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Rozdzial 1

Przepisy ogélne

§ 1. 1. Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Brodnicy dziala w oparciu o za-
ktad leczniczy prowadzony pod nazwa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna.

2. Strukture organizacyjng Stacji Sanitarmo-Epidemiologiczne]j tworza:

1) Komoérka organizacyjna dziatalnosci leczniczej:

a) Oddziat Nadzoru Sanitarnego i Profilaktyki Zdrowotnej;

2) Kombrka organizacyjna oraz samodzielne stanowiska pracy dziatalnosci pozamedycznej:
a) Oddziat Ekonomiczny i Administracyjny,

b) Stanowisko Pracy - Giéwny Ksiegowy,

¢) Stanowisko Pracy - Radca Prawny,

d) Stanowisko Pracy - Inspektor Ochrony Danych,

e) Stanowisko Pracy - Specjalista ds. Obrony Cywilnej,

f) Stanowisko Pracy - Specjalista ds. BHP 1 Ochrony Przeciwpozarowe;.

3. Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Brodnicy
zwany dalej Regulaminem, okresla organizacje wewnetrzng oraz zadania poszczegolnych ko-
morek organizacyjnych 1 wieloosobowych/samodzielnych stanowisk pracy w Powiatowej Sta-
cji Sanitarno-Epidemiologicznej w Brodnicy, zwanej dalej Powiatowa Stacja.

4. Schemat organizacyjny Powiatowej Stacji stanowi zalgcznik nr 1 do Regulaminu Orga-
nizacyjnego.

Rozdzial 2
Sposob kierowania Powiatowg Stacja

§ 2. 1. Dziatalno$cia Powiatowej Stacji kieruje Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny
w Brodnicy, zwany dalej ,,Powiatowym Inspektorem”, bedacy Dyrektorem PSSE, zwany dalej
,,Dyrektorem” przy pomocy gtéwnego ksiegowego, kierownika komoérki organizacyjnej, ko-
ordynatoréw i pracownikdw na wieloosobowych/samodzielnych stanowiskach pracy.

2. Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny jest jednoczesnie dyrektorem Powiatowe]
Stacji 1 reprezentuje jg na zewnatz.

3. Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Brodnicy wykonuje swoje zadania przy
pomocy wyznaczonego pracownika, ktéry jest takze upowazniony do zastgpowania Pahstwo-
wego Powiatowego Inspektora Sanitarnego podczas jego nieobecnosci.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora dziatalnoscia Powiatowe] Stacji kieruje wyznaczona
przez niego osoba na podstawie udzielonego przez dyrektora pelnomocnictwa.

5. W Powiatowej Stacji ustalony jest system zastepstw, ktoérych zakres okreslony jest
w pracowniczych kartach kompetencji w zakresie obowiazkow, uprawnien 1 odpowiedzialno-
Sci.

§ 3. 1. Pracg komorek organizacyjuych kierujg kierownik, koordynatorzy i wyznaczeni
przez Dyrektora pracownicy.

2. Kierownik komérki oraz pracownicy zajmujacy wieloosobowe/samodzielne stanowiska
pracy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.

3. W czasie nieobecnoséci kierownika/koordynatora komorki organizacyjnej jej praca kie-
ruje pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

4. Dyrektor moze powolywaé do realizacji zadan biezacych i problemowych zespoly rea-
lizacyjne sktadajace sie z pracownikéw réznych komérek organizacyjnych i wyznaczy¢ koor-
dynatora ich pracy.




5. Dyrektor powierza wybranym osobom funkcje Inspektora Ochrony Danych oraz Infor-
matyka.

6. Za wspotdziatanie w utrzymywaniu kontaktow Powiatowej Stacji z mediami, korelo-
wanie i koordynowanie wspélpracy jej komérek organizacyjnych w tym zakresie odpowiada
Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny.

7. Zadania Powiatowej Stacji w zakresie ochrony informacji niejawnych powierza si¢ pra-

cownikom Zespohu Bezpieczenistwa Informacji i Informatyki Urzedu Woj ewodzkiego w Byd-
goszczy.

§ 4. 1. W Powiatowej Stacji funkcjonuje system zarzadzania jakos$cig opisany w procedu-
rach ogélnych oraz w ksiedze jakosci.

2. Nadz6r nad jakoscig pracy w komérkach objetych systemem zarzadzania jakoscig spra-
wuje Specjalista ds. Systemu Jakosci Wyznaczony przez Dyrektora. Funkcje kierownikéw ds.
technicznych sprawujg w systemie zarzadzania Jakoscia pracownicy wyznaczeni przez Dyrek-
tora.

§ 5. Gléwny Ksiegowy nadzoruje dziatalnogé ekonomiczng i finansowa Powiatowej Sta-
cji.

§ 6. 1. Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawey wobec wszystkich pracownikéw Powia-
towej Stacji.

2. W sprawach pracowniczych i socjalnych Dyrektor dziata w porozumieniu z przedsta-
wicielem zalogi w granicach okreslonych obowigzujacymi przepisami.

3. Dyrektor organizuje i nadzoruje szkolenia pracownikow Powiatowej Stacji.

§ 7. Powiatowa Stacja moze prowadzié¢ dziatalnosé wykraczajacg poza zakres dziatalnosci
podstawowej polegajaca na swiadczeniu ustug, m.in. w zakresie przeprowadzania instruktazy,
prelekeji, pokazéw, szkolen i egzaminéw.

Rozdzial 3
Organizacja wewnetrzna Powiatowej Stacji

§ 8. 1. W skltad zakladu leczniczego Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna
w Brodnicy wchodzi: ’
1) komérka organizacyjna dziatalnosci leczniczej: Oddziat Nadzoru Sanitarnego i Profilaktyki
Zdrowotnej:
a) Sekcja Nadzoru nad Bezpieczefistwem Zywnosci i Zywienia,
b) Sekcja Higieny Srodowiska,
¢) Sekcja Nadzoru Przeciwepidemicznego,
d) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Nadzoru nad Chemikaliami i Srodowiskiem Pracy,
e) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego,
f) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Higieny Dzieci i Mtodziezy,
g) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Profilaktyki Zdrowotnej,
h) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Statystyki Medycznej, Informaciji, Ocen i Analiz;
2) komorka organizacyijna oraz samodzielne stanowiska pracy dziatalnogci pozamedycznej:
a) Oddziat Ekonomiczny i Administracyjny,
— Archiwum Zakladowe,
b) Stanowisko Pracy - Gtéwny Ksiggowy,
¢) Stanowisko Pracy - Radca Prawny,
d) Stanowisko Pracy - Inspektor Ochrony Danych,
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e) Stanowisko Pracy - Specjalista ds. Obrony Cywilnej,
f) Stanowisko Pracy - Specjalista ds. BHP i Ochrony Przeciwpozarowe;j.
2. Dyrektor powierza pracownikom Powiatowej Stacji zadania w zakresie ich obowigzkow
stuzbowych dotyczace spraw:
1) pracowniczych, organizaciji i szkolen,
2) informatycznych,
3) obrony cywilnej, bhp i ochrony przeciwpozarowej,
4) archiwizacji dokumentow,
5) ochrony danych,
6) systemu jakosci,
7) zamoOwien publicznych.
3. Do znakowania akt Dyrektor/Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny uzywa sym-
bolu ,,PIS”.
4. Komorki organizacyjne i wieloosobowe/samodzielne stanowiska pracy PSSE w Brod-
nicy do znakowania akt uzywaja symboli okreslonych w zataczniku nr 2 do Regulaminu.

Rozdzial 4
Zadania komdérek organizacyjnych oraz samodzielnych/wieloosobowych stanowisk
pracy w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Brodnicy

§ 9. Do wspdélnych zadan komorek organizacyjnych oraz oséb zatrudnionych na wmloosobo-
wych/samodzielnych stanowiskach pracy nalezy w szczego6lnosei:

1) realizowanie zadan powierzonych Panstwowemu Powiatowemu Inspektorowi Sanitarnemu,

2) planowanie zadan i sporzadzanie okresowych sprawozdan zich realizacji,

3) gromadzenie informacji oraz opracowywanie ocen, analiz, opinii i innych dokumentow w
zakresie dziatania komorki/stanowiska pracy,

4) biezgca analiza zmian obowigzujgcego prawa,

5) przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow,

6) zapobieganie zdarzeniom kryzysowym oraz reagowanie w przypadku ich wystapienia,

7) wspolpraca z organami administracji rzagdowej 1 samorzadowej oraz instytucjami, organi-
zacjami 1 stowarzyszeniami,

8) realizowanie wnioskéw pokontrolnych organéw kontroli panstwowej oraz wnioskdéw wy-
nikajacych z dzialalnosci kontrolnej Panstwowego Wojewddzkiego Inspektora Sanitar-
nego, Gtownego Inspektora Sanitarnego 1 Ministra Zdrowia,

9) wykonywanie zadan wynikajacych z porozumien zawartych pomiedzy Panstwowg Inspek-
cja Sanitarng a Panstwowa Inspekcjg Pracy, Inspekcjg Weterynaryjna, Panstwowa Inspek-
cja Farmaceutyczng oraz innymi Inspekcjami,

10) stale podnoszenie kwalifikacji poprzez udzial w szkoleniach i w kursach organizowanych
przez jednostki zewnetrzne, w szkoleniach wewnetrznych oraz samoksztatceniu pracow-
nikéw,

11) realizowanie polityki jakosci i doskonalenie systemu zarzadzania jakoscig,

12) realizowanie wymagan kontroli zarzadczej,

13) przetwarzanie danych oséb fizycznych tylko na udokumentowane polecenia Administra-

tora Danych Osobowych w zakresie swojego upowaznienia i1 zgodnie z celami prze-
twarzania na podstawie i w zakresie przepiséw obowigzujgcego prawa,

14) zapewnienie ochrony przed nieuprawnionym dostepem, nieuzasadniong modyfikacja,
zniszczeniem, ujawnieniem pozyskanych danych.

str. 4




Rozdzial 5
Zadania poszczegélnych komoérek organizacyjnych i os6b na wieloosobowych/samodziel-
nych stanowiskach pracy

§ 10 1. Zadaniem Oddziatu Nadzoru Sanitarnego i Profilaktyki Zdrowotnej jest w szcze-
goblnosei:

1) prowadzenie nadzoru sanitarnego w celu ochrony zdrowia ludzkiego przed wplywem
czynnikéw szkodliwych 1 ucigzliwych oraz zapobieganie powstawaniu choréb zakaznych,
zawodowych i powodowanych warunkami srodowiska,

2) ksztaltowanie odpowiednich postaw i zachowan zdrowotnych,

3) wykonywanie zadah zwigzanych z realizacjg planéw w ukladzie zadaniowym
w ramach budzetu zadaniowego,

4) prowadzenie postepowania administracyjnego i egzekucyjnego w administracji.

2. Zadaniem Sekcji Nadzoru nad Bezpieczenstwem Zywnosci 1 Zywienia jest w szczegdl-
nosci: ‘

1) nadzér nad warunkami produkcji, transportu, przechowywania i sprzedazy zywnosci, ma-
terialéw i wyrobow przeznaczonych do kontaktu z zywnoscig oraz dziatania kontrolne
w tym zakresie,

2) udzial w Zintegrowanym Systemie Badania Zywnos$ci, w tym realizacja planu pobierania
probek do badania zywnosci, materiatow i wyrobéw przeznaczonych do kontaktu z zyw-
noécia w ramach urzedowej kontroli 1 monitoringu oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie,

3) opracowywanie danych do raportéw z realizacji decyzji Komisji Europejskiej,

4) realizacja zadan w ramach systemu wczesnego ostrzegania o niebezpiecznych produktach
zywnoéciowych i $rodkach zywienia zwierzat (RASFF), systemu ACC, wspdlpraca z in-
nymi jednostkami urzedowej kontroli zywnosci dziatajacymi w ramach tego systemu oraz
monitorowanie powiadomiei RASFF ukazujacych sig¢ na portalu RASFF WINDOW,

5) wspblpraca z innymi jednostkami inspekcyjnymi w ramach obowigzujgcych porozumien
zawartych pomiedzy organami Pafistwowej Inspekcji Sanitarnej i Inspekcja Weteryna-
ryjna, Panstwows Inspekcja Farmaceutyczng, Inspekcjg Jakosci Handlowej Artykutow
Rolno-Spozywezych, Inspekcja Handlowa, Inspekcja Ochrony Roslin i Nasiennictwa oraz
Urzedami Celnymi w zakresie bezpieczenstwa zywnosci, w tym takze produkcji pierwot-
nej zywnosci pochodzenia roélinnego,

6) realizacja zadan w ramach nadzoru nad przestrzeganiem warunkéw okreslonych dla zyw-
nosci genetycznie zmodyfikowanej i napromienianej,

7) dokonywanie oceny jakos$ci zywienia dzieci i mtodziezy w placowkach oswiatowych,

8) prowadzenie poradnictwa dot. grzyboznawstwa i profilaktyki zatru¢ grzybami,

9) wykonywanie oceny poprawnosci znakowania srodkéw spozywczych,

10) prowadzenie bazy danych obiektow (system bezpieczenstwa zywnosci SBZ 1I) znajduja-
cych sie pod nadzorem Panstwowej Inspekcji Sanitarnej na terenie powiatu brodnickiego,

11) przygotowywanie danych do raportdw rocznych ze zintegrowanego wieloletniego planu
kontroli dla Polski — MANCP,

12) udzial w opiniowaniu projektoéw obiektéw produkujacych lub wprowadzajgcych do obrotu
zywnosé lub przedmioty uzytku oraz wydawanie decyzji pozwalajgcych na ich uzytkowa-
nie,

13) podejmowanie zadan z zakresu granicznej kontroli rodkéw spozywezych.
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5)

6)

7)
8)

9)
10)

D

2)

3)

3. Zadaniem Sekcji Higieny Srodowiska jest w szczegélnosci:

prowadzenie monitoringu jako$ci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi, z kapielisk,
miejsc okazjonalnie wykorzystywanych do kapieli i ptywalni:

opracowywanie raportéw dotyczacych jakosci wody przeznaczonej do spozycia oraz jako-
sci wody w kapieliskach,

nadzér nad sezonem kapielowym, prowadzenie serwisu kapieliskowego,
przygotowywanie harmonograméw poboru probek wody przeznaczonej do spozycia przez
ludzi, z kapielisk i ptywalni oraz cieptej wody uzytkowej w kierunku Legionella sp.,
prowadzenie informatycznej bazy danych Woda-Excel w zakresie monitoringu jakosci
wody,

wydawanie ocen higienicznych dla materialow lub wyroboéw stosowanych w procesach
uzdatniania wody,

informowanie Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego o braku przydatnosci
wody do spozycia na terenie powiatu,

sprawowanie nadzoru sanitarnego nad nalezytym stanem higienicznym w obiektach uzy-
tecznosei publicznej, podmiotach leczniczych, urzadzeniach wodnych, obiektach i $rod-
kach transportu publicznego, nieruchomosciach, ulicach, drogach, w obszarze postgpowa-
nia ze zwlokami i szczatkami ludzkimi, odpadami medycznymi, oraz w obiektach tury-
stycznych, kapieliskach i miejscach okazjonalnie wykorzystywanych do kapieli 1 ptywal-
niach,

przygotowywanie informacji z terenu powiatu dotyczacych spetnienia wymagan obowig-
zujacego rozporzadzenia Ministra Zdrowia przez podmioty lecznicze nowo zarejestrowane
oraz te, ktore dokonaty zmian w rejestrze podmiotéw wykonujacych dziatalnos¢ lecznicza
(polegajacych na rejestracji nowych komorek organizacyjnych badz rozszerzeniu dziatal-
nosci komérek juz istniejacych),

opracowywanie ocen dotyczacych stanu sanitarnego powiatu w zakresie podmiotow uzy-
tecznosci publicznej, stuzby zdrowia, wody przeznaczonej do spozycia, kapielisk, miejsc
okazjonalnie wykorzystywanych do kapieli i ptywalni, $rodkéw transportu, obiektow tury-
stycznych z terenu powiatu,

wspblpraca z innymi stuzbami i inspekcjami, organami administracji samorzadowej oraz
innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie nadzoru nad warunkami higieny $rodo-
wiska,

prowadzenie nadzoru sanitarnego nad przygotowaniem 1 przebiegiem sezonu wczasowo-
turystycznego, z uwzglednieniem jakosci wody w kapieliskach, miejscach okazjonalnie
wykorzystywanych do kapieli oraz ptywalniach,

wydawanie opinii sanitarnych w sprawie zabezpieczenia wlasciwych warunkow higienicz-
nych podczas imprez masowych,

opiniowanie projektow regulaminéw dotyczacych utrzymania czystosei 1 porzadku w gmi-
nach, ,

wydawanie zezwolef na przewoz i ekshumacje zwlok,

zatwierdzanie laboratoriéw badawczych w zakresie badania jakoSci wody.

4, Zadaniem Sekcji Nadzoru Przeciwepidemicznego jest w szczego6lnosci:

rejestrowanie podejrzen i zachorowan na choroby zakazne, zgonéw z powodu choréb za-
kaznych, dodatnich wynikéw badan w kierunku biologicznych czynnikéw chorobotwor-
czych oraz sporzadzanie raportow w tym zakresie,

monitorowanie schorzen i zakazen alarmowych lub innych zdarzen niebezpiecznych dla
zdrowia ludno$ci,

opracowywanie okresowych analiz sytuacji epidemiologicznej,

kontrola stanu sanitarno-higienicznego podmiotéw leczniczych na terenie powiatu,
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prowadzenie statego monitoringu i nadzoru ostrych porazen wiotkich w ramach Programu

Eradykacji Poliomyelitis, uczestniczenie w programie eliminacji odry i rézyczki, konty-

nuowanie nadzoru epidemiologicznego i wirusologicznego nad grypa,

6) opracowywanie sporadycznych i zbiorowych ognisk epidemicznych choréb zakaznych,
w tym chor6b szerzacych si¢ drogg pokarmowa, choréb odzwierzecych oraz dziatania prze-
ciwepidemiczne w tych ogniskach,

7) prowadzenie dochodzen epidemiologicznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem potencjal-
nego zrédta, mechanizmu transmisji i okolicznosci zakazenia,

8) sprawowanie nadzoru nad osobami pokagsanymi przez zwierzeta,

9) - sprawowanie nadzoru nad osobami chorymi i nosicielami,

10) nadzér nad zakazeniami szpitalnymi,

11) ustalanie zapotrzebowania na preparaty szczepionkowe dla powiatu, prowadzenie dziatan
w zakresie wlasciwej gospodarki preparatami szczepionkowymi, sporzgdzanie zbiorczych
raportow w tym zakresie,

12) prowadzenie magazynu szczepionek, dystrybucja szczepionek do $wiadczeniodawcdw
wykonujacych szczepienia w ramach Programu Szczepien Ochronnych,

13) zbieranie i weryfikacja danych dotyczacych realizacji Programu Szczepien Ochronnych,
sporzadzanie analiz i raportéw ze stanu zaszczepienia populacji podlegajgcej szczepieniom
ochronnym oraz wystgpowania niepozadanych odczynow poszczepiennych,

14) sprawowanie nadzoru nad realizacjg szczepien ochronnych i gospodarki preparatami
szczepionkowymi, rejestracja niepozadanych odczyndéw poszczepiennych,

15) podejmowanie dziatan w przypadku wystapienia zagrozenia dla zdrowia publicznego,

16) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i promocyjnej w zakresie epidemiologii, dziatan
prozdrowotnych oraz zwalczania chordb zakaznych,

17) wspdlpraca z innymi stuzbami i inspekcjami, organami administracji samorzadowej oraz
innymi jednostkami organizacyjnymi.

5. Zadaniem Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Nadzoru nad Chemikaliami i Srodo-
wiskiem Pracy jest w szczegolnosei:

1) nadzor nad zakladami pracy w zakresie warunkéw zdrowotnych srodowiska pracy,
a w szczego6lnosci zapobieganie powstawaniu chordb zawodowych 1 innych zwigzanych
z warunkami pracy,

2) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw w zakresie narazenia zawodowego pracownikow
na czynniki biologiczne, fizyczne i chemiczne w $rodowisku pracy,

3) nadzor nad przestrzeganiem przepisoéw w zaktadach pracy, w ktorych wystepuje narazenie
na substancje, mieszaniny, czynniki lub procesy technologiczne o dzialaniu rakotwor-
czym lub mutagennym,

4) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych oraz dokumentacji w zakresie choréb zawodo-
wych,

5) prowadzenie nadzoru nad substancjami chemicznymi i ich mieszaninami oraz produktami
biobdjczymi,

6) prowadzenie dzialan kontrolnych w zakresie detergentow,

7) prowadzenie dzialan zwigzanych z nadzorem nad prekursorami narkotykow kategorii 2
i3,

8) prowadzenie postgpowania w sprawach zakazu wytwarzania i wprowadzania do obrotu
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej srodkéw zastepczych lub nowych substancji psy-
choaktywnych,

9) podejmowanie dziataf w ramach systemu RAPEX dotyczgcych produktéw niebezpiecz-

nych.
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6. Zadaniem Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego

jest w szczegdlnosei:

1y

2)

3)

4)

3)

opiniowanie i uzgadnianie w ramach strategicznej oceny oddzialywania na $rodowisko dla
projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarun-
kowan i kierunk6w zagospodarowania przestrzennego gmin,

wydawanie opinii w sprawie obowiazku sporzadzania raportu o oddziatywaniu inwestycji
na $rodowisko,

uzgadnianie warunkéw zabudowy w postepowaniach o wydanie decyzji o warunkach za-
budowy i zagospodarowania terenu pod wzgledem wymagan higienicznych i zdrowotnych,
uzgadnianie dokumentacji projektowej pod wzgledem wymagan higienicznych i zdrowot-
nych dotyczacych budowy, rozbudowy i modernizacji oraz dla zmiany sposobu uzytkowa-
nia obiektéw budowlanych,

uczestniczenie w dopuszezeniu do uzytkowania obiektéw budowlanych,

wydawanie opinii, co do zgodnosci z warunkami sanitarnymi okreslonymi przepisami Unii
Europejskiej przedsigwzie¢ i realizowanych inwestycji, ktérych realizacja jest wspoma-
gana przez Agencje Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa ze $rodkéw pochodzacych
z funduszy Unii Europejskie;.

7. Zadaniem pracownika Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Higieny Dzieci i Miodziezy

jest w szezegdlnosci:

1y
2)
3)
4)

S)

jest
1)

2)

3)
4)
S)

6)

prowadzenie bezposredniego nadzoru sanitarnego nad szkotami i innymi placéwkami
oswiatowo-wychowawczymi oraz instytucjami opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3,
wykonywanie w ramach nadzoru sanitarnego pomiaréw oceniajacych warunki pracy
ucznia,

sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem bezpiecznego gospodarowania substancjami
1 preparatami chemicznymi w szkolnych pracowniach,

nadzor nad warunkami funkcjonowania placéwek letniego i zimowego wypoczynku
dzieci 1 mtodziezy,

sporzadzanie ocen, analiz i informacji o warunkach zdrowotnych nauczania w szkotach,
placowkach wychowania i instytucjach opieki nad dzieémi w wieku do lat 3 oraz Wypo-
czynku dzieci i mtodziezy.

8. Zadaniem pracownika na Samodzielnym Stanowisku Pracy ds. Profilaktyki Zdrowotnej
w szczegblnosci:

organizowanie, prowadzenie, koordynowanie i nadzorowanie dzialalnosdci o$wiatowo-
zdrowotnej w celu ksztattowania odpowiednich postaw i zachowan zdrowotnych,
wytyczanie kierunkéw przedsigwzig¢ zmierzajacych do zapoznania spoleczenistwa z czyn-
nikami szkodliwymi dla zdrowia, upowszechnianie zasad higieny i racjonalnego zywienia
oraz metod zapobiegania chorobom,

realizowanie interwencji o§wiatowo-zdrowotnych (programy edukacyjne, przedsiewziecia,
kampanie spoleczne, akcje),

nawigzywanie wspolpracy z innymi podmiotami, organami administracji rzadowej 1 samo-
rzadowej, instytucjami, organizacjami i mediami,

wspbltuczestnictwo w prozdrowotnych przedsiewzieciach partneréw (konferencjach, impre-
zach itp.),

ocena dziatalnosci oswiatowo-zdrowotnej prowadzonej przez szkoly i inne placoéwki o§wia-
towo-wychowawcze oraz $rodki masowego przekazu, zaklady opieki zdrowotne;, instytucje
i organizacje.
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tanowisku Pracy ds. Statystyki Medycznej, Informacji,

tatystycznych oraz prowadzenie obliczen staty-
otowanych przez sekcje/wieloosobowe/samo-
biorczych ocen, analiz i sprawozdan z dziatalno-

; waiatowej Stacji Sanitarno—Epidemiongicznej,
1cii dotyczacych oceny bezpieczenstwa sanitarnego po-

a w zakresie obslugi ekonomicznej 1 administracyjnej wykonuje Odziat Eko-
ministracyjny. o

. Szezegblowy zakres dziatania Oddziatu Ekonomicznego i Administracyjnego obejmuje

¥ szczegolnosci:

1) w zakresie ekonomiczno-finansowym:

a) racjonalne gospodarowanie Srodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacje zadan

wynikajacych z planéw dzialalnosci statutowej,

b) planowanie finansowe oraz realizacja planow finansowych w zakresie dochodéw, wydat-

kow, inwestycji i zatrudnienia zgodnie z budzetem jednostki,

¢) realizacja budzetu zadaniowego pod wzgledem finansowym,

d) prowadzenie dokumentacji ksiggowej i podatkowe;j,

e) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,

f) ewidencjonowanie, rozliczanie i egzekucji dochodéw budzetowych,

g) rozliczanie naleznosci i zobowigzan pracowniczych,

h) rozliczanie wynagrodzen,

1) pobieranie, wydawanie i rozliczanie bloczkéw mandatéw kamych,

J) prowadzenie grupowych ubezpieczen na zycie,

k) dokonywanie analiz ekonomicznych, tematycznych i okresowych;

2) w zakresie administracyjnym:

a) sporzadzanie zbiorczych rocznych zestawien potrzeb na dostawy towardw i ustug na pod-
stawie zapotrzebowan zgloszonych przez komorki organizacyjne oraz wieloosobowe/sa-
modzielne stanowiska pracy,

b) zaopatrywanie komérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy Powiatowej
Stacji w towary i ustugi niezbedne do wiasciwego realizowania zadan statutowych oraz
biezacego funkcjonowania,

¢) koordynowanie procesu zakupéw towar6w i ushug w oparciu o potrzeby roczne i dodat-
kowe, analizy rynku oraz mozliwosci finansowe,

d) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego na
podstawie ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz regulaminu wewnetrznego,

¢) sporzadzanie stosownej dokumentacji z przebiegu postepowan, uczestniczenie
w  pracach komisji przetargowej, prowadzenie rejestru postepowan,

f)  planowanie i realizacja wydatkéw inwestycyjnych w trybie przepiséw o zaméwieniach pu-
blicznych,

g) organizowanie i prowadzenie dziatalnodci administracyjnej stosownie do potrzeb komérek
dziatalnosci podstawowej, w tym aktualizacja i weryfikacja instrukeji oraz innych doku-
mentoéw wewnetrznych,

h) prowadzenie sekretariatu Powiatowej Stacji,

1) obstuga korespondencji i przesytek pocztowych,

j)  kompletowanie i prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,
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p)

Q)

g)

h)

D
2)
3)
4

nabor i prowadzenie procesow rekrutacyjnych pracownikow w zakresie wymaganych kwa-
lifikacji i kompetencji,

opracowywanie dokumentow zwigzanych z organizacja whasnej jednostki,
prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw, w tym delegacji stuzbowych, pracy w
godzinach nadliczbowych 1 wyj$¢ prywatnych,

ewidencjonowanie urlopéw oraz czasowe] niezdolnosci do pracy,

sporzadzanie oraz prowadzenie ewidencji wydanych legitymacji stuzbowych, upowaznien
do przeprowadzania kontroli i upowaznien do naktadania grzywien w formie mandatu kar-
nego oraz wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu,

wspolpraca ze Specjalista ds. BHP w zakresie profilaktycznej opieki zdrowotnej, w szcze-
go6lnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow,

wspoldziatanie z Glownym Ksiegowym 1 przedstawicielem zatogi w zakresie wykorzysta-
nia Srodkow zaktadowego funduszu $§wiadczen socjalnych oraz kwestii zwigzanych z wy-
nagradzaniem pracownikéw,

przygotowywanie wnioskdéw dot. odznaczen oraz zatatwianie spraw zwiazanych z nagra-
dzaniem i karaniem pracownikéw,

gospodarka taborem samochodowym Powiatowej Stacji poprzez zapewnienie sprawnosci
technicznej, wlasciwej eksploatacji oraz nalezyte zabezpieczenie przewozu osob i mienia,
zapewnienie wiasciwe] eksploatacji nieruchomosci poprzez prowadzenie prac inwestycyj-
nych, remontowych i konserwacyjnych,

uirzymanie pomieszczen i otoczenia siedziby Powiatowe] Stacji w nalezytej czystosci i
porzadku,

prowadzenie gospodarki srodkami czystosci;

w zakresie obstugi informatycznej i publikacji tresci dotyczacych dziatalnosci Powiatowej
Stacji na stronie internetowej oraz portalach spotecznosciowych wykonujg wyznaczeni
pracownicy w ramach powierzonych przez Dyrektora obowigzkow:

organizacjal zapewnienie ciagtosci pracy sieci komputerowej, administracja w sieci oraz
zarzadzanie kontami poczty elektronicznej,

nadzér nad prawidlowoscia dzialania, stanem technicznym, eksploatacjg oraz nalezyta
konserwacja urzadzen komputerowych i wykorzystywanym oprogramowaniem,

nadzdr i ewidencja urzadzen mobilnych,

instalacja podstawowego oprogramowania w ramach posiadanych licencji,

okreslanie potrzeb w zakresie utrzymania i rozbudowy sieci komputerowej, w tym czyn-
nosci zwigzane z zakupem sprzgtu i oprogramowania, ewidencja i nadz6r licencji posiada-
nego oprogramowania oraz gwarancji sprzgtowych,

archiwizacja 1 zabezpieczenie danych, w tym nadzér nad tworzeniem i przechowywaniem
kopii bezpieczenstwa oraz udziat w okreslaniu polityki bezpieczenstwa informacii,
nadzér i aktualizacja strony internetowej oraz biuletynu informacji publicznej Powiatowej
Stacji,

zamieszczanie na portalach mediéw spolecznosciowych tresci zwiagzanych z biezaca dzia-
talnoscig Powiatowej Stacji oraz informacji zwigzanych z aktualnymi tematami i kampa-
niami.

§ 12. 1. Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy:

planowanie i wykonanie budzetu Powiatowej Stacji,

prowadzenie rachunkowosci jednostki,

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

dokonywanie wstegpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z pla-
nem finansowym,
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5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

6) przestrzeganie dyscypliny w zakresie gospodarki finansowej,

7) zapewnienie prawidtowosci, terminowosci i zgodnosci sprawozdan finansowych,

8) wspolpraca z instytucjami sprawujacymi kontrole finansows,

9) organizowanie i doskonalenie systemu wewngtrznej informacji ekonomicznej, dostarcza-
jacego danych do planowania gospodarczego i finansowego,

10) dokonywanie w ramach kontroli finansowej czynnosci zwigzanych ze sprawowaniem
kontroli wewnetrzne;.

§ 13. 1. Do zadan Radcy Prawnego nalezy obstuga prawna Panstwowego Powiatowego
Inspektora Sanitarnego jako organu administracji I instancji w zakresie postgpowania admini-
stracyjnego, egzekucyjnego, karnego oraz w sprawach o wykroczenia oraz obstuga prawna Po-
wiatowe] Stacji poprzez:

1) udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

2) informowanie Dyrektora Powiatowej Stacji oraz kierownika komarki organizacyjnej, ko-
ordynatoréw i pracownik6w na wieloosobowych/samodzielnych stanowiskach o zmia-
nach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dziatania Powiatowej Stacji oraz in-
terpretowanie przepiséw i prowadzenie szkolen w tym zakresie,

3) nadzoér nad prowadzeniem postgpowania administracyjnego i egzekucyjnego w admini-
stracji,

4) opracowywanie i opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow decyzji, postanowiei
i innych rozstrzygnie¢ w postgpowaniu administracyjnym,

5) opiniowanie regulaminéw i wzoréw formularzy obowigzujacych w Powiatowej Stacji,

6) opiniowanie zarzadzen Dyrektora Powiatowej Stacji oraz prowadzenie rejestru tych za-
rzadzen,

7) opiniowanie uméw z zakresu prawa cywilnego, rozwigzywania umow o prace oraz uma-
rzania 1rozkladania na raty wierzytelnosci Powiatowej Stacji,

8) opracowywanie pozwow, pism procesowych oraz apelacji i innych srodkéw zaskarzenia,

9) wystepowanie w charakterze pelnomocnika Powiatowej Stacji w postgpowaniu sado-
wym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,

10) koordynowanie postepowania w sprawach Srodkéw zastepczych,

11) prowadzenie nadzoru w sprawach udostepniania informacji publicznej,

12) koordynowanie postgpowania w sprawach szczepien ochronnych,

13) opracowywanie sprawozdan, ocen i analiz w sprawach nalezacych do zakresu zadan
radcy prawnego Powiatowej Stacji.

§ 14. 1. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

1) informowanie i doradzanie administratorowi lub podmiotowi przetwarzajacemu, jak
réwniez pracownikom w zakresie ich obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa o
ochronie danych,

2) monitorowanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych w Powiatowej Stacji ze
wszystkimi przepisami prawa dotyczgcego ochrony danych,

3) prowadzenie dziatan podnoszacych swiadomosé, a takze organizowanie szkolen dla per-
sonelu zajmujacego si¢ przetwarzaniem danych,

4) udzielanie zalecen, co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie ich
wykonania,

5) peknienie funkeji punktu kontaktowego dla 0séb fizycznych sktadajacych wnioski doty-
czace przetwarzania ich danych osobowych i wykonywania ich praw.
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§ 15. 1. Do zadan Specjalisty ds. BHP i Ochrony Przeciwpozarowej nalezy w szczegdl-

nosci:

D
2)

3)

4)

3)
6)

7)
8)

9)

sporzadzanie i przedstawianie raz w roku analizy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w
Powiatowej Stacji wraz ze stosownymi wnioskami,

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisoéw i zasad bezpie-
czenstwa i higieny pracy, biezace informowanie Dyrektora Powiatowej Stacji o stwierdzo-
nych zagrozeniach wraz z wnioskami zmierzajacymi do likwidacji zagrozen,

wstepny instruktaz i szkolenie z zakresu bhp dla pracownikéw zatrudnianych w Powiato-
wej Stacji,

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wy-
padkéw przy pracy, stwierdzonych chordb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a
takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w srodowisku pracy,

udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow,

doradztwo w zakresie obowiazujacych przepiséw i zasad bhp oraz udzial w dokonywaniu
oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang praca,

czuwanie nad przestrzeganiem w Powiatowej Stacji przepiséw przeciwpozarowych,
prowadzenie kontroli zabezpieczenia przeciwpozarowego w pomieszczeniach Powiatowej
Stacji oraz udzial w kontrolach prowadzonych przez organy ochrony przeciwpozarowej,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej zabezpieczenia przeciwpozarowego w Powiatowe;j
Stacji, zglaszanie Dyrektorowi spostrzezen i wnioskéw w tym zakresie.

§ 16. 1. Do zadan Specjalisty ds. Obrony Cywilnej nalezy w szczeg6lnosci:

zapewnienie wlasciwej realizacji przedsiewzig¢ w zakresie spraw zwiazanych z obronno-
scig kraju wykonywanych przez shuzbe sanitarno-epidemiologiczna,

opracowywanie i aktualizacja planéw obrony cywilne;j;

prowadzenie spraw osobowych w zakresie obrony cywilnej i spraw obronnych,

nadzo6r nad zasobami materiatowymi obrony cywilnej,

planowanie i organizacja szkolen w zakresie obrony cywilnej,

uczestnictwo w treningach systemu wykrywania i alarmowania (SWA) w zakresie nadzoru
nad stanem sanitarno-higienicznym.

§ 17. 1. W Oddziale Ekonomicznym i Administracyjnym wydziela sie Archiwum Zakta-

dowe, do zadan ktérego nalezy w szczegdlnosci:
1) ewidencjonowanie, przechowywanie, opracowywanie, porzadkowanie, zabezpieczanie i

udostgpnianie materialéw archiwalnych zgromadzonych w Archiwum Zaktadowym, zgod-
nie z obowigzujgcymi przepisami (powszechnie obowiazujacymi, jak i wewnetrznymi),

2) nadzdr nad przekazywaniem akt do Archiwum Zakladowego, jak i przekazywanie akt do

Archiwum Panstwowego,

3) opracowanie instrukcji archiwalnej,
4) dokonywanie brakowania dokumentacji,
5) sporzgdzanie sprawozdan z dziatalno$ci Archiwum Zaktadowego.
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Rozdzial 6

Zasady podpisywania decyzji administracyjnych i innych pism

§ 17. 1. Powiatowy Inspektor podpisuje:
zarzadzenia,
decyzje administracyjne i postanowienia przygotowywane w komérkach organizacyjnych,
pisma kierowane do Panstwowego Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego,
4)  pisma kierowane do organdw rzadowej administracji oraz organdéw administracji samorza-
dowej,
5) pisma kierowane do stuzb, inspekcji i strazy,
6) wystapienia do srodkéw masowego przekazu,
7) odpowiedzi na petycje,
8) inne pisma zastrzezone do podpisu Powiatowego Inspektora.
2. Dyrektor Powiatowej Stacji podpisuje:
1) zarzadzenia,
2) protokoty pokontrolne z kontroli przeprowadzonych w Powiatowej Stacji,
3) odpowiedzi na wystapienia organéw kontrolujacych,
4) dokumenty zatwierdzajace wyniki postepowania w sprawach o udzielenie zaméwiefr pu-
blicznych,
5) pisma dotyczace spraw kadrowych,
6) pisma dotyczace spraw finansowych i rachunkowosci,
7) umowy,
8) inne pisma zastrzezone do podpisu Dyrektora Powiatowej Stacji.
3. Pisma i umowy powodujace skutki finansowe wymagajg podpisu gtéwnego ksiego-
wego.
4. Pisma dotyczace postepowania sadowego, administracyjnego lub egzekucyjnego pod-
pisuje radca prawny majacy pelnomocnictwo do prowadzenia danej sprawy.
5. Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy na wieloosobowych/samodziel-
nych stanowiskach pracy upowaznieni pisemnie przez Powiatowego Inspektora lub Dyrektora
Powiatowej Stacji podpisujg pisma w granicach udzielonego upowaznienia.

Rozdzial 7
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg 1 wnioskow

§ 18. 1. Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskoéw odbywa si¢ zgodnie z ustawg z
dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (j.t. Dz. U. z 2024 r. poz.
574).

2. Dyrektor Powiatowej Stacji, Powiatowy Inspektor a w przypadku jego nieobecnosci
osoby przez niego wyznaczone przyjmuja interesantow w sprawach skarg 1 wnioskéw w usta-
lonych wezesniej godzinach.

3. Informacja o dniach i godzinach przyj¢¢ interesantéw w sprawach skarg 1 wnioskow
jest umieszczona w widocznym miejscu w budynku oraz na stronie internetowej Powiatowej
Stacji.

4. Skargi i wnioski ewidencjonowane sa w Rejestrze Skarg i Wnioskéw Powiatowej Sta-
Cji.

5. Szczegdlowy tryb postepowania przy rejestrowaniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw
okresla odrgbna procedura.
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Rozdzial 8
Postanowienia koncowe

§ 19. Funkcjonowanie Powiatowej Stacji, poza unormowaniami wymienionymi w 8§ 1-
18 reguluja:
1) obowigzujace w tym zakresie przepisy prawa,
2) Regulamin Pracy Powiatowej Stacji,
3) Instrukcja Kancelaryjna w zakresie obiegu dokumentow,
4) inne akty wewnetrzne wydawane przez Dyrektora.

keWiathie] ji
Sanitdrio-Ep emiologicznej
w Brptn ®

Danuta Kowalkowska- zramka
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