieOchronnych i dystrybuciji
preparatow szczepionkowych oraz prowadzenie zbgpreprawozdawczoi z zakresu
szczepié ochronnych;

7) prowadzenie magazynu szczepionek;
8) prowadzenie dziataprofilaktycznych i przeciwepidemicznych;

9) sporadzanie analiz i ocen epidemiologicznych oraz staamitarnego miastdalisza
i powiatu kaliskiego;

10)sporazdzanie raportow i meldunkéw o zaeniach, zachorowaniach na choroby Zalea
i zatrucia oraz prowadzenie zbiorczej sprawozdawsze tym zakresie;

11)udziat w sytuacjach kryzysowych zwanych z wysipieniem masowych zachoroivaa choroby
zakane, choréb szczegdlnie niebezpiecznych i wysocevzmgkh oraz w przypadku ataku
bioterrorystycznego;

12)nadz6r nad podmiotami leczniczymi w zakresie ocprgygotowania i realizacji procedur
sanitarno — epidemiologicznych meych na celu zapobiegania szerzentazakaen;

13)wspotpraca z innymi inspekcjami, organami,eal@mi w zakresie profilaktyki i zwalczaniu
zakaen i chorob zakanych.
3. Do zada Sekgji Higieny Zywnosci, Zywienia i Przedmiotow Uzytku nalezy w szczegolngi:

1) realizacja zadaz zakresu bezpiecstwazywnosci i zywienia, w tym nadzér nad warunkami
produkcji i obrotu oraz bezpiearwem zdrowotnynsrodkéw spaywczych, materiatdw
i wyrobow do kontaktu zywnoscig oraz kosmetykow;

2) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie optatweykonane czynrigi zgodnie z art. 75
ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r. o bezpiéstegie zywnaosci i zywienia (Dz. U. z 2015 r.,
poz. 594, z pin. zm.);



3) ocena bezpiecastwazywnosci produkcji krajowej, pochodzenia unijnego oramportu, w tym
pobor probek, interpretacja wynikow i wydawanieamza;

4) sprawdzanie realizacji zasad dobrej praktyki higiemej (GHP), dobrej praktyki produkcyjnej
(GMP) oraz systemu analizy zagea i krytycznych punktow kontroli (HACCP) w obiektach
produkcji i obrotuzywnoscia;

5) udziat w prowadzeniu dochodzespidemiologicznych w przypadkach wysienia ognisk
zatrit pokarmowych;

6) prowadzenie urkdowych kontroli w zakladach produkcji i obrotiywnaosci, zywienia,
materiatow i wyrobow do kontaktuzywnaoscig oraz kosmetykow;

7) przygotowywanie informacji o stanie sanitarnym zaléw zywnosciowo-zywieniowych dla
organéw administracji srlowej i samoradowej;

8) sprawowanie nadzoru zapobiegawczego, w tym udziatbiorach zaktaddviywnosciowo-
zywieniowych oraz produkagcych lub wprowadzarych do obrotu materiaty i wyroby
przeznaczone do kontaktuywnoscig;

9) nadzor nad przestrzeganiem przepisow daiypzh kosmetykéw w zakresie warunkow
produkcji, znakowania oraz posiadanej dokumentaciji;

10)wydawanieswiadectw spetnienia wymagadrowotnych przezrodki spaywcze, materiaty
lub wyroby przeznaczone do kontaktiayzvnoscia przekraczajce granie;

11)wystawianiewiadectw o przydatrigi do produkcji substancji pomageych w przetwarzaniu;

12)prowadzenie oceny jako zywienia r&znych grup ludnéci w zaktadacltzywienia zbiorowego
zamknetego i sporzdzanie informacji z tego zakresu dla organow adstiacji rzadowe;
i samorzadowej;

13)pobor probeksrodkow spaywczych, materiatow i wyrobow do kontaktuzgwnoscia oraz
kosmetykdéw do badiaw ramach monitoringu i uggowej kontrolizywnosci;

14)podejmowanie dziata w ramach Systemu Wczesnego Ostrzegania o Nielwergp
Zywnoici i Paszach (RASFF) oraz Wspodlnotowego Systemubl8ego Powiadamiania
o Produktach Niebezpiecznych (RAPEX) w odniesietdikosmetykow;

15)prowadzenie i uaktualnianie elektronicznej bazyydandotyczcej zaktadowzywnaosciowo-
zywieniowych.

4. Do zada Sekcji Higieny Komunalnej nalezy w szczegolngci:

1) kontrola przestrzegania przepisow dogmzxh utrzymania naigtego stanu higienicznego
obiektow i uradzen uzyteczndci publicznej, zaktadow, instytucjisrodkow komunikacji
publicznej oraz nieruchomio ze szczegdélnym uwzglnieniem:

a) podmiotow wykonujcych dziatalné¢ lecznicz,

b) obiektow isrodkéw transportu publicznego,

c) obiektéw mogcych negatywnie wptyw@ana zdrowie izycie ludzi,
d) miejsc turystyczno-wypoczynkowych,

e) obiektow ustugowych;

2) nadzor sanitarny nad wdzeniami stagcymi do zaopatrzenia w wedprzeznaczaom
do spaycia przez ludzi wraz z poborem prébek wody wedlbgwigzujacej procedury poborowej;



3) prowadzenie monitoringu kontrolnego i przglpwego jakéci wody przeznaczonej
do spaycia przez ludzi poprzez:

a) sporzdzanie harmonogramu i planu pobierania prébek wody,
b) kompletowanie dokumentacji wdzer wodnych,

C) sporadzanie raportow i komunikatéw,

d) prowadzenie dokumentacjizakresu monitoringu,

e) szacowanie ryzyka zdrowotnego oraz dokonywaniermpg

f) prowadzenie bazy danych Woda-Excel;

4) wydawanie ocen higienicznych dotycych materiatdw Ilub wyroboéw aywanych do
uzdatniania i dystrybucji wody przeznaczonej dozgpia przez ludzi;

5) nadzo6r nad basenamigpieliskami i miejscami wykorzystywanymi dayieli oraz jakdcia
wody w tych obiektach;

6) konsultacja projektow technologicznych anizen wodnych i metod uzdatniania wody
przeznaczonej do spycia przez ludzi i do celow rekreacyjnych;

7) opracowywanie informacji i ocen dotygz/ch:

a) jakosci wody przeznaczonej do speia przez ludzi oraz jakoi wody w lkgpieliskach,
miejscach wykorzystywanych dajeli oraz w basenach,

b) stanu sanitarnego podmiotow wykoguijch dziatalné¢ lecznicz, obiektéw uyteczndgci
publicznej oraz miejsc turystyczno-wypoczynkowych terenie miasta Kalisz i powiatu
kaliskiego;

8) zatwierdzanie systemu jad@ bada laboratoriow zewgtrznych, badajcych probki wody
przeznaczonej do spycia przez ludzi, na podstawie oceny dokumentagynikow kontroli;

9) koordynowanie nadzoru nad podmiotami wykaoymi dziatalnd¢ lecznicaz w zakresie
zagadnié: higieny komunalnej, epidemiologii, higieny pradyigieny zywnosci, zywienia
i przedmiotéw uytku;

10)wydawanie opinii sanitarnych dotygz/ch spetnienia wymogdéw pod wzdem sanitarno-
higienicznym i technicznym dla pomieszazsdmiotow wykonujcych dziatalné¢ lecznicz
celem ich rejestracji;

11)nadzér nad przestrzeganiem przepiséw datyech posipowania ze zwiokami, w tym
prowadzenie pogpowania w sprawie zezwaile na ekshumaej oraz przewdz zwiok
i szcatkow.

5. Do zada Sekgcji Higieny Pracy nalery w szczegolngi:
1) prowadzenie pogbowania wyjdniajacego oraz dokumentacji w zakresie chorob zawodowych

2) nadzoér nad zakladami pracy w zakresie warunkéw wedimmych srodowiska pracy,
a w szczegOlrii zapobieganie powstawaniu choréb zawodowych ldhnzwigzanych
z warunkami pracy;

3) nadz6r nad podmiotami gospodarczymi w zakresie wadzania do obrotu i stosowania:
a) substancji chemicznych i ich mieszanin,
b) produktéw biobojczych,
c) prekursorow narkotykow kategorii 2 i 3,
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d) srodkoéw ochrony rélin,
e) substancji powierzchniowo czynnych i detergentow;
4) nadzor nad podmiotami gospodarczymi w zakresie:

a) wystepowania substancji, preparatéw, czynnikdéw lub médeetechnologicznych o dziataniu
rakotworczym lub mutagennym ésodowisku pracy,

b) wystepowania szkodliwych czynnikéw biologicznychswodowisku pracy,
c) stosowania lekow cytostatycznych w podmiotach wylgrych dziatalné¢ lecznica,
d) usuwania i zabezpieczania wyrobow zawigrggh azbest,

e) bezpieczéstwa i higieny pracy w obiektach prowadygch prace z organizmami
genetycznie zmodyfikowanymi w ramach zangkaego uycia GMO,

f) klasyfikacji, oznakowania i pakowania substanajieszanin chemicznych (CLP);

5) nadzor nad zagadnieniami zwanymi z rejestragj ocer i udzielaniem zezwofe dla
substancji chemicznych (REACH);

6) udziat w opracowywaniu opinii sanitarnych dotycych rozwgzan projektowych
w nowopowstatych lub modernizowanych zaktadachyvazakresie higieny pracy;

7) prowadzenie pogpowania wyjdniajacego w ramach Wspolnotowego Systemu Szybkiego
Powiadamiania o Produktach Niebezpiecznych (RAPEX)odniesieniu do produktéw
chemicznych;

8) wspotpraca z podmiotami gospodarczymi w ramach #edria przepisow dotygzych
klasyfikacji, oznakowania oraz pakowania substanujieszanin chemicznych (CLP)

9) prowadzenie pogpowania w przypadku stwierdzenia wytwarzania lubrow@dzania do
obrotu srodka zasfpczego lub produktu, co do ktérego zachodzi podaje ze jest on
srodkiem zasfpczym.

6. Do zada Sekcji Higieny Dzieci i Mtodziezy nalezy w szczegolngi:

1) nadzor nad przestrzeganiem warunkéw sanitarno+hicggeych w szkotach i innych
placowkach éwiatowo-wychowawczych, w szkotach wszych oraz w placowkach
wypoczynku dzieci i mtodzigy;

2) dokonywanie oceny higieny procesu nauczania:
a) ocena higieniczna rozktadu zé&jlekcyjnych,
b) ocena dostosowania mebli szkolnych do zasad erggnom

3) nadzor nad substancjami i preparatami chemicznyszkelnych pracowniach chemicznych.
7. Do zada Sekcji Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnegualezry w szczegolngci:

1) uzgadnianie, w ramach strategicznej oceny oddzea na srodowisko, projektéw
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

2) dokonywanie uzgodnieprzed wydaniem decyzji frodowiskowych uwarunkowaniach oraz
wydawanie opinii co do potrzeby przeprowadzeniangoeddziatywania przedsiziecia na
srodowisko i o zakresie raportu o oddziatywaniu gdeggvziecia nasrodowisko dla inwestycji
mogcych oddziatywaé lub oddziatujcych nasrodowisko;
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3) wydawanie opinii w pogpowaniach o wydanie decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu;

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

5) zajmowanie stanowiska w sprawie dopuszczeniazgitkowania obiektow budowlanych;

6) uzgadnianie dokumentacji projektowej budowy, roziwg i modernizacji obiektow
budowlanych oraz dla zmiany ich sposobuytkowania, pod wzgdem wymaga
higienicznych i zdrowotnych;

7) wydawanie opinii co do zgodga z warunkami sanitarnymi okdlenymi przepisami Unii
Europejskiej przedsivzig¢ i realizowanych inwestycji, ktorych realizacja tj@sspomagana
przez Agengj Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa Zeodkéw pochodacych z funduszy
Unii Europejskiej.

8 10.1. W ramachOddzialu Laboratoryjnego realizowane $ zadania przypisane
wchodzcym w jego sktad sekcjom i stanowiskiem pracy,@yth mowa w 8§ 4 ust. 1 pkt 2.

2. Do podstawowych zad&@ddziatu Laboratoryjnego nalezy w szczegolngi:

1) udziat w badaniach biegioi lub porownaniach mdzylaboratoryjnych organizowanych przez
krajowe instytucje oraz organizacjegaizynarodowe;

2) realizowanie i doskonalenie polityki jad@ zatwierdzonej w kgdze jakdci;
3) sprawowanie nadzoru nad wypésaiem pomiarowym i badawczym;
4) pobieranie probek do batlav zakresie ustug zleconych;

5) wykonywanie bada laboratoryjnych za poma@cposiadanej aparatury i wykorzystywanych
metod badawczych w ramach ustug zleconych.

3. Do zada Sekcji Badania Wody i Glebynalezy w szczegolngi:
1) wykonywanie badamikrobiologicznych naturalnych wod mineralnyéhgdlanych i stotowych

2) wykonywanie bada mikrobiologicznych i fizykochemicznych wody prrexzonej do
spazycia przez ludzi, a take wody z kpielisk, miejsc wykorzystywanych dapieli i basenow
kapielowych oraz wody cieptej;

3) kontrola dziatajcych poza strukturami Rstwowej Inspekcji Sanitarnej laboratoriow
badajicych prébki wody przeznaczonej do spoia przez ludzi;

4. Do zada Sekcji Badania Zywnosci nalezy w szczegolneci:

1) wykonywanie bada mikrobiologicznych srodkow spaywczych, sktadnikéw zywnaosci,
dozwolonych substancji dodatkowych oraz substancji pomagajcych
w przetwarzaniu, pobieranych w zakresie zgodnymzgjgym ,Planem pobierania probek
i badaniazywnaici w ramach urgdowej kontroli i monitoringyy

2) wykonywanie badamikrobiologicznych prébek sanitarnych;
3) wykonywanie badamikrobiologicznych probek pobieranych w ogniskaatrie pokarmowych.
5. Do zada Sekcji Mikrobiologii i Parazytologii nalezy w szczegolngi:

1) wykonywanie bada bakteriologicznych i parazytologicznych zw@nych ze zwalczaniem
chorob zakanych i inwazyjnych;
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2) sporzdzanie podié bakteriologicznych i roztworow dla potrzeb sekejikonujcych badania
mikrobiologiczne;

3) ocenianie skuteczidoi proceséw sterylizacji przy zastosowaniu testéeldgicznych

§ 11.1. W ramacloddzialu Ekonomicznego i Administracyjnegorealizowane g zadania
przypisane wchodzym w jego sktad komérkom organizacyjnym, o ktorysbwa w 8§ 4 ust. 1
pkt 3.

2. Do zada Sekcji Ekonomicznejnalezy w szczegolngci:

1) prowadzenie kggowdici syntetycznej i analitycznej w Powiatowej Staggiodnie z ustagv
0 rachunkowséci;

2) prowadzenie kasy;

3) wstgpna kontrola dokumentow kgiowych pod wzgidem prawidtowéci opiséw merytorycznych,
legalnaci operacji i zgodn&ri rachunkowej przed dokonaniem zaptaty;

4) ewidencja i rozliczanie dochodow biwgdowych;
5) terminowe wysytanie upommen ramach windykacji naosci;
6) wystawianie tytutdw wykonawczych;

7) opracowywanie dokumentéw umorzeniowych, wdgie odroczé lub rozi@enia na raty
sptaty nalenosci;

8) rozliczanie inwestycji;

9) opracowywanie i aktualizacja planéw finansowych Rd@wej Stacji w ujciu tradycyjnym
oraz zadaniowym;

10)sporzdzanie sprawozdiez wydatkéw i dochodow budtowych;
11)sporadzanie analiz z wykonania bietu;
12)sporadzanie bilansu;

13)sporadzanie na informatycznych fmkach danych list wynagrodiZepracownikow oraz
prowadzenie kart wynagrodze

14)sporadzanie raportow imiennych i deklaracji do Zaktadbedpieczé Spotecznych
(dokumenty rozliczeniowe);

15)prowadzenie dokumentacji dotycej zasitkdw chorobowych, opiekteych, macierzyskich
Swiadczé rehabilitacyjnych oraz ich rozliczanie;

16)przygotowywanie dokumentacji potrzebnej do ustaargnt i emerytur dla pracownikéw,
w tym obliczanie kapitatu pogikowego;

17)obstuga bugdetu Powiatowej Stacji w systemie TREZOR,;

18)wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresigkenywania budetu Powiatowej
Stacji;
3. Do zada Sekcji Administracyjno - Technicznejnalezy w szczegolngci:

1) prowadzenie spraw zwdanych z zawieraniem umoOw ubezpieczenia atkaj statego
i ruchomego oraz odpowiedziaku cywilnej;
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2) utrzymywanie w naleytym stanie technicznym i estetycznym obiektu budoego ledacego
w zarzdzaniu Powiatowej Stacji, poddawanie okresowym tkaom oraz prowadzenie
ksigzki obiektu budowlanego;

3) podziat kosztéw do ewidencji baetu zadaniowego;

4) zapewnienie sprawld dziatania sprtu, aparatury i uggdzer technicznych ddacych na
wyposaeniu Powiatowej Stacji, a dla spiz laboratoryjnego legalizacji, walidacji i wzorcama;

5) organizacja ustug zwranych z ochranmaptku Powiatowe] Stacji;

6) zabezpieczenie przewozu drogowego 0soOb lub rzeczgmach prowadzonej dziatakod
Powiatowej Stacji;

7) realizowanie procedur dotygzych zamdwié publicznych zgodnie z ustawPrawo zaméwie
publicznych, w tym udziat w pracach komisji przg@wych oraz przygotowywanie
i opracowywanie dokumentacji przetargoweyj;

8) planowanie i realizacja wydatkdw inwestycyjnych wgrzepisow o0 zamoOwieniach
publicznych;

9) przeprowadzanie przetargéw dotycych zbycia sktadnikéw rzeczowych ngidu ruchomego
Powiatowej Stacji;

10)utrzymanie czystai i poradku w budynkach Powiatowej Stacji;
11)wyposaenie w wymagane ugdzenia génicze i ganice oraz ich konserwacja i naprawy;

12)zapewnienie sprawdol i niezawodnéci dziatania wszelkiej instalacji znajdogj sk
w budynkach, z wyjtkiem instalacji komputerowej, a tak zapewnienie dozoru technicznego
dla urzdzea cisnieniowych;

13)zapewnienie sprawloi sieci telefonicznej.
4. Do zada Sekgcji Informatyczno - Gospodarczejnalery w szczegolngci:

1) redagowanie i umieszczanie informacji na stroméernetowej, Biuletynu Informacji
Publicznej Powiatowej Stacji;

2) zapewnienie sprawioi sieci informatycznej;

3) opracowanie i rozpowszechnienie materialtdow inforyjrach dotycacych dziatalnéci
Powiatowej Stacji;

4) sporadzanie sprawozaamiesecznych z kontaktéw z mediami;
5) koordynowanie zadaw zakresie budowy i utrwalanie wizerunku Powiatp®&acii;

6) redagowanie materialdow informacyjnych przygotowyw@n we wspotpracy z innymi
instytucjami administracji publicznej;

7) prowadzenie sktadnicy akt i nadzér nad prowadzemisshiwizacji dokumentacji;

8) wspoitpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresietaseiwego postpowania
z dokumentagji odpowiedniego przygotowania jej do przekazamakladnicy akt;

9) prowadzenie sktadnicy akt i nadzér nad prowadzerdsrhiwizacji dokumentacii;

10) zaopatrywanie komorek organizacyjnych w artykutyrbive, srodki czystdci, odziez
ochronn i roboca, prowadzenie kartotek odzgochronnej i roboczej;

11) prowadzenie ewidencji piegiek i pieczci;
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12) prowadzenie ewidencji drukoseistego zarachowania;

13) prowadzenie spraw zw#anych z ruchem mgku Powiatowe] Stacji, jego ewidencj
i inwentaryzagj;

14) realizowanie zamowie prasy, ksizek, biuletynébw, norm po akceptacji Dyrektora
Powiatowej Stacji;

15) realizowanie zamowie komdrek organizacyjnych dotygzych wyposaenia w sprat,
aparatug i urzadzenia, materiaty i odczynniki do bad&boratoryjnych;

16) rejestrowanie faktur i prowadzenie gospodarki mggawej, w tym rownie w zakresie
dotyczcym opakowa zwrotnych i butli do gazow laboratoryjnych;

17) prowadzenie gospodarki odpadami niebezpiecznymiw aszczegolnéci odpadami
medycznymi powstatymi w laboratoriach;

18) nadzoér nad funkcjonowaniem sptz komputerowego, wewitrzrg siech informatyczn,
nad bezpieczestwem systemow informatycznych;

19) kontrola, konserwacja i drobne naprawy sfuZkomputerowego;

20) prowadzenie bigcej analizy stanu zastosowania informatyki w komaétk
organizacyjnych;

21) testowanie i konsultacje zgaane z wdrzaniem nowych systemow informatycznych;

22) wsparcie uytkownikdw w zakresie obstugi stz komputerowego i oprogramowania
uzytkowego;

23) opiniowanie i konsultacje przy zakupie systemowinfatycznych, spetu komputerowego
i materiatdbw eksploatacyjnych wykorzystywanych natrpeby funkcjonowania systeméw
informatycznych.

8§ 12. Do zada Sekcji Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia nalezy w szczegolngri:

1) inicjowanie, organizowanie, prowadzenie, koordynoi®ai nadzorowanie dziatalgo
w zakresie profilaktyki choréb i promocji zdrowia,;

2) pobudzanie aktywrsci prozdrowotnej jednostki i spotedmdwa na rzecz zdrowia,
propagowanie zasad zdrowego stijaia,

3) wdrazanie, monitoring i ocena realizowanych dzatazakresu profilaktyki choréb i promocji
zdrowia;

4) promowanie dziatazmierzajcych do:
a) zapobiegania chorobom cywilizacyjnym, zakgm i nowotworowym,
b) ograniczania préchnicyebow i choréb przyebia,
C) zmniejszania rozpowszechnienia palenia tytoniu,
d) poprawy sposobgywienia ludndci,
e) zwigkszania aktywn¢ri fizycznej ludndci;

5) organizowanie i prowadzenie szkolei narad, udzielanie wsparcia organizacyjnego,
metodycznego i merytorycznego dla potrzeb realizopeh programow, przeprowadzanych
akcji i innych dziata prozdrowotnych;
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6) opracowanie i wydawanie materialbw do realizowanyttiatan prozdrowotnych oraz
dystrybucja materiatow;

7) podejmowanie inicjatyw prozdrowotnych wynikeych z diagnozygrodowiska lokalnego;

8) wspotpraca z instytucjami, organizacjami pozdmvymi, mediami lokalnymi oraz innymi
partnerami w ramach podejmowanych dzalarozdrowotnych realizowanych na terenie
miasta Kalisza i powiatu kaliskiego.

8§ 13. Do zadaSekcji Organizacji i Statystyki nalezy w szczegolngci:

1) opracowywanie informacji o stanie sanitarnym i sgju epidemiologicznej miasta Kalisza
i powiatu kaliskiego;

2) koordynowanie i nadzorowanie spraw zeanych ze sprawozdawdcnm statystycza;

3) koordynowanie opracowywanigPlanu Zasadniczych Przedsizie¢c Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Kaliszu na ... rakiyanego dalej planem pracy;

4) opracowywanie projektu statutu i regulaminu orgaojgnego Powiatowej Stacji we
wspotpracy ze Stanowiskiem Pracy Radcy Prawnego;

5) prowadzenie spraw zwdanych z wpisem Powiatowe] Stacji do rejestru paddey
wykonupcych dziatalné¢ lecznicz oraz uaktualnianie danych zawartych w rejestrze,
powstatych na skutek zmiany stanu faktycznego wpego odnosgcych sé do Powiatowe]
Stacji;

6) sprawowanie nadzoru nad realizazada wymagajcych koordynacji midzykomaérkowej;

7) prowadzenie sekretariatu Powiatowego Inspektora;

8) obstuga korespondenciji i przesytek pocztowych;

9) zapewnienie obstugi organizacyjnej i protokolafReyiatowego Inspektora;

10)organizowanie narad, prowadzenie rejestru ustalenioskow i przekazywanie ich do
realizacji poszczegoélnym komérkom organizacyjnym;

11)prowadzenie rejestru zadzen Powiatowego Inspektora oraz Dyrektora Powiatovtagis

12) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skargmioskéw kierowanych do Powiatowej
Stacji;

13)prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

14)monitorowanie realizacji wnioskow i zalécpokontrolnych Powiatowej Stacji.

15) prowadzenie rejestru pobranych bloczkéw mandatowych

8 14. Do zadaSekcji Kadr i Szkolen nalezy w szczegolngxi:

1) prowadzenie ewidencji pracownikow, akt osobowyabkuinentacji zwjzanej ze stosunkiem
pracy, rejestru wydanych legitymacji showych i pozwolé na wykonywanie dodatkowych
zaje¢ zarobkowych oraz kompletowanie wnioskéw emerytetniyrentowych;

2) kontrola przestrzegania regulaminu pracy Powiatdvagji;
3) prowadzenie ewidencji wyjazdéw showych;
4) analiza stanu zatrudnienia;
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5) prowadzenie spraw zwianych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnyntgovaikow
i cztonkow ich rodzin;

6) prowadzenie rejestrow szkalénarad zewetrznych pracownikéw;
7) prowadzenie spraw zwganych ze szkoleniami pracownikéw;
8) prowadzenie rejestru upowden do naktadania mandatéw karnych;

9) prowadzenie rejestru upowaen do czynnéci kontrolnych i wydawania decyzji oraz rejestru
upowanien do podpisywania pism, o ktérych mowa w § 23 ust2;1

10)przygotowanie materiatéw dotygzych regulacji ptac, awansowania pracownikow, nabyc
uprawnig do dodatkow steowych, dodatkow specjalnych, nagrdd jubileuszowych;

11)wspotudziat w planowaniu zatrudnienia i funduszacpt
12)organizowanie praktyk i st dla uczniow, studentéw;

13)prowadzenie spraw socjalno-bytowych w zakresie gamia i wydatkowaniasrodkow
Zaktadowego Funduszswiadczé Socjalnych oraz przygotowywanie dokumentacji iyagic
w trakcie zatatwiania wnioskow pracownikdw.

§ 15.1.Stanowisko Pracy Gtownego Ksigowegowykonuje powierzone przez Dyrektora
Powiatowej Stacji obowgeki w zakresie okridonym w ustawie o finansach publicznych.

2. Do zada Stanowiska PracyGltownego Ksegowegonalery w szczegolngci:

1) organizacyjny i merytoryczny nadzér oraz kontrolad nprowadzeniem rachunkosod
Powiatowej Stacji zgodnie z obayzujgcymi przepisami;

2) wykonywanie dyspozycjsrodkami piengznymi zgodnie z przepisami dotygxymi zasad
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek sekfimanséw publicznych w sposéb
zapewniajcy ich wykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem;

3) organizacyjny i merytoryczny nadzor i kontrola mmmbieraniem, odprowadzaniem i poddawaniem
procesowi windykacji dochodow bzetowych zgodnie z trybem olktfenym w przepisach
dotyczcych zasad gospodarki finansowej jednostek sekitmaasow publicznych;

4) akceptacja pod wzgllem finansowym umow zawieranych przez Powiat&tacg;
5) sporadzanie dokumentacji opisigej zasady rachunkoa Powiatowe] Staciji;
6) nadzor nad spogdzaniem sprawozddinansowych Powiatowej Stacji;

7) przeprowadzanie analizy wykonywasi@dkéw budetowych;

8) dokonywanie wsipnej kontroli zgodngci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

9) dokonywanie wsipnej kontroli kompletngci i rzetelnédci dokumentéw dotyegcych operaci
gospodarczych i finansowych;

10)wspotopracowywanie projektéw przepisow wedvanych wydawanych przez Dyrektora
Powiatowej Stacji dotyeych spraw finansowych;

11)opracowywanie i zatwierdzanie wraz z Dyrektoremvidtowe] Stacji planéw finansowych
Powiatowe] Stacji dotyegrych wydatkow, dochodow badtowych w ugciu tradycyjnym
i zadaniowym;

12)wspodtopracowywanie plandéw zamowipublicznych, plandéw przedsizie¢ inwestycyjnych,
zakupOw oraz dokumentow rozliczeniowych;
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13)uczestniczenie w podejmowaniu decyzji w sprawieiggamnia przez Powiatay Stacg
zobowpzan finansowych i dokonywanie oceny celodgd ich zacggania w zakresie
powierzonym przez Dyrektora Powiatowej Stacji.

§ 16. Do zadaStanowiska Pracy Radcy Prawnegmalery w szczegolngri:
1) udzielanie opinii i porad prawnych oraz win&én w zakresie stosowania prawa;

2) informowanie komorek organizacyjnych o zmianach towigzujgcym stanie prawnym
w zakresie dziatania Powiatowej Staciji;

3) informowanie Dyrektora Powiatowej Stacji o uchybsam prawnych w dzialalei
Powiatowej Stacji i ewentualnych skutkach tych uxhb;

4) opiniowanie projektéw uméw zawieranych przez Powviat Stacg;

5) nadzor prawny nad egzekuacjaleznosci Powiatowej Stacji;

6) wystepowanie o nadanie klauzuli wykonaktoorzeczeniomaowym;
7) sporadzanie wnioskdéw o wszeeie egzekuciji;

8) zapewnienie zagpstwa prawnego Powiatowego Inspektora i Powiatowsjacji
w postpowaniach sdowych, administracyjnych oraz przed innymi organam

9) opiniowanie pod wzgdem prawnym projektow aktow normatywnych i innycktéav
prawnych;

10) instrukta i nadzér w zakresie paegtowania mandatowego prowadzonego przez pracownikow.

8 17. Do zada Stanowiska Pracy Gtownego Specjalisty do Spraw Syshu Jakasci
nalezy w szczegolngci:

1) wdrozenie, utrzymanie i doskonalenie systemu gi#ania, z wyjczeniem systemu zadzania
w Oddziale Laboratoryjnym;

2) planowanie i koordynacja przebiegu auditow wetnanych, z wyhczeniem systemu
zarzdzania w Oddziale Laboratoryjnym;

3) opracowywanie, aktualizacja oraz prowadzenie dokimeg systemu zagelzania, z wyczeniem
systemu zarglzania w Oddziale Laboratoryjnym;

4) nadzér nad wdreeniem i stosowaniem procedur i instrukcji ogélnytdchnicznych oraz
kontrolnych, z wydczeniem systemu zajdzania w Oddziale Laboratoryjnym;

5) koordynacja spraw zwranych z przegtlem zarzdzania, z wyjczeniem systemu zadzania
w Oddziale Laboratoryjnym;

6) nadzoér nad wdreniem i realizag polityki jakosci, z wyhczeniem systemu zajdzania
w Oddziale Laboratoryjnym;

7) realizowanie zada Kierownika do Spraw Systemu Jdko w Oddziale Laboratoryjnym
zgodnie z wymogami odbnej normy;

8) koordynacja spraw zwzanych z kontral zaradcz Powiatowej Staciji.

§ 18. Do zada Stanowiska Pracy do Spraw Bezpiechstwa i Higieny Pracy i Ochrony
Przeciwpazarowej naley w szczegolngi:

1) w zakresie bezpiec#stwa i higieny pracy:

a) kontrola warunkOw pracy oraz przestrzegania zagaddpisoOw bezpiecastwa i higieny
pracy w Powiatowe]j Stacji,
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b) organizowanie i nadzér nad badaniami okresowyntgsaikow,
c) wspotdziatanie ze spoteczinspekcy pracy oraz organizacjami zyzkdéw zawodowych,

d) udziat w opracowywaniu wewitrznych zarzdzer, regulaminow i instrukcji ogolnych
dotyczicych bezpiecaestwa i higieny pracy,

e) prowadzenie rejestrow dotygz/ch wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb
zawodowych i podejrze o takie choroby, a tak przechowywanie wynikow bafla
srodowiska pracy,

f) komisyjne sporgdzanie protokotéw wypadkow przy pracy,

g) przeprowadzanie wgtnego szkolenia w zakresie bezpiecstea i higieny pracy nowo
zatrudnionych pracownikbw oraz nadzor nad okresowysnkoleniami z zakresu
bezpieczastwa i higieny pracy,

h) sporadzanie oceny ryzyka zawodowego dla poszczegolngatowisk pracy;

2) w zakresie ochrony przeciwparowej - realizowanie funkcji doradczych i kontrpth
zwigzanych z zabezpieczeniem przecikg@wym Powiatowej Staciji.

8 19. Do zada Stanowiska Pracy do Spraw Obrony Cywilnej i Spraw ®@ronnych
nalezy w szczegolngci:

1) realizowanie funkcji doradczych i kontrolnych zwaénych z przygotowaniem Powiatowej
Stacji i jej pracownikow do dziadaw wypadku nadzwyczajnych zagea;

2) prowadzenie spraw w zakresie organizowania, koawawmia i nadzorowania zatla
obronnych w Powiatowej Staciji.

§ 20. Do zada Stanowiska Pracy Pelnomocnika do Spraw Ochrony Infionacii
Niejawnych nalezy w szczegdIngi:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tyrh mchrony fizycznej;

2) wytwarzanie, przetwarzanie, przekazywanie oraz ghaeywanie dokumentéw
zawierajcych informacje niejawne;

3) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnyetadzorowanie jego realizacji;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestgania przepisbw o ochronie tych
informaciji;

5) okresowa kontrola ewidencji, materiatldw i obiegkwamentéw niejawnych;

6) prowadzenie szkofew zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych ayaab dopuszczonych do pracy lub
stuzby na stanowiskach, z ktérymi ae st dostp do informacji niejawnych;

8) prowadzenie zwyklych pogtowar sprawdzajcych;

9) przekazywanie odpowiednio Agencji Bezpietzta Wewgtrznego Ilub Shibie
Kontrwywiadu Wojskowego do ewidencji danych osébrawmionych do dogpu do
informacji niejawnych, a tale os6b, ktorym odmoéwiono wydania $§aoadczenia
bezpieczéstwa Iub wobec ktorych pogp decyzg o cofneciu paswiadczenia
bezpieczéstwa, na podstawie wykazu, o ktérym mowa w pkt 7.
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Rozdziat VI

Zasady podpisywania decyzji administracyjnych i imych pism
§ 23.1. Powiatowy Inspektor podpisuje:

1) zaradzenia,

2) decyzje administracyjne i postanowienia przygotoanygvw komaorce organizacyjnej, o ktdrej mowa
w 8§ 4 ust. 1 pkt 1;

3) pisma kierowane do WielkopolskieganB&avowego Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego;
4) pisma kierowane do starosty, prezydenta miastaisttedw i wojtow;,
5) pisma kierowane do s, inspekcii i stray;
6) wystypienia dasrodkow masowego przekazu;
7) inne pisma zastrzene do podpisu Powiatowego Inspektora.
2. Dyrektor Powiatowej Stacji podpisuje:
1) zarzdzenia,
2) protokoty pokontrolne z kontroli przeprowadzanycRewiatowej Stacji;
3) odpowiedzi na wygpienia organow kontrolggych;
4) dokumenty zatwierdzgge wyniki postpowania w sprawach o udzielenie zamdwvpablicznych;
5) pisma dotyczce spraw kadrowych;
6) pisma dotyczce spraw finansowych i rachunkao$en
7) petnomocnictwa procesowe;
8) umowy;
9) odpowiedzi na skargi i wnioski;
10)inne pisma zastrzene do podpisu Dyrektora Powiatowej Staciji.

3. W czasie nieobecko Powiatowego Inspektora, Dyrektora Powiatowejcftaecyzje
administracyjne i postanowienia oraz pisma, o ktbrynowa w ust. 1 i 2 podpisuje osoba
pisemnie upowaniona lub Zasipca Paistwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego,
z zastrzeeniem § 3 ust. 2.

4. Pisma przedktadane do podpisu Powiatowemu Inepeki, Dyrektorowi Powiatowe]
Stacji powinny by uprzednio parafowane odpowiednio przez kierownikdwmorek
organizacyjnych lub pracownikéw na samodzielnyeimstviskach pracy.

5. Pisma i umowy powodage skutki finansowe, o ktérych mowa w ust. 2 pkiBéwvymagag
podpisu gtdwnego ksgowego.

6. Pisma dotycgce posgpowania gdowego, administracyjnego lub egzekucyjnego poggpisu
radca prawny magy petnomocnictwo do prowadzenia danej sprawy.

7. Kierownicy komérek organizacyjnych i pracownitg samodzielnych stanowiskach pracy
upowanieni pisemnie przez Powiatowego Inspektora lubeRtgra Powiatowej Stacji podpigu;j
pisma w granicach udzielonego upawinia.
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§ 23. Prowadzenie ewidencji i zatatwianie spraazach archiwizowanie okék instrukcja
kancelaryjna oraz instrukcja w sprawie organizagakresu dziatania archiwow zaktadowych
| sktadnic akt.

Rozdziat IX
Zasady planowania i przeprowadzania kontroli
§ 24.1. W Powiatowej Stacji realizowana jest kolatizaradcza oraz kontrola zewtizna.

2. Za zorganizowanie i prawidtowe funkcjonowanienkoli zarzdczej odpowiedzialny jest
Dyrektor Powiatowej Stacji.

3. Zasady kontroli zagrlczej okréla regulamin kontroli zawglcze] Powiatowej Stacji
ustalony przez Dyrektora Powiatowej Staciji.

4. Kontrola zewstrzna rozumiana jako kontrola obiektowedgcych pod nadzorem
Powiatowego Inspektora, m® byt przeprowadzona jako kontrola kompleksowa, probleeo
sprawdzajca lub dorana.

5. Kontrole obiektow édacych pod nadzorem Powiatowego Inspektora regubgrebne
przepisy.

6. Zadania kontrolne wykonywane przez poszczegbim@acownikéw s okreslone w ich
zakresach czynioi.

7. Dziatalng¢ kontrolna prowadzona przez Powiatptacg wykonywana jest na podstawie
harmonogramu nadzoru nad obiektagddrego zadcznikiem do planu pracy.

Rozdziat X
Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow

§ 25.1. Dyrektor Powiatowej Stacji, a w przypadkgo nieobecrizi osoby przez niego
wyznaczone przyjmgjinteresantow w sprawach skarg i wnioskow w porigklizw godzinach
od 14°do 15°, wérody w godzinach ¥do 1G° i w piatki w godzinach od 1%8do 14°.

2. Informacja o dniach i godzinach prgyjinteresantow w sprawach skarg i wnioskow jest
umieszczona w widocznym miejscu w budynku PowiajaBtacji oraz na stronie internetowej
Powiatowej Stacji.

3. Skargi i wnioski ewidencjonowaneg sv Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow
Powiatowej Stacji.

4. Szczegotowy tryb pagtowania przy rejestrowaniu i zatatwianiu skarg ioskow okrgla
odrebna procedura.

§ 26. Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskaddbywa s zgodnie z ustawvKodeks
postpowania administracyjnego.
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Rozdziat XI
Zasady planowania pracy

§ 27.1. W Powiatowej Stacji spadza s¢ plan pracy na podstawie wytycznych
Wielkopolskiego Pastwowego Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego.

2. Plan pracy okéta gtéwne kierunki zadarealizowanych przez Powiatgvstacg w danym
roku, uwzgédniajgc stan sanitarny i sytugcepidemiologicza w miescie Kaliszu i powiecie
kaliskim.

3. Plan pracy obejmuije:
1) zadania z zakresu kontroli i nadzoru;
2) harmonogram nadzoru nad obiektami;
3) plan szkolé.

4. Za spojné& procedur planowania i buaedtowania oraz terminowé realizacji zada
statutowych, w tym utrzymywanie nadzoru nad stasanitarnym g odpowiedzialni w zakresie
posiadanych kompetencji Powiatowy Inspektor, dast Pastwowego Powiatowego Inspektora
Sanitarnego, kierownicy komoérek organizacyjnych zorpracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy.
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POWIATOWEJ STACJI SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNEJ W KAL
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