ZARZADZENIE NR 15/2023
DYREKTORA POWIATOWEJ STACJI SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNEJ
W ZAGANIU

zdnla....f.. Lg ..... O/C &‘LZ)”L ................

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego

Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Zaganiu

Na podstawie art. 23 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (Dz.U.
z 2023 r. poz. 991, poz. 2705 i poz. 1675) oraz § 8 ust.3 Statutu Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Zaganiu zarzadza co nastepuje:

§1. Ustala si¢ Regulamin organizacyjny POW1atowej Stacji  Sanitarno-
Epidemiologicznej w Zaganiu, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Traci moc zarzadzenie nr 5/2020 Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-
Ep1dem1010g1czne_] w Zaganiu z dnia 8 wrzesnia 2020 r. w sprawie ustalenia regulaminu
organizacyjnego Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Zaganiu oraz zarzadzenie
nr 1/2022 z dnia 11 marca 2022r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia regulaminu
organizacyjnego Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Zaganiu.

§3. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia Regulamin
Organizacyjnego przez Wojewode Lubuskiego.



Zatwierdzam: Zatacznik do zarzadzenia nr 15/2023

Dyrektora Powiatowej
rAA Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne;
; L, o w Zaganiu
’Lg/“{z"’zjh ....... 1L A S z dnia 14 listopada 2023r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY POWIATOWEJ STACJI SANITARNO-
EPIDEMIOLOGICZNEJ W ZAGANIU

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§ 1. Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Zaganiu, zwana dalej "Powiatowa
Stacja", wchodzaca w sklad zespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie dziata na
podstawie powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa, statutu oraz niniejszego regulaminu

organizacyjnego.

§ 2. Powiatowa Stacja jest jednostkag budzetowa bedaca podmiotem leczniczym,
finansowanym z budzetu panstwa, w stosunku do ktérego uprawnienia organu tworzacego

posiada Wojewoda Lubuski.

§ 3. 1. Siedziba Powiatowej Stacji mieSci si¢ w Zaganiu, ul. Szprotawska 45a.

2. Obszarem dziatania Powiatowej Stacji jest powiat Zaganski.

§ 4. Dzialalnoscia Powiatowej Stacji kieruje Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny
w Zaganiu, zwany dalej ,Powiatowym Inspektorem Sanitarnym”, ktéry jest jednoczesnie
Dyrektorem Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Zaganiu zwanym dalej

,,Dyrektorem Powiatowej Stacji”.

§ 5. 1. Powiatowy Inspektor Sanitarny przy pomocy Powiatowej Stacji wykonuje zadania
Pafistwowej Inspekcji Sanitarnej okreslone w ustawie z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowe;
Inspekcji Sanitarne;.

2. Dopodstawowych celow Powiatowej Stacji naleza:

1) ochrona zdrowia ludzkiego przed niekorzystnym wptywem szkodliwosci i uciazliwosci
srodowiskowych;
2) zapobieganie powstawaniu chordb, w tym choréb zakaznych i zawodowych;

3) ksztaltowanie odpowiednich postaw i zachowan zdrowotnych.




)
2)

3)

3. Cele, o ktérych mowa w ust. 2, Powiatowa Stacja realizuje w szczego6lnos$ci poprzez:

prowadzenie spraw w zakresie zapobiegawczego nadzoru sanitamego;

kontrolg¢ przestrzegania przepisOw okreslajacych wymagania higieniczne i zdrowotne,

w szczego6lnosci dotyczacych:

a) higieny srodowiska, a zwlaszcza jako$ci wody,

b) utrzymania naleZytego stanu higiemcmego nieruchomosci, zakladéw pracy, instytucji,
obiektow i urzadzen uzytecznosci publicznej, drog, ulic oraz Srodkow transportu,

c) warunkow produkcji, transportu, przechowywania, sprzedazy zywno$ci oraz warunkow
zywienia zbiorowego a takze warunkéw zdrowotnych produkcji i obrotu przedmiotami
uzytku, materiatami i wyrobami przeznaczonymi do kontaktu z Zywno$cia,

d) warunkéw zdrowotnych $rodowiska pracy a zwlaszcza zapobiegania chorobom
zawodowym 1 innym chorobom zwigzanym z warunkami pracy,

e) higieny pomieszczen i wymagan w stosunku do sprzgtu uzywanego w placowkach
o$wiatowo-wychowawczych i wypoczynku dzieci i mlodziezy oraz higieny procesow
nauczania,

f) wprowadzania do obrotu i stosowania w dzialalnosci zawodowej: prekursoréw
narkotykéw kategorii 2 oraz kategorii 3, substancji chemicznych lub ich mieszanin,
produktéw biobdjczych i detergentdw, |

g) zakazu wytwarzania i wprowadzania do obrotu na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
srodkow zastgpczych lub nowych substancji psychoaktywnych,

h) wymagan okreSlonych w przepisach o zawarto$ci niektérych substancji w dymie
papierosowym,

1) wymagan zwigzanych z ochrong zdrowia przed nastgpstwami korzystania z solarium,;

j) bezpieczenstwa produktow kosmetycznych;

realizacj¢ wymagan w zakresie zapobiegania chorobom zakaznym i innych chorobom

powodowanym warunkami §rodowiska a w szczegolnosci:

a) dokonywanie ocen i analiz epidemiologicznych,

b) nadzér nad realizacja obowiazkowych szczepien ochronnych,

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

d) wydawanie zarzadzen i decyzji w wypadkach okreslonych w przepisach o zwalczaniu
chor6b zakaznych,

e) wydawanie decyzji o stwierdzeniu lub braku podstaw do stwierdzenia choroby

zawodowej;



4) inicjowanie, organizowanie, koordynowanie, prowadzenie i nadzorowanie dziatalnosci

na rzecz ksztaltowania odpowiednich postaw i zachowan zdrowotnych.

§ 6. Schemat organizacyjny Powiatowej Stacji stanowi zalacznik do regulaminu.

" Rozdzial 2

Zasady kierowania jednostkg

§ 7. 1. Powiatowy Inspektor Sanitarny dziatajac jako Dyrektor Powiatowej Stacji organizuje
pracg Powiatowej Stacji, a w szczegdlnosci:
1) okresla organizacj¢ wewngtrzng oraz formy i metody pracy Powiatowej Stacji, w tym:
a) wydaje zarzadzenia wewngtrzne w zakresie sprawnego funkcjonowania Powiatowe]
Stacji,
b) ustala regulamin organizacyjny Powiatowej Stacji,
c) ustala polityke jakosci Powiatowej Stacji;
2) ustala plany pracy Powiatowej Stacji oraz zapewnia kontrolg realizacji ustalonych zadan
1 przestrzegania prawa;
3) ustala polityke kadrowa w Powiatowej Stacji i jest przetozonym stuzbowym wszystkich jej
pracownikow; '
4) sprawuje nadzor nad prawidtowoScia rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.
2. Powiatowy Inspektor Sanitarny dziatajac rowniez jako Dyrektor Powiatowej Stacji

reprezentuje ja na zewnatrz.

§ 8. 1. Powiatowy Inspektor Sanitarny wykonuje zadania przy pomocy kierownika Oddziatu
Nadzoru Sanitarnego, Gléwnego Ksiggowego, kierownikdw komdrek organizacyjnych oraz
0s6b zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.

2. Powiatowy Inspektor Sanitarny moze upowazni¢ pracownikéw Powiatowej Stacji
do wykonywania okreslonych czynnosci kontrolnych i wydawania decyzji administracyjnych
W jego imieniu.

3. Powiatowy Inspektor Sanitarny dziatajac takze jako Dyrektor Powiatowej Stacji moze
ustanawia¢ pelnomocnikéw i wydawaé upowaznienia do dokonywania w jego imieniu
okreslonych czynnosci prawnych w ramach kompetencji Powiatowego Inspektora Sanitarnego
lub kompetencji Dyrektora Powiatowej Stacji.

4. Jezeli Powiatowy Inspektor Sanitarny jest nieobecny a takze w innych sytuacjach
uniemozliwiajacych mu wykonywanie zadan oraz podejmowanie decyzji i podpisywanie
dokumentéw, zakres zastgpstwa Kierownika Oddziatu Nadzoru Sanitarnego rozciaga si¢ na
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wszystkie zadania i kompetencje Powiatowego Inspektora Sanitarnego jako uprawnionego do

zarzadzania, a takze na wszystkie czynno$ci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem

postgpowan o udzielanie zamoéwien publicznych zastrzezone dla niego w odrebnych przepisach

z zakresu zamowien publicznych.

1)

2)

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9

5. Powiatowy Inspektor Sanitarny odpowiada przed:

Panstwowym Wojewoddzkim Inspekforem Sanitarnym - za prawidlowe wykonywanie zadan
merytorycznych przypisanych Panstwowemu Powiatowemu Inspektorowi Sanitarnemu
1 kierowanej przez niego Powiatowej Stacji;

Wojewoda Lubuskim - za prawidlowe funkcjonowanie Powiatowej Stacji, w tym:
organizacj¢ jej pracy, gospodarke finansowa, gospodarowanie powierzonym mieniem

oraz prawidlowe wykonywanie udzielanych $wiadczen zdrowotnych.

§ 9. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych:

kieruja praca podlegtych komdrek oraz wspotpracuja z innymi komorkami organizacyjnymi
Powiatowe;j Stacji;

nadzoruja opracowywanie planéw pracy, sprawozdawczosci oraz kontroluja realizacje
zaplanowanych prac;

realizuja zadania wynikajace z polityki jako$ci Powiatowej Stacji;

biora osobisty udziat w kontrolach terenowych;

organizuja szkolenia podleglych pracownikoéw Powiatowej Stacji;

opracowuja okresowe analizy stanu sanitarnego/sytuacji epidemiologicznej z zakresu
dziatania pionu;

sprawuja w podleglych komoérkach nadzér nad prowadzonym postgpowaniem
administracyjnym, stosowaniem przepisOw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
oraz przedstawiajag Powiatowemu Inspektorowi Sanitarnemu projekty decyzji
administracyjnych, postanowien oraz innych dokumentéow wydawanych w postgpowaniu
administracyjnym i egzekucyjnym;

nadzoruja prawidtowe i terminowe zalatwianie skarg i wnioskow;

nadzoruja prawidtowe i terminowe zatatwianie wnioskow o udostgpnienie informacji publiczne;;

10) przedstawiaja Dyrektorowi Powiatowej Stacji wnioski w sprawach kadrowych, ptacowych,

awansowania i karania podlegtych pracownikéw;

11) sprawuja nadzor nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stuzbowe;;



12) sprawuja nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow regulaminu pracy, w tym
dyscypliny pracy oraz przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy;

13) wspottworza opis przedmiotu zamdwienia w postgpowaniach dotyczacych zamoéwien
publicznych zgodnie z obowiazujacym Regulaminem udzielania zamowien publicznych
oraz ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz.
1605, z p6zn.zm.).

2. Przepisy ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do oséb zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych i podlegli im pracownicy oraz osoby zatrudnione
na samodzielnych stanowiskach pracy, niezaleznie od zakresu obowiazkdéw na zajmowanych
stanowiskach, realizuja réwniez zadania wynikajace z przepisow prawa odnoszacych sie do
obowiazku obrony ojczyzny, bezpieczenstwa powszechnego, zarzadzania kryzysowego oraz

ochrony ludno$ci.

Rozdzial 3

Struktura organizacyjna

§ 10. 1. Powiatowa Stacja posiada zaktad leczniczy o nazwie ,,Powiatowa Stacja Sanitarno-
Epidemiologiczna w Zaganiu” z siedziba w Zaganiu, ul. Szprotawska 45a.

2. W sktad Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Oddziat Nadzoru Sanitarnego, w sktad ktoérego wchodza:

a) Kierownik Oddzialu Nadzoru Sanitarnego,

b) Sekcja Epidemiologii,

¢) Sekcja Bezpieczenstwa Zywnosci i Zywienia,

d) Sekcja Higieny Komunalne;j,

e) Sekcja Higieny Pracy,

f) Sekcja Higieny Dzieci i Mlodziezy,

g) Sekcja Promocji Zdrowia i O$§wiaty Zdrowotnej,

h) Stanowisko Pracy do Spraw Nadzoru Zapobiegawczego,

1) Stanowisko Pracy do Spraw Statystyki;
2) Kierownik do Spraw Jakosci,
3) Stanowisko Pracy do Spraw Zarzadzania Kryzysowego;
4) Oddziat Ekonomiczny i Administracyjny, w sktad ktérego wchodza:

a) Glowny Ksiggowy,

b) Stanowisko Pracy do Spraw Stuzb Pracowniczych,

d) Stanowisko Pracy Referenta Administracyjno-Biurowego,
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e) Stanowisko Pracy Kierowcy,
f) Stanowisko Pracy Sprzataczki;
5) Radca Prawny;
6) Stanowisko Pracy do Spraw bhp i p.poz.;
7) Petnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych;
8) Stanowisko Pracy Informatyka; |

9) Inspektor Ochrony Danych.

Rozdzial 4

Zadania komorek organizacyjnych Powiatowej Stacji

§ 11. 1. Do zadan Oddzialu Nadzoru Sanitarnego nalezy sprawowanie zapobiegawczego

1 biezacego nadzoru sanitarnego oraz prowadzenie dziatalnosci zapobiegawczej

1 przeciwepidemicznej w zakresie chordb zakaznych i innych choréb powodowanych warunkami

srodowiska, a takze prowadzenie dziatalnos$ci o§wiatowo-zdrowotne;j.
2. Zadania okre$lone w ust. 1 realizowane sg poprzez:

1) prowadzenie dziatalno$ci kontrolne;j;

2) prowadzenie postgpowania administracyjnégo i,.egzekucyjnego;

3) rozpatrywanie skarg i wnioskow;

4) przygotowywanie dla potrzeb Powiatowego Inspektora Sanitarnego sprawozdan, ocen,
analiz i informacji o realizacji zadan, sytuacji epidemiologicznej i stanie sanitarnym
powiatu;

5) wspoéldziatanie z jednostkami administracji publicznej, organizacjami spoleczno-
zawodowymi i pozarzadowymi oraz poszczegélnych komorek organizacyjnych miedzy
soba;

6) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z polecen jednostki nadrzedne;.

§12. Do zadan Kierownika Oddzialu Nadzoru Sanitarnego nalezy:

1) nadzor i koordynacja pracy komoérek organizacyjnych w zakresie dziatan kontrolnych
poprzez kierownikéw w sekcjach i osoby na samodzielnych stanowiskach;

2) koordynacja prac zwiazanych z opracowywaniem i wdrazaniem dokumentacji kontrolnej
przez wszystkie komorki organizacyjne Powiatowej Stacji;

3) koordynacja i nadzér nad budzetem zadaniowym Powiatowej Stacji;

4) planowanie dzialalnosci organéw Panstwowej Inspekcji Sanitarnej powiatu zaganskiego;

5) sporzadzenie rocznej oceny stanu sanitarno-epidemiologicznego;
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6) aktualizacja dokumentacji techniczne;j;

7) wspotudzial w przygotowywaniu auditéw i przegladéw zarzadzania;

8) wspotudziat w przegladzie zarzadzania;

9) prowadzenie bazy obiektow nadzorowanych.

§ 13.1. Do zadan Sekeji Epidemiologii wchodzacej w sktad Oddziatu Nadzoru Sanitarnego

nalezy zapobieganie i zwalczanie zakazen, choréb zakaznych i pasozytniczych oraz innych

choréb mogacych wystgpowacé epidemicznie.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

2. Zadania zawarte w ust.1 realizowane sg poprzez:

koordynowanie i sprawowanie nadzoru epidemiologicznego na obszarze powiatu ze

szczegblnym uwzglednieniem:

a) aktualnej sytuacji epidemiologiczne;j,

b) zglaszania i rejestracji ognisk choréb przenoszonych droga pokarmowa,
c) zglaszania i rejestracji ognisk chordb zakaznych,

d) zgltaszania i rejestracji ognisk zakazen szpitalnych,

€) monitoringu wystgpowania czynnikow alarmowych,

f) wdrazania metod odpowiedniego postgpowania przeciwepidemicznego i kierowanie

akcjami przeciwepidemicznymi;
opracowywanie 1 wdrazanie programdéw zapobiegania zwalczania chorob zakaZnych
i pasozytniczych; przekazywanie ich do realizacji podmiotéw leczniczych oraz kontrola
realizacji tych programéw;
sprawowanie nadzoru nad warunkami higieniczno-sanitarnymi, jakie powinien speknic¢
personel medyczny, sprz¢t oraz pomieszczenia, w ktorych sa udzielane S$wiadczenia
zdrowotne;
wydawanie opinii na potrzeby podmiotéw wykonujacych dziatalno$¢ lecznicza;
koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad procesami sterylizacji i dezynfekcji oraz
sprawowanie nadzoru na przeprowadzaniem zabiegéw zwigzanych z dezynsekcja
1 deratyzacja;
nadzér nad gospodarka odpadami medycznymi w podmiotach wykonujacych dziatalnosé¢
lecznicza;
sprawowanie nadzoru nad realizacja obowigzkowych szczepien ochronnych zgodnie
z Programem Szczepien Ochronnych;
planowanie zaopatrzenia oraz nadzér nad gospodarka szczepionkami;

organizowanie i nadzor nad szczepieniami ochronnymi w sytuacjach epidemicznych;




10) gromadzenie informacji z zakresu stanu sanitarno-epidemiologicznego podleglego terenu
oraz innych informacji z zakresu ochrony zdrowia;

11) dokonywanie analiz i ocen epidemiologicznych, sporzadzanie plandéw pracy i sprawozdan;

12) opracowywanie wywiadu epidemiologicznego w celu wykrycia zrodta i drog szerzenia sie
choroby zakaznej przez przeprowadzenie dochodzenia epidemiologicznego w $rodowisku
chorego, badz 0sob stykajacych sie z nim;

13) pobieranie od chorych zakaznie lub od o0s6b podejrzanych o te chorobe materiatow do
badan diagnostycznych i ich przekazywanie do badania;

14) koordynowanie pracy Zespotu ds. Kontroli Szpitali;

15) wspolpraca z Inspekcja Farmaceutyczna, Inspekcja Weterynaryjna, Wojskowa Inspekcja
Sanitarna, Wojewodzka Poradniag Gruzlicy i Chorob Pluc, Narodowym Funduszem
Zdrowia, Komenda Powiatowa Policji w Zaganiu oraz z konsultantami wojewodzkimi
1 krajowymi ds. epidemiologii, choréb zakaznych i zdrowia publicznego w zakresie
sprawowanego nadzoru;

16) przyjmowanie probek do badan laboratoryjnych w celu wykluczenia nosicielstwa pateczek
Salmonella i Shigella;

17) naktadanie mandatow karnych za stwierdzone uchybienia;

18) przygotowywanie projektow decyzji 1 wykonywanie czynno$ci w postgpowaniu
administracyjnym i postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

19) prowadzenie ewidencji kontrolowanych obiektow.

§14.1. Do zadan Sekcji Bezpieczenistwa Zywnosci i Zywienia wchodzacej w sktad
Oddzialu Nadzoru Sanitarnego nalezy sprawowanie nadzoru nad warunkami zdrowotnymi
Zywnosci, Zywienia, materialow 1 wyrobow przeznaczonych do kontaktu z zywnoscia.

2. Zadania zawarte w ust.1 realizowane sa poprzez:

1) kontrole przestrzegania przepiséw okreslajacych wymagania higieniczne i zdrowotne
warunkéw produkcji, transportu, przechowywania i sprzedazy zywno$ci oraz warunkow
Zywienia zbiorowego;

2) kontrole przestrzegania przepisOw okreslajacych wymagania higieniczne i zdrowotne
warunkéw zdrowotnych produkcji i obrotu materiatami i wyrobami przeznaczonymi do
kontaktu z zywnos$cia oraz innych wyrobow mogacych mie¢ wptyw na zdrowie ludzi;

3) nadzoér nad warunkami sanitarnymi produkcji pierwotnej, rolniczego handlu detalicznego
oraz dostawami bezposrednimi,

4) pobieranie do badania $rodkow spozywczych, materiatéw i wyrobéw przeznaczonych do

kontaktu z zywnoscia;



5) przeprowadzanie dochodzen epidemicznych w przypadkach zatru¢ pokarmowych;

6) dokonywanie oceny prawidlowosci i skutecznoSci Systemu Analizy Zagrozen
1 Krytycznych Punktéw Kontroli (HACCP) oraz analiz ryzyka, na ktore narazona moze by¢
zywno$¢ w procesie produkeji lub w obrocie;

7) wspoludziat w prowadzeniu Systemu Wczesnego Ostrzegania o Niebezpiecznych
Produktach Zywnosciowych i Srodkach Zywienia Zwierzat (RASFF);

8) wspdlpraca z innymi organami urzedowej kontroli zywnosci, organami $cigania oraz
innymi instytucjami w celu osiagania jak najwyzszych efektow w zapewnieniu
bezpieczenistwa zywno$ci, materialtbw 1 wyrobow przeznaczonych do kontaktu
Z Zywnoscia;

9) dokonywanie analiz i ocen, sporzadzanie planéw pracy i1 sprawozdan;

10) naktadanie mandatéw karnych za stwierdzone uchybienia;

11) przygotowywanie projektow decyzji 1 wykonywanie czynnosci w postgpowaniu
administracyjnym i postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

12) prowadzenie ewidencji kontrolowanych obiektow.

§ 15. 1. Do zadan Sekcjiv Higieny Komunalnej wchodzacej w sktad Oddziatu Nadzoru
Sanitarnego nalezy sprawowanie nadzoru sanitarnego nad warunkami higieny S$rodowiska,
a zwlaszcza woda przeznaczona do spozycia przez ludzi, powietrzem w pomieszczeniach
przeznaczonych na pobyt ludzi, gleba, wodami i innymi elementami $rodowiska, stanem
higienicznym nieruchomo$ci, instytucji, obiektow i urzadzen uzyteczno$ci publicznej, drog,
ulic, osobowego i towarowego transportu kolejowego, drogowego i lotniczego oraz miejsc
zbiorowego wypoczynku i rekreacji.

3. Zadania zawarte w ust.1 realizowane sa poprzez:

1) sprawowanie nadzoru nad warunkami higieny $rodowiska, a zwlaszcza nad jakos$cia wody
przeznaczonej do spozycia przez ludzi, wody w kapieliskach, miejscach wykorzystania do
kapieli i ptywalniach, powietrza w pomieszczeniach przeznaczonych na pobyt ludzi, gleby,
wod i innych elementow $rodowiska w zakresie ustalonym w odrgbnych przepisach;

2) nadzor nad utrzymaniem nalezytego stanu higienicznego nieruchomosci, zakladow pracy,
instytucji, obiektow i urzadzen uzytecznoSci publicznej, drog, ulic oraz osobowego
i towarowego transportu kolejowego, drogowego i lotniczego, a takze miejsc zbiorowego
wypoczynku i rekreacji;

3) prowadzenie nadzoru sanitarnego nad postgpowaniem ze zwtokami i szczatkami ludzkimi
poprzez nadzor nad przeprowadzanymi ekshumacjami oraz nadzér nad warunkami

przewozu zwtok i szczatkéw ludzkich;




4) prowadzenie nadzoru nad warunkami higieniczno — sanitarnymi, jakim powinny
odpowiada¢ pomieszczenia i urzadzenia podmiotéw wykonujacych dziatalno$é lecznicza;

5) wspétudziat w  zapobieganiu i zwalczaniu ognisk epidemicznych, akcjach
przeciwpowodziowych i dziataniach zwigzanych z bioterroryzmem;

6) wspotudzial w zabezpieczeniu sanitarnym imprez masowych;

7) wspolpraca z Inspekcja Ochrony Sfodowiska, Inspekcja Nadzoru Budowlanego, organami
Scigania oraz innymi instytucjami i jednostkami w zakresie sprawowanego nadzoru;

8) dokonywanie analiz i ocen, sporzadzanie planéw pracy i sprawozdan;

9) nakladanie mandatéw karnych za stwierdzone uchybienia;

10) przygotowywanie projektdow decyzji i wykonywanie czynno$ci w postepowaniu
administracyjnym i postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

11) prowadzenie ewidencji kontrolowanych obiektow.

§16.1. Do zadan Sekcji Higieny Pracy wchodzacej w sktad Oddziatu Nadzoru
Sanitarnego nalezy kontrola przestrzegania przepiséw okre$lajacych wymagania higieniczne
i zdrowotne warunk6éw zdrowotnych $rodowiska pracy, a zwlaszcza zapobiegania powstawaniu
chor6b zawodowych i innych choréb zwiazanych z warunkami pracy oraz prowadzenie
postgpowan administracyjnych w sprawach dofyczaLcych srodkow zastepczych.

2. Zadania zawarte w ust.1 realizowane sg poprzez:

1) sprawowanie nadzoru nad warunkami pracy w zaktadach pracy w celu ochrony zdrowia
zatrudnionych;

2) prowadzenie postgpowan w sprawach chorob zawodowych;

3) prowadzenie nadzoru nad przestrzeganiem w S$rodowisku pracy przepisow dotyczacych
wprowadzania do obrotu i stosowania w dziatalno$ci zawodowej:
a) prekursoréw narkotykéw kategorii 2 oraz kategorii 3,
b) substancji chemicznych lub ich mieszanin,
¢) produktow biobodjczych i substancji czynnych oraz detergentow;

4) prowadzenie nadzoru nad bezpieczenstwem produktéw kosmetycznych;

4) prowadzenie dzialan zwiazanych z powiadomieniami w systemie RAPEX

5) zbieranie informacji o czynnikach rakotworczych wystepujacych w zaktadach pracy
1 weryfikacj¢ danych;

6) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem wymagan okreSlonych w przepisach
o zawartosci niektérych substancji w dymie papierosowym,;

7) zaangazowanie w kontrolg przestrzegania przepisow w zakresie zakazu wytwarzania
1 wprowadzania do obrotu $rodkéw zastepczych i nowych substancji psychoaktywnych,

10




w tym w dzialania zmierzajace do ograniczenia dostgpnosci ,,nowych narkotykoéw”
(Srodkow zastgpczych i nowych substancji psychoaktywnych) w cyberprzestrzeni, a takze
wspolpracg w tym zakresie z organami Shtuzby Celnej, Policji, Prokuratury, Inspekcji
Farmaceutycznej;

8) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach dotyczacych Srodkéw
zastgpczych;

9) wspolpraca w zakresie prowadzonego nadzoru z Panstwowa Inspekcja Pracy,
Wojewodzkim Osrodkiem Medycyny Pracy, Instytutem Medycyny Pracy w Lodzi, Biurem
do Spraw Substancji i Preparatow Chemicznych, lekarzami uprawnionymi do prowadzenia
badan profilaktycznych, organami $cigania oraz innymi instytucjami i organizacjami;

10) dokonywanie analiz i ocen, sporzadzanie planéw pracy i sprawozdan;

11) naktadanie mandatéw karnych za stwierdzone uchybienia;

12) przygotowywanie projektow decyzji i1 wykonywanie czynnosci w postgpowaniu
administracyjnym i postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

13) prowadzenie ewidencji kontrolowanych obiektow.

§ 17. 1. Do zadan Sekcji Higieny Dzieci i Mlodziezy wchodzacej w sktad Oddziatu
Nadzoru Sanitarnego nalezy nadzor nad higieng srodowiska placowek nauczania i wychowania,
opiekunczych oraz wypoczynku dzieci i mlodziezy.

2. Zadania zawarte w ust.1 Sekcja realizuje poprzez:

1) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw i obowiazujacych norm przez
placowki  o$wiatowo-wychowawcze oraz  wypoczynku dzieci 1 mlodziezy,
w szczegblnosci w zakresie:

a) warunkow sanitarno-technicznych $rodowiska fizycznego dzieci miodziezy,

b) wymagan w stosunku do sprzetu i mebli dla dzieci i mlodziezy,

¢) higienicznej oceny rozktadow zajec lekcyjnych,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy w warsztatach szkolnych,

e) przechowywania i stosowania substancji chemicznych oraz ich mieszanin w gabinetach
chemicznych,

f) higieny procesu nauczania-uczenia si¢;

2) wspoélprace z wladzami samorzadowymi, instytucjami, organizacjami oraz Lubuskim
Kuratorem Os$wiaty celem koordynacji dziatan zwiazanych z podnoszeniem stanu
sanitarnego i bezpieczenstwa w placowkach nauczania, wychowania i wypoczynku;

3) dokonywanie analiz i ocen, sporzadzanie planéw pracy i sprawozdan;

4) nakladanie mandatéw karnych za stwierdzone uchybienia;
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5) przygotowywanie projektow decyzji 1 wykonywanie czynnoSci w postgpowaniu
administracyjnym i postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

6) prowadzenie ewidencji kontrolowanych obiektow.

§ 18. 1. Do zadan Sekcji Promocji Zdrowia i Oswiaty Zdrowotnej wchodzacej

w sktad Oddzialu Nadzoru Sanitarnegb nalezy inicjowanie, organizowanie, koordynowanie

1 sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cig w zakresie oswiaty zdrowotnej i promocji zdrowia.

2. Zadania zawarte w ust. 1 realizowane sa poprzez:

1) popularyzowanie wiedzy o zdrowiu i higienie oraz prowadzenie dziatalnosci informacyjnej
i edukacyjnej;

2) wplywanie na ksztaltowanie prawidlowych postaw zdrowotnych poprzez propagowanie
zdrowego, gldwnie prawidlowego zywienia, rekreacji ruchowej i umiejetnosci radzenia
sobie ze stresem;

3) oceng dzialalnoSci o$wiatowo-zdrowotnej prowadzonej przez szkoty i inne placowki
o$wiatowo-wychowawcze oraz $rodki masowego przekazu, podmioty lecznicze oraz inne
podmioty, instytucje i organizacje, a takze udzielanie im pomocy w prowadzeniu tej
dziatalnosci; ‘

4) zapobieganie uzaleznieniom, szczegéinie ., w zakresie nikotynizmu, narkomanii
i alkoholizmu;

5) zapoznanie ludnosci z prawidlowym stosowaniem si¢ do zasad szeroko pojetej profilaktyki;

6) opracowywanie, wdrazanie, koordynacja i monitorowanie programow prozdrowotnych
o zasiggu lokalnym:;

7) wdrazanie, koordynacja i monitorowanie programéw i kampanii prozdrowotnych o zasiggu
ogo6lnopolskim i wojewodzkim;

8) wspdlpraca z organami administracji rzadowej 1 samorzadowej, organizacjami
i instytucjami, $rodkami masowego przekazu, podmiotami wykonujacymi dziatalno$¢
lecznicza oraz innymi partnerami w zakresie realizowanych programéw prozdrowotnych

1 interwencji nieprogramowych.

§ 19. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Nadzoru Zapobiegawczego
wchodzacego w sktad Oddzialu Nadzoru Sanitarnego nalezy:
1) opiniowanie projektéw miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego oraz
planéw ogdlnych gminy;
2) uzgadnianie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu pod wzgledem wymagan
higienicznych i zdrowotnych;
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3)

4)

_5)

6)

7)

8)

9)

uzgadnianie odstapienia od przeprowadzenia strategicznej oceny oddzialywania na

srodowisko dla miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i planow ogoélnych

gminy oraz uzgadnianie w ramach strategicznej oceny oddzialywania na S$rodowisko
zakresu i stopnia szczeg6towosci informacji wymaganych w prognozie oddzialywania na
srodowisko; _

wydawanie opinii, co do potrzeby przeprowadzenia oceny oddzialywania przedsigwzigcia

na S$rodowisko, a w przypadku stwierdzenia takiej potrzeby, o =zakresie raportu

o oddzialtywaniu przedsiewzigcia na srodowisko;

wydawanie opinii w sprawie warunkow realizacji przedsigwzig¢ mogacych znaczaco

oddziatywaé na $rodowisko, przed wydaniem decyzji o S$rodowiskowych

uwarunkowaniach;

rozpatrywanie wnioskow dotyczacych warunkéw technicznych, jakim powinny odpowiadac

budynki i ich usytuowanie, w sprawie wyrazenia zgody na:

a) usytuowania tymczasowych, nieskanalizowanych ustgpéw publicznych na terenach
skanalizowanych,

b) stosowanie piecow i trzonéw kuchennych na paliwo stale w budynkach zaktadéw opieki
zdrowotnej, opieki spolécznej, przeznaczonych dla dzieci i mlodziezy, w lokalach
gastronomicznych oraz pomieszczeniach . przeznaczonych do produkcji Zywnosci
i sSrodkéw farmaceutycznych,

¢) zastosowanie recyrkulacji powietrza w budynku opieki zdrowotnej;

wydawanie opinii co do zgodnosci z warunkami sanitarnymi okre$§lonymi przepisami Unii

Europejskiej przedsiewzig¢ 1 zrealizowanych inwestycji, ktdrych realizacja jest

wspomagana ze Srodkéw pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej;

uzgadnianie dokumentacji projektowej pod wzgledem wymagan higienicznych

i zdrowotnych dotyczacych:

a) budowy oraz zmiany sposobu uzytkowania obiektéw budowlanych;

b) nowych materiatow i procesow technologicznych przed ich zastosowaniem w produkcji

lub budownictwie;

uczestniczenie w dopuszczeniu do uzytku obiektow budowlanych;

10) zgtaszanie sprzeciwu w wypadkach i warunkach wskazanych przez odrgbne przepisy;

11) wspolpraca z Powiatowa Inspekcja Nadzoru Budowlanego oraz innymi organami

i instytucjami w zakresie sprawowanego nadzoru;

12) dokonywanie analiz i ocen, sporzadzanie planéw pracy i sprawozdan;

13) przygotowywanie projektow decyzji i wykonywanie czynno$ci w postgpowaniu

administracyjnym.
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§20. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Statystyki wchodzacego w sktad

Oddzialu Nadzoru Sanitarnego nalezy:

1y

2)

3)

4)

5)
6)

zbieranie, weryfikacja, gromadzenie 1 opracowywanie danych statystycznych
epidemiologicznych;

opracowywanie zbiorczych analiz i ocen epidemiologicznych oraz stanu higieniczno-
sanitarnego;

prowadzenie statystyki medycznej, rejestru chordb zakaznych i czynnikow
chorobotworczych oraz sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

przetwarzanie informacji i opracowywanie zbiorczych analiz z dzialalnosci Powiatowej
Stacji oraz z zakresu zagadnien zwigzanych z dzialalnoScia Panstwowej Inspekcji
Sanitarne;;

prowadzenie ewidencji i rejestru mandatow;

prowadzenie centralnego rejestru zgltoszen interwencyjnych.

§ 21. Do zadan Kierownika do Spraw Jakosci bezposrednio podporzadkowanego

Dyrektorowi Powiatowej Stacji nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

doskonalenie i nadzor nad funkcjonowanicm wdrozonych w Powiatowej Stacji systemow

zarzadzania,

zarzadzanie dokumentacja ogdlng systemu zarzadzania tj. Ksigga JakosSci, procedurami

ogblnymi i instrukcjami zwigzanymi z procedurami ogdélnymi;

nadzorowanie i aktualizowanie dokumentacji systemu zarzadzania jako$cia: Ksiggi JakoSci,

Procedur, Instrukcji (aktualizacja dot. przepisOw prawnych, zmian organizacyjnych

i personalnych, wdrozenie zalecen Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne;j);

opracowanie rocznego planu audytow wewngtrznych w Powiatowej Stacji, nadzorowanie

wykonywania audytow i koordynacja ewentualnych dziatan korygujacych;

szkolenia personelu oraz 0s6b powolywanych na auditorow;

prowadzenie spraw zwiazanych z kontrola zarzadcza m.in.:

a) koordynowanie dzialan zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem przegladu
zarzadzania oraz sporzadzeniem protokotu,

b) opracowanie i analiza zebranych danych w przeprowadzanej corocznie Ankiecie
Samooceny,

¢) koordynacja dziatah zwiazanych z przygotowywaniem os$wiadczen o stanie kontroli
zarzadczej, oceng ryzyka w odniesieniu do celow i zadan okreslonych w rocznym planie

dziatalnoSci.
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§22. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Zarzadzania Kryzysowego

bezposrednio podporzadkowanego Dyrektorowi Powiatowej Stacji nalezy:

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

udzial w treningach sztabowych i grach decyzyjnych — éwiczeniach epizodycznych —
w zakresie wspoldziatania jednostek samorzadowych, stuzb, inspekcji i strazy;
opracowywanie i aktualizacja zakladowej dokumentacji w dziedzinie bezpieczenstwa,
spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego;

planowanie, realizowanie, gospodarowanie i nadzér nad prowadzeniem gospodarki
magazynowej $rodkami i materialami przeznaczonymi do reagowania w sytuacjach
kryzysowych i stanach nadzwyczajnych bedacych na wyposazeniu Powiatowej Stacji;
udzial w opracowywaniu informacji na posiedzenia powiatowego zespotu zarzadzania
kryzysowego;

koordynowanie, organizowanie i bezposredni udziat w przedsigwzigciach szkoleniowych
dotyczacych bezpieczenstwa, spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego oraz ochrony
ludnosci;

udziat w realizacji zadan zwiazanych z likwidacja nadzwyczajnych zagrozen;
cotygodniowe sprawdzanie 1acznosci z Wojewodzka Stacja  Sanitarno  —
Epidemiologiczng w Gorzowie Wikp.;

koordynowanie zadan wynikajacych z przepiséw prawa odnoszacych si¢ do obowiazku
obrony Ojczyzny oraz zadan zwigzanych z dziatalno$cia w zakresie zarzadzania

kryzysowego i ochrony ludnosci.

§23. Do zadan Oddzialu Ekonomicznego i Administracyjnego nalezy prowadzenie

spraw zwiazanych z ksiggowo$cia, sprawami kadrowymi i osobowymi pracownikow

Powiatowej Stacji, dokonywanie. zakupéw towaréw i ustug, obstuga gospodarcza Powiatowej

Stacji oraz zapewnienie prawidtowej dziatalnosci administracyjnej, technicznej, ochrony

przeciwpozarowej oraz prowadzenie postgpowan Ww sprawie zamowien publicznych

w Powiatowej Stacji.

§ 24. 1. Glowny Ksiegowy wykonuje zadania na podstawie odrgbnych przepisow i jest

bezposrednio podporzadkowany Dyrektorowi Powiatowe;j Stacji.

1)

2)
3)
4)

2. Do zadan zawartych w ust. 1 nalezy w szczegdlnosci:

kierowanie pracg Oddzialu Ekonomicznego i Administracyjnego i sprawowanie nadzoru

nad nim;

nadzor nad rachunkowoscia jednostki;

dokonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

prowadzenie ksiggowosci syntetyczne;j i analitycznej;
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5) dokonywanie przelewow w oparciu o dokumenty zrodtowe;

6) naliczanie wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen (sporzadzanie list ptac);

7) terminowe naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,
Fundusz Pracy, prowadzenie ewidencji wymaganej przez ZUS;

8) terminowe naliczanie i odprowadzanie zaliczki na podatek dochodowy od os6b fizycznych
do Urzedu Skarbowego;

9) prowadzenie ewidencji dochodéw budzetowych oraz windykacja nalezno$ci budzetowych;

10) prowadzenie ewidencji wykonania budzetu w uktadzie zadaniowym;

11) sporzadzanie planéw finansowych, wydatkow w uktadzie zadaniowym,;

12) prowadzenie ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej w rozbiciu na paragrafy, zgodnie
z obowigzujaca w tym zakresie klasyfikacja budzetowa;

13) opracowywanie planéw finansowych oraz biezacy nadzor w zakresie zgodnoSci
dokonywanych operacji finansowych z planem finansowym;

14) sporzadzanie sprawozdan finansowych;

15) zakup towaréw i ustug w ramach procedury zamdwien publicznych we wspoipracy
z referentem administracyjno-biurowym:;

16) prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie zamowien publicznych;

17) realizacja umoéw zawartych w wyniku postgpowan o udzielenie zamowien publicznych albo
wynikajacych z uméw cywilno-prawnych;

18) prowadzenie gospodarki transportowe;;

19) sporzadzanie analiz w zakresie gospodarki wydatkami ptacowymi i pozaptacowymi,

20) ochrona danych osobowych — szczegdlnie zgromadzonych w dokumentacji ptacowej,
podatkowej itp.;

21) ewidencja aktywow stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa;

22) w zakresie spraw technicznych i ochrony przeciwpozarowej — utrzymanie pelnej
sprawnosci technicznej urzadzen techniczno-gospodarczych, budynkéw i budowli oraz
instalacji sanitarno-energetycznych poprzez:

a) gospodarowanie majatkiem Powiatowej Stacji,
b) prowadzenie ewidencji i inwentaryzacji majatku Powiatowej Stacji,

c) udzial w zagospodarowaniu materiatéw zbgdnych, kasacjach i likwidacjach.

§ 25. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Sluzb Pracowniczych wchodzacego
w sklad Oddzialu Ekonomicznego i Administracyjnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu
zatrudnienia, osobowych oraz socjalno-bytowych pracownikow Powiatowej Stacji,
a w szczegolnosci:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

kontrola przestrzegania dyscypliny pracy oraz podejmowanie dziatan eliminujacych
ewentualne konflikty wewnatrzzaktadowe;

prowadzenie akt osobowych pracownikow i dokumentacji zwiazanej ze stosunkiem pracy
oraz zalatwianie spraw zwiazanych z przechodzeniem pracownikow na S$wiadczenia
spoteczne;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z czasem pracy pracownikow;

planowanie i ewidencjonowanie urlopéw;

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z absencja chorobowa pracownikow;

okreslanie potrzeb socjalnych i bytowych zalogi oraz organizowanie opieki socjalnej nad
emerytami i rencistami;

wspotdziatanie przy prowadzeniu spraw zwigzanych z zakladowym funduszem $wiadczen
socjalnych;

uczestniczenie w organizacji i prowadzeniu dokumentacji kurséw i szkolen dla
pracownikow Powiatowe;j Stacji;

prowadzenie spraw dotyczacych praktyk oraz stazy os6b niebedacych pracownikami

Powiatowe;j Stacji;

10) prowadzenie spraw w zakresie wydawania upowaznien do kontroli, upowaznieni do

naktadania grzywien w drodze mandatu karnego i delegowania pracownikéw Powiatowe;j

Stacji;

11) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow;

12) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania.

§26. Do =zadan Stanowiska Pracy Referenta Administracyjno-Biurowego

wchodzacego w sktad Oddzialu Ekonomicznego i Administracyjnego nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

zaopatrywanie Powiatowej Stacji we wszelkiego rodzaju sprzet, aparaturg, materiaty,
druki itp. niezbgdne do funkcjonowania Powiatowej Stacji zgodnie z obowiazujacymi
w jednostce procedurami oraz zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa w zakresie
zamowien publicznych;

prowadzenie ewidencji ilo§ciowo-materialowej materiatow i toward6w w magazynie;
prowadzenie ewidencji wyposazenia Powiatowej Stacji;

rozliczenie paliwa samochodu stuzbowego;

prowadzenie rejestru postanowien o nalozeniu grzywien oraz rejestru upomnien
wzywajacych do wykonania obowiazku;

prowadzenie egzekucji naleznosci (sporzadzanie upomnien, tytutdéw wykonawczych);
rozliczanie szczepionek;
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8) ksiggowanie dochodow budzetowych;
9) sporzadzanie informacji o zatrudnieniu, ksztalceniu lub o dziatalno$ci na rzecz osob
niepetnosprawnych;
10) sporzadzania sprawozdan z ochrony $rodowiska;
11) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z naprawa i serwisowaniem kserokopiarek
Powiatowe;j Stacji;

12) wykonywanie polecen Gtownego Ksiggowego.

§27. Do zadan Stanowiska Pracy Kierowcy wchodzacego w sklad Oddziatu
Ekonomicznego i Administracyjnego nalezy:
1) kierowanie pojazdem zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami i zasadami ruchu drogowego;
2) dbanie o czysto$¢ i sprawno$¢ techniczng pojazdow bedacych w posiadaniu Powiatowej
Stacji;
3) dokonywanie okresowych przegladow technicznych pojazdu;

4) uzupelnianie stanu paliwa.

§ 28. Do zadan Stanowiska Pracy Sprzataczki wchodzacego w sktad Oddzialu
Ekonomicznego i Administracyjnego nalezy:
1) codzienne sprzatanie pomieszczen Powiatowej Stacji oraz uzupelnianie na biezaco
materiatow sanitarnych;
2) sprzatanie posesji oraz dbanie o tad i porzadek na trawnikach i klombach;
3) codzienne sprawdzanie zamknigcia drzwi i okien oraz szczelnosci kurkéw gazowych

i wodnych.

§29. Do zadan Radcy Prawnego bezposrednio podporzadkowanego Dyrektorowi

Powiatowej Stacji nalezy:

1) rozwiazywanie problemow prawnych, z ktéorymi zwracaja si¢ pracownicy Powiatowej
Stacji w zwiagzku z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi;

2) opiniowanie obowiazkow o charakterze decyzyjnym (projektow decyzji, postanowien);

3) szkolenie pracownikow Powiatowej Stacji z zakresu obowigzujacego prawa;

4) przygotowywanie nowych wzorow dokumentéw zwiazanych z prowadzeniem
postgpowania administracyjnego i egzekucyjnego;

5) wydawanie opinii prawnych (w sprawach merytorycznych, pracowniczych);

6) zastgpstwo prawne przed sadami i innymi organami orzekajacymi we wszystkich sprawach
z zakresu dziatania Powiatowej Stacji;

18




7) wspotpraca z radcami prawnymi z Wojewddzkiej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej
w Gorzowie Wlkp. (kontakt telefoniczny lub mailowy);

8) wuczestnictwo w szkoleniach/naradach organizowanych dla radcéw prawnych przez
Wojewo6dzka Stacj¢ Sanitarno - Epidemiologiczng w Gorzowie Wikp.;

9) opiniowanie aktow normatywnych i projektow wybranych pism;

10) zatwierdzanie pod wzgledem prawnym dokumentacji zwiazanej ze stosunkiem pracy
(umowy, angaze, Swiadectwa pracy);

11) udzielanie porad w sprawach spornych pracownik-pracodawca, z zakresu Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych wynagrodzen, umarzania naleznosci itp.;

12) sporzadzanie rocznego sprawozdania z zakresu prowadzonej obstugi prawne;.

§30. Do =zadan Stanowiska Pracy do Spraw bhp i p.poz. bezposrednio
podporzadkowanego Dyrektorowi Powiatowej Stacji nalezy realizacja zadan zawartych
w przepisach dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz nastgpujacych zadan w zakresie
p.poz:

1) kontrola stanu bezpieczenstwa pozarowego budynku i pomieszczen Powiatowej Stacji;

2) instruktaz oraz szkolenie praéownik()w w zakresie ochrony przeciwpozarowe;;

3) nadzor nad utrzymaniem w nalezytym porzadku droég pozarowych, ewakuacyjnych
i komunikacyjnych, srodkéw alarmowania i tacznosci, punktéw czerpania wody do celéw

gasniczych oraz terminowo$cia przegladéw sprzetu gasniczego.

§31. Do zadan Pelmomocnika do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych
bezposrednio podporzadkowanego Dyrektorowi Powiatowej Stacji nalezy realizacja zadan

zawartych w ustawie o ochronie informacji niejawnych.

§ 32. Do zadan Stanowiska Pracy Informatyka bezposrednio podporzadkowanego
Dyrektorowi Powiatowej Stacji nalezy:
1) zarzadzanie siecia komputerowa;
2) udzielanie porad informatycznych w sprawach biezacych;
3) nadzdr i niezbgdna pomoc w obstudze programéw komputerowych;
4) wsparcie w rozwigzywaniu problemow z aplikacjami;
5) instalowanie aktualizacji baz danych;
6) usuwanie usterek i awarii powstatych przy obstudze programéw komputerowych;
7) wsparcie w rozwiazywaniu problemoéw z urzadzeniami peryferyjnymi,
8) archiwizacja baz danych;
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9)

sporzadzanie inwentaryzacji baz danych i programéw komputerowych;

10) dostosowanie sprzgtu do potrzeb organizacyjnych;

11) udzielanie bezptatnej pomocy telefonicznej w przypadku awarii;

12) kontrola zabezpieczen sieci komputerowej;

13) usuwanie plikow uzytkownika, ktore sa niezgodne z obowiazujacym prawem;

14) nadzorowanie systemu komunikacji w sieci komputerowej oraz przesytania danych przy

uzyciu urzadzen teletransmisji,

15) podjecie dziatan zabezpieczajacych stan systemu informatycznego w przypadku:

a) wykrycia naruszenia zabezpieczen systemu informatycznego,

b) otrzymania informacji o naruszeniu bezpieczenstwa systemu informatycznego;

16) prowadzenie i nadzor nad funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej i strony

edukacyjne;.

§ 33. Do zadan Inspektora Ochrony Danych bezposrednio podporzadkowanego

Dyrektorowi Powiatowej Stacji nalezy:

1) w zakresie bezpieczenstwa informacji:

2)

a) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem danymi osobowymi,

b) prowadzenie oraz aktualizacja dokumentacji opisujacej sposéb przetwarzania danych
osobowych,

c) zapewnienie ochrony w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz
warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzadzenia
i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych,

d) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu zabezpieczen wdrozonym w celu
ochrony danych osobowych,

e) wystawianie upowaznien do przetwarzania danych osobowych,

f) monitorowanie dostepu uzytkownikow do systemoOw przetwarzajacych dane osobowe
oraz kontrola dostgpu o0s6b niepowotanych do tych systemow,

g) nadzorowanie udostepniania danych osobowych odbiorcom danych i innym podmiotom;

w zakresie spraw dot. prowadzenia archiwum zaktadowego:

a) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowego klasyfikowania akt,
tworzenia teczek akt i przygotowania akt do przekazania ich do archiwum zakladowego
w terminie przewidzianym w instrukcji kancelaryjnej Powiatowej Stacji,

b) przejmowanie akt z komodrek organizacyjnych na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych,

c) ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczenie przyjetych do przechowywania akt,
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d) udostgpnianie i wypozyczanie akt na zasadach okre§lonych w odpowiednich przepisach,

e) wydzielanie z zasobu archiwum zaktadowego i brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
(kat. ”B”), ktorej okres przechowywania juz minal,

f) wydzielenie z zasobu archiwum zakladowego dokumentacji archiwalnej (kat.”A”)
1 przekazywanie jej do wlasciwego archiwum pafistwowego,

g) utrzymywanie stalych kontaktéw i wspétpraca z wlasciwym archiwum panstwowym
nadzorujacym archiwum zaktadowe Powiatowej Stacji;

3) prowadzenie sekretariatu Powiatowe;j Stacji;

a) wystawianie kart drogowych kierowcy,

b) wysylanie i odbieranie poczty elektronicznej i tradycyjne;,

¢) prowadzenie rejestru i wydawanie jednorazowych upowaznien do kontroli
przedsigbiorcy,

d) wystawianie delegacji pracowniczych w zwiazku z wyjazdami stuzbowymi,

¢) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja Powiatowej Stacji i jej prawidlowym
funkcjonowaniem,

f) przygotowanie projektow zarzadzen Pafistwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego
1 Dyrektora Powiatowej S;[a'cji,

g) prowadzenie sprawozdawczos$ci w zakresie spraw organizacyjnych;

4) prowadzenie rejestru wnioskow o udzielenie informacji publiczne;.

Rozdzial 5

Dzialalnos¢ lecznicza i udzielane §wiadczenia zdrowotne

§ 34. 1. Dzialalno$¢ lecznicza prowadzona w Powiatowej Stacji polega na realizacji dziatan
w zakresie promocji zdrowia.
2. Miejscem prowadzenia dziatalnosci jest siedziba Powiatowej Stacji.

3. Dzialalno$¢ lecznicza w Powiatowej Stacji prowadzona jest nieodplatnie.

Rozdzial 6

Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow

§35.1. Powiatowy Inspektor Sanitarny przyjmuje obywateli w sprawach skarg
1 wnioskow w godzinach pracy Powiatowej Stacji oraz jeden raz w wyznaczonym dniu tygodnia
po godzinach pracy.

2. Na zyczenie interesanta skarga zlozona ustnie powinna by¢ przyjeta do protokohu.
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3. Przyjete skargi i wnioski sa ewidencjonowane przez wyznaczonego pracownika
w Centralnym rejestrze skarg i wnioskow, prowadzonym w Powiatowej Stacji.

4. Centralny rejestr skarg i wnioskéw prowadzony jest przez Oddziat Ekonomiczny
i Administracyjny .

5. Kwalifikacji skarg i wnioskow dokonuje Powiatowy Inspektor Sanitarny.

Rozdzial 7

Postanowienia koncowe

§ 36. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ odpowiednio
przepisy ustawy o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, ustawy o dziatalnosci leczniczej, ustawy

o wojewodzie 1 administracji rzadowej w wojewodztwie.

§ 37. Zasady i tryb wykonywanych czynnoSci kancelaryjnych przez pracownikow
Powiatowej Stacji okreSla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

§ 38. Interpretacja niniejszego regulaminu oraz udzielanie wyjasnien nalezy do Dyrektora

Powiatowej Stacji.

§ 39. Regulamin oraz zmiany regulaminu ustala Dyrektor Powiatowej Stacji w drodze
zarzadzenia wewnetrznego, a zatwierdza Wojewoda Lubuski po zaopiniowaniu przez

Lubuskiego Panstwowego Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego w Gorzowie Wielkopolski
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