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Rozdziatl 1

Postanowienia ogélne

§ 1. Wojewodzka Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Poznaniu, zwana dalej ,,Wojewddzka
Stacjg”, dziala w szczegdlnosci na podstawie:

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

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530, 1572,
1717311756}

4) ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie;
5) statutu Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu;
6) statutu Wojewddzkiej Stacji;

7) regulaminu organizacyjnego Wojewodzkiej Stacji.

Rozdziat 2
Cele i zadania Wojewédzkiej Stacji
§ 2. 1. Wojewodzka Stacja sprawuje zapobiegawczy i biezgcy nadzér sanitarny oraz prowadzi
dziatalnos¢ zapobiegawcza i przeciwepidemiczng w zakresie chordb zakaznych i innych choréb

powodowanych warunkami srodowiska, a takze prowadzi dziatalno$¢ w zakresie profilaktyki choréb
1 promocji zdrowia.

2. Wojewodzka  Stacja zapewnia realizacj¢ zadan Wielkopolskiego Panstwowego
Wojewodzkiego Inspektora  Sanitarnego, zwanego dalej ,,Wojew6dzkim Inspektorem”,
w szczegolnoscei poprzez:

1) wykonywanie czynnosci kontrolnych;

2) wykonywanie badan i analiz laboratoryjnych;

3) wykonywanie badan i pomiaréw srodowiskowych;

4) opracowywanie ocen i analiz sSrodowiskowych warunkujacych zdrowie ludnosci;

5) dzialalnos¢ przeciwepidemiczng,

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

8) przygotowywanie wnioskéw o ukaranie w sprawach o wykroczenia;

9) przygotowywanie spraw zwigzanych z wszczynaniem i prowadzeniem dochodzenia oraz
wnoszenie i popieranie oskarzenia w postepowaniu uproszczonym wedlug odrebnych przepisow;

10) inicjowanie, organizowanie, prowadzenie, koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci
w zakresie profilaktyki chor6b i promocji zdrowia;



11) koordynowanie nadzoru, nadzorowanie oraz egzekwowanie higienicznych warunkéw pracy
w zakladach pracy;

12) prowadzenie postgpowania w sprawach stwierdzenia choroby zawodowej;
13) prowadzenie spraw w zakresie zapobiegawczego nadzoru sanitarnego;
14) sprawowanie nadzoru i wykonywanie badar w zakresie higieny radiacyjnej;

15) koordynowanie nadzoru nad warunkami higieniczno-sanitarnymi w szkotach i innych
placowkach  o$wiatowo-wychowawczych, opickunczych, pieczy zastgpczej, placéwkach
wypoczynku dzieci i mlodziezy;

16) koordynowanie nadzoru nad warunkami higieny $rodowiska obiektéw uzytecznosci publicznej
oraz miejsc zbiorowego wypoczynku i rekreacii;

17) koordynowanie nadzoru nad warunkami zdrowotnymi zywnos$ci, zywienia oraz materialami
1 wyrobami przeznaczonymi do kontaktu z zywnoscig oraz produktami kosmetycznymi;

18) prowadzenie spraw zwiazanych ze statystyka publiczna;
19) opracowywanie planu zasadniczych zadar oraz sprawozdan z dzialalnogci Wojewodzkiej Stacii;

20) prowadzenie  spraw  pracowniczych, ekonomiczno-administracyjnych, finansowych
Wojewddzkiej Stacji;

21) wykonywanie innych zadan Pafstwowej Inspekcji Sanitarnej wynikajacych z ustaw i przepiséw
wykonawczych.

3. Wojewddzka Stacja wykonuje badania, analizy i pomiary na potrzeby nadzoru sanitarnego
sprawowanego przez pafistwowych powiatowych inspektoréw sanitarnych na terenie wojewddztwa
wielkopolskiego, zwanego dalej ,,wojewddztwem™, w oparciu o uzgodnione plany pobierania prébek
do badan.

Rozdzial 3

Kierownictwo Wojewd6dzkiej Stacji i zasady kierowania komérkami organizacyjnymi

§ 3. 1. Dzialalnoécia Wojewddzkiej Stacji kieruje Wojewddzki Inspektor, bedacy jednoczesnie
Dyrektorem Wojewddzkiej Stacji, przy pomocy Zastgpcy Wojewddzkiego Inspektora, Zastepcy
Dyrektora do Spraw Ekonomiczno-Administracyjnych, gléwnego ksiggowego, kierownikéw komorek
organizacyjnych, koordynatorow oraz pracownikéw na samodzielnych i wieloosobowych
stanowiskach pracy.

2. W czasie nieobecnosci Wojewddzkiego Inspektora, Dyrektora Wojewodzkiej Stacji jego
obowigzki pelni Zastgpca Wojewddzkiego Inspektora lub pracownik Wojewodzkiej Stacji pisemnie
upowazniony przez Wojewodzkiego Inspektora, z uwzglednieniem § 25 ust. 11 2.

3. W czasie wakatu na stanowisku Wojewédzkiego Inspektora, Dyrektora Wojewodzkiej Stacii,
albo gdy Wojewd6dzki Inspektor, Dyrektor Wojewodzkiej Stacji nie moze pehni¢ swojej funkcji, jego
obowigzki pelni Zastgpca Wojewodzkiego Inspektora. W tej sytuacji zakres kompetencji Zastepcy
Wojewodzkiego Inspektora rozcigga si¢ na wszystkie uprawnienia przystugujagce Wojewddzkiemu
Inspektorowi, Dyrektorowi Wojewodzkiej Stacji na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa.



4. Komérkami organizacyjnymi, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 1-8, kierujg kierownicy,
z wyjatkiem sekcji, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 1 lit. d, ktérymi kierujg koordynatorzy.

5. Komérkg organizacyjna, o ktérej mowa w § 4 ust. 1 pkt 9, kieruje koordynator.

6. Komorki organizacyjne, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 10-15, sg samodzielnymi
stanowiskami pracy.

7. Komérka organizacyjna, o ktérej mowa w § 4 ust. 1 pkt 16, jest wieloosobowym
stanowiskiem pracy.

8. Kierownik komorki organizacyjnej, koordynator oraz pracownik na samodzielnym
1 wieloosobowym stanowisku pracy odpowiadajg za prawidlowa organizacje i realizacje zadah
wynikajacych z ich zakresu dzialania.

9. W czasie nieobecnosci kierownika komérki organizacyjnej lub koordynatora zastepstwo pelni
Wwyznaczona przez niego osoba, a w czasie nieobecnosci pracownika na samodzielnym lub

wieloosobowym  stanowisku pracy zastepstwo pelni osoba wyznaczona przez Dyrektora
Wojewodzkiej Stacji.
10. Dyrektor Wojewodzkiej Stacji sprawuje bezposredni merytoryczny nadzor nad komérkami

organizacyjnymi, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 4-8 i 10—16.

11. Zastgpca Wojewodzkiego Inspektora sprawuje bezposredni merytoryczny nadzér nad
komérka organizacyjna, o ktérej mowa w § 4 ust. 1 pkt 1.

12. Zastgpca Dyrektora do Spraw Ekonomiczno-Administracyjnych sprawuje bezposredni
merytoryczny nadzor nad komérkami organizacyjnymi, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 31 9.

13. Kierownik Dzialu Laboratoryjnego sprawuje merytoryczny nadzér nad komérka
organizacyjng, o ktérej mowa w § 4 ust. 1 pkt 2.

Rozdzial 4

Struktura organizacyjna Wojewodzkiej Stacji

§4.1. W sklad Wojewddzkiej Stacji wchodzg komorki organizacyjne, ktore przy znakowaniu
spraw 1 pism uzywaja nastepujacych symboli:

1) Dziat Nadzoru DN,

w sktad ktérego wchodza:

a) Oddziat Epidemiologii DN-E,

b) Oddziat Bezpieczefistwa Zywnosci i Zywienia DN-BZ,

¢) Oddziat Higieny Komunalnej DN-HK,

d) Oddziat Nadzoru nad Chemikaliami i Srodowiskiem Pracy DN-CH-SP,
w sklad ktoérego wchodza:
— Sekcja Nadzoru nad Chemikaliami DN-CH,
— Sekcja Nadzoru Srodowiska Pracy DN-SP,



2)

e) Oddzial Higieny Dzieci, Mlodziezy i Promocji Zdrowia
) Oddziat Higieny Radiacyjnej
w sktad ktérego wchodza:
— Sekcja Higieny Radiacyjnej w Kaliszu
— Sekcja Higieny Radiacyjnej w Koninie
g) Oddziatl Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego
Dziat Laboratoryjny
w sklad ktérego wchodza:

a) Gléwny Specjalista do Spraw Systemu Jako$ci w Dziale
Laboratoryjnym

b) Laboratorium Mikrobiologii i Parazytologii
w sktad ktorego wchodza:
— Pracownia Mikrobiologii
— Pracownia Serologii i Biologii Molekularnej
— Pracownia Pozywek
¢) Laboratorium Badania Zywnosci i Powietrza
w sklad ktorego wehodza:
— Pracownia Chemiczna
— Pracownia Mikrobiologii
— Pracownia Badania Zywnosci Genetycznie Modyfikowanej
d) Laboratorium Badania Wody i Pomiaréw Fizycznych
w sklad ktérego wchodzg:
— Pracownia Chemiczna
— Pracownia Mikrobiologii
— Pracownia Pomiarow Fizycznych
e) Laboratorium Badan Radiacyjnych
f) Laboratorium Aparatury Specjalne;j
w sklad ktorego wchodza:
— Pracownia Absorpcji Atomowej
— Pracownia Chromatografii Gazowej

— Pracownia Chromatografii Cieczowej

DN-HD-PZ,
DN-HR,

DN-HR-KA,
DN-HR-KO,
DN-NS;

LB,

SJ-L,
LB-MP,

LB-MP-PM,
LB-MP-PSBM,
LB-MP-PP,
LB-ZiP,

LB-ZiP-PCH,
LB-ZiP-PM,
LB-ZiP-PGMO,
LB-WiPF,

LB-WiPF-PCH,
LB-WiPF-PM,
LB-WiPF-PPF,
LB-R,

LB-AS,

LB-AS-PAA,
LB-AS-PGC,
LB-AS-PLC;



3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

Dziat Ekonomiczny i Administracyjny
w skiad ktérego wchodza:
a) Oddziat Ekonomiczny
w skiad ktorego wehodza:
— Sekcja Finansow i Ksiegowosci
— Sekcja Plac
— Sekcja Planowania, Analiz i Sprawozdawczosci
b) Oddzial Administracji
¢) Oddziat Techniczny
d) Sekcja do Spraw Zaméwieni Publicznych
Oddziat Organizacji
Oddziat Kadr
Oddziat do Spraw Systemu Jakosci, w tym Gléwny Specjalista
do Spraw Systemu Jakosci
Oddziat do Spraw Cyberbezpieczefistwa i Teleinformatyki
Sekcja Prawna

Sekcja Archiwum Zaktadowego

10) Stanowisko Pracy Gtéwnego Ksiggowego

11) Stanowisko Pracy Inspektora do Spraw Bezpieczenistwa

1 Higieny Pracy

12) Stanowisko Pracy Inspektora do Spraw Obrony Cywilnej

13) Stanowisko Pracy Inspektora do Spraw Ochrony Przeciwpozarowe;j

i Spraw Obronnych

14) Stanowisko Pracy do Spraw Informacji i Promoc;ji

15) Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Danych

16) Pion Ochrony Informacji Niejawnych

2. Wykaz adresow komoérek organizacyjnych jest okreslony w wykazie adresow komorek
organizacyjnych Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Poznaniu, stanowigcym
zalgcznik nr 1 do regulaminu organizacyjnego Wojewodzkiej Stacji.

3. Schemat organizacyjny Wojewddzkiej Stacji jest okreslony w schemacie organizacyjnym
Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne] w Poznaniu, stanowigcym zalacznik nr 2 do

regulaminu organizacyjnego Wojewddzkiej Stacji.

EA,

EA-E,

EA-E-FK,
EA-E-P,
EA-E-PAS,
EA-A,
EA-T,
EA-ZP;
OAZ;

K;

BHP;

0OC;
OF;
PR:
IOD;
IN.



Rozdziat 5
Rodzaj dzialalno$ci leczniczej oraz zakres i przebieg procesu udzielania §wiadczen zdrowotnych
§5. 1. Wojewédzka Stacja prowadzi dzialalnosé lecznicza polegajaca na udzielaniu

ambulatoryjnych $wiadczen zdrowotnych, prowadzeniu dzialalnosci w zakresie profilaktyki choréb
i promocji zdrowia oraz realizacji zadan dydaktycznych.

2. Swiadczenia zdrowotne udzielane RER
1) przez Laboratorium Mikrobiologii i Parazytologii, ktére w szczegolnosci:

a) wykonuje badania diagnostyczne surowicy krwi, ptynu mézgowo-rdzeniowego, wymazéw,
wydalin i wydzielin ludzkich w kierunku choréb zakaznych (bakteryjnych, wirusowych
i parazytologicznych):

- pobranych w ramach sprawowanego nadzoru i dostarczonych przez pracownikéw
powiatowych stacji sanitarno-epidemiologicznych,

pobranych w punkcie poboru préb Laboratorium,

— dostarczonych przez jednostke zlecajgca badanie lub indywidualnego klienta,

pobranych przez pracownikéw Laboratorium w terenie,

b) przyjmuje materiat do badan laboratoryjnych, wydaje wyniki oraz prowadzi dokumentacje
zgodnie z odrebnymi procedurami; wilasciwa jakos¢ gwarantuja procedury systemu
zarzadzania oraz procedury badawcze i instrukcje robocze,

c¢) wspoldziata z innymi podmiotami wykonujgcymi dziatalno$é leczniczqa w zakresie
zapewnienia prawidlowosci diagnostyki na zasadach okre§lonych w umowach zawieranych
Z tymi podmiotami;

2) nieodplatnie badz odplatnie zgodnie z przepisami odrgbnymi; przy ustalaniu wysokosci oplat za
udzielane $wiadczenia zdrowotne inne niz finansowane ze §rodkéw publicznych Dyrektor
Wojewodzkiej Stacji uwzglednia rzeczywiste koszty udzielenia $wiadczenia zdrowotnego.

3. Zadania podejmowane w zakresie profilaktyki choréb i promocji zdrowia realizowane sa we
wspélpracy z organami administracji panstwowej, placowkami naukowo-badawczymi, jednostkami
samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi, innymi instytucjami oraz inspekcjami
w ramach zawartych porozumien okreslajacych warunki i sposob wspoldziatania w zakresie
sprawowanego nadzoru.

§ 6. 1. Dokumentacj¢ medyczng osobom, podmiotom i organom uprawnionym na podstawie
przepisdéw prawa udostepnia sie:

1) do wgladu w siedzibie Wojewddzkiej Stacji;
2) poprzez sporzadzenie jej wyciagu, odpisu, kopii lub wydruku;

3) poprzez wydanie oryginalu za pokwitowaniem odbioru i z zastrzezeniem zwrotu po
wykorzystaniu, jezeli uprawniony organ lub podmiot zada udostgpnienia oryginalow tej
dokumentacji;



4) za posrednictwem Srodkéw komunikacji elektronicznej.

2. Oplaty za udostepnienie dokumentacji medycznej w formie wyciggoéw, odpiséw lub kopii
pobiera si¢ w wysokosci ustalonej w sposob okreslony w art. 28 ust. 4 ustawy z dnia 6 listopada
2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta (Dz. U. z 2024 1. poz. 581).

§ 7. Informacje o wysokosci optat za udzielane $wiadczenia zdrowotne inne niz finansowane ze
srodkéw publicznych oraz za udostepnienie dokumentacji medycznej podaje si¢ w sposéb
ZWYCZajowo przyjety.

Rozdziat 6
Zadania wspolne komérek organizacyjnych
§ 8. 1. Do zadan wspdlnych komérek organizacyjnych nalezy w szczegolnoscei:
1) dziatalnosé przeciwepidemiczna;
2) dzialalno$¢ na rzecz profilaktyki chordb i promociji zdrowia;
3) nadzér merytoryczny nad dziatalnoscig powiatowych stacji sanitarno-epidemiologicznych;
4) prowadzenie postgpowania administracyjnego i egzekucyjnego;
5) organizowanie szkolen merytorycznych, w tym z zagadnief dotyczacych systemu zarzadzania;
6) usprawnianie organizacji, metod i form pracy;

7) opracowywanie wytycznych do planéw zasadniczych zadan powiatowych stacji sanitarno-
epidemiologicznych oraz planu zasadniczych zadan wiasnych, okresowa analiza ich wykonania;

8) wykonywanie niezbgdnych opracowan merytorycznych i czynnosci organizacyjnych majacych na
celu przygotowanie do dziatania w stanie zagrozenia panstwa lub wojny;

9) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan;

10) prowadzenie dokumentacji merytorycznej, w tym dotyczgcej systemu zarzadzania;

11) przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych;

12) zapewnienie ochrony tajemnic prawnie chronionych;

13) rejestrowanie korespondencji, ewidencjonowanie i przechowywanie akt;

14) przekazywanie akt do archiwum zaktadowego;

15) wspoétdzialanie ze Stanowiskiem Pracy Glownego Ksiggowego przy wykonywaniu budzetu
Wojewddzkiej Stacji;

16) wspoéltdzialanie z komérkami organizacyjnymi w celu zapewnienia sprawnosci funkcjonowania
Wojewodzkiej Stacji pod wzgledem merytorycznym i administracyjnym;

17) wspoldziatanie w szczegdlnosci z wyzszymi uczelniami, jednostkami badawczo-rozwojowymi,
instytucjami, organami administracji rzadowej 1 samorzgdowej oraz organizacjami
pozarzadowymi na zasadach okreslonych w przepisach odrebnych;

18) wspolpraca ze srodkami masowego przekazu,



19) uczestniczenie w zapewnieniu funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli

zarzadczej;

20) wspdldziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie przestrzegania zasad ochrony danych

1)

2)

3)

4)

S)

osobowych oraz bezpieczenstwa informacyjnego Wojewodzkiej Stacji.
2. Ponadto do zadan wspélnych niektérych komérek organizacyjnych nalezy:

przygotowywanie projektow decyzji w sprawie oplat za wykonane czynnosci zgodnie z art. 36
ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekeji Sanitarnej — w przypadku oddziatow,
o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 1 lit. d, i g;

planowanie i wykonywanie czynnosci kontrolnych zgodnie z obowigzujacymi procedurami

w obiektach nadzorowanych w pierwszej instancji — w przypadku oddziatéw, o ktérych mowa
w§4ust. 1 pkt1lit. dif;

zatatwianie skarg, wnioskéw i petycji w przypadku komérek organizacyjnych, o ktérych mowa
w§4ust. 1 pktl1i2,4-6,8,14115;

naliczanie oplat i wystawianie faktur lub rachunkéw w ramach ustug zleconych, w przypadku
komoérek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 1, pkt 2 lit. b—fi pkt 4;

inicjowanie i realizacja dzialan na rzecz poprawy zapewniania dostepnosci osobom ze
szczegOlnymi potrzebami, zgodnie z ustawa z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz. U. z 2024 r. poz. 1411).

Rozdziat 7

Organizacja i zadania poszczegolnych komérek organizacyjnych

§9.1.W ramach Dzialu Nadzoru realizowane sa zadania przypisane wchodzacym

w jego sklad oddzialom, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 1.

1))

2)

3)

4)

3)

6)
7

2. Do zadan Oddzialu Epidemiologii nalezy w szczeg6lnosci:

organizowanie, koordynowanie catosci zagadniefn zwigzanych z zapobieganiem i zwalczaniem
choréb zakaznych, inwazyjnych, zatrué¢ oraz chorob niezakaznych moggacych szerzy¢ sie
epidemicznie;

przeprowadzanie czynnosci przeciwepidemicznych majacych charakter konsultacji przy
opracowywaniu wigkszych ognisk zakazen szpitalnych;

konsultowanie oraz wspoluczestniczenie z pracownikami powiatowych stacji sanitarno-
epidemiologicznych w opracowywaniu ognisk epidemicznych chordb o szczegdlnym znaczeniu
zdrowotnym;

nadzorowanie realizacji obowigzkowych szczepien ochronnych;

zaopatrywanie powiatowych stacji sanitarno-epidemiologicznych w szczepionki przeznaczone
dla realizacji Programu Szczepien Ochronnych;

prowadzenie magazynu szczepionek;

inicjowanie akcji profilaktycznych i przeciwepidemicznych;
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8)
9)
10)

11)

12)

1y

2)

3)

4)

5)

6)

)

8)

9

10)

opracowywanie analiz i ocen epidemiologicznych oraz stanu sanitarnego wojewddztwa;
opracowywanie raportéw i meldunkéw o zachorowaniach na choroby zakazne i zatrucia;

opracowywanie instrukcji, wytycznych, zalecen i polecefi dla powiatowych stacji sanitarno-
epidemiologicznych oraz podmiotéw wykonujacych dziatalnosé lecznicza;

prowadzenie zbiorczej sprawozdawezosci dotyczacej zachorowar na choroby zakazne i zatrucia
zwigzkami chemicznymi;

sporzadzanie rocznej analizy sytuacji epidemiologicznej w wojewddztwie w zakresie wybranych
choréb zakaznych,

3. Do zadan Oddzialu Bezpieczeristwa Zywnosci i Zywienia nalezy w szczeg6lnosci:

sprawowanie nadzoru sanitarnego nad warunkami produkcji i obrotu oraz bezpieczenstwa
Zywnosci, zywienia, materialéw i wyrobow przeznaczonych do kontaktu z zywnoécig oraz
warunkow zywienia zbiorowego;

przygotowywanie projektéw decyzji o nalozeniu kar pienieznych na wniosek panstwowych
powiatowych inspektoréw sanitarnych;

koordynowanie dziatan powiatowych stacji sanitarno-epidemiologicznych oraz organizowanie
i prowadzenie szkolen dla pracownikéw Wojewodzkiej Stacji 1 powiatowych stacji sanitarno-
epidemiologicznych w zakresie nadzoru nad zywnoscia, zywieniem oraz materialami i wyrobami
przeznaczonymi do kontaktu z zywnoscia;

opracowywanie instrukcji i wytycznych do postepowania w zakresie nadzoru nad Zywnoscia,
zywieniem, materialami i wyrobami przeznaczonymi do kontaktu z zywnos$cig dla pracownikéw
Wojewddzkiej Stacji i powiatowych stacji sanitarno-epidemiologicznych;

opracowywanie raportéw i meldunkéw wynikajacych z biezacej sytuacji, w tym w zwigzku
z wydawanymi decyzjami Komisji Europejskiej;

prowadzenie i aktualizowanie, w obowigzujacych systemach informatycznych, wojewodzkiej
elektronicznej bazy danych dotyczacej zakladéw zywnosciowo-zywieniowych;

koordynowanie dzialan zwiazanych z systemem Wezesnego Ostrzegania o Niebezpiecznej
Zywnosci i Paszach (RASFF) na szczeblu wojew6dztwa

opracowywanie i koordynacja realizacji w wojewoddztwie ,,Planu pobierania prébek i badania
zywnosci w ramach urzedowej kontroli i monitoringu”, w tym dostarczanie prébek do
laboratoriéw w ramach wojewodztwa oraz przesylanie probek do laboratoriéw zewnetrznych
wskazanych przez Gtéwny Inspektorat Sanitarny;

koordynowanie dziatan powiatowych stacji sanitarno-epidemiologicznych w zakresie kontroli
przestrzegania przepisow o organizmach genetycznie zmodyfikowanych i genetycznie
zmodyfikowanej zywnosci;

analizowanie wynikow dziatalnosci kontrolnej powiatowych stacji sanitarno-epidemiologicznych
w zaktadach zywnosciowo-zywieniowych w celu podniesienia jej skutecznosci;

11) prowadzenie centralnej kartoteki grzyboznawcow i wojewddzkiego rejestru klasyfikatorow
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grzybow oraz statystyki zatrué grzybami;

12) prowadzenie statystyki w zakresie zatrué pokarmowych opracowywanych przez powiatowe

stacje sanitarno-epidemiologiczne;

13) przygotowywanie informacji dotyczacych stanu sanitarnego operatoréw zywnosci dla

1)

2)

3)

4)

S)

6)

administracji rzadowej i samorzadowej.
4. Do zadaf Oddzialu Higieny Komunalne;j nalezy w szczegdlnoscei:

koordynowanie i kontrolowanie dziatan powiatowych stacji sanitarno-epidemiologicznych w
zakresie nadzoru nad warunkami higieniczno-sanitarnymi:

a) urzadzen i obiektéw wodociggowych,
b) obiektéw uzytecznosci publicznej, m.in.:
—  podmiotéw wykonujacych dziatalnos¢ lecznicza,
—  placéwek pomocy spotecznej,
— obiektow dla os6b w kryzysie bezdomnosci,
—  obiektéw Swiadczacych ustugi hotelarskie i turystyczne,
—  zakladow fryzjerskich, kosmetycznych, odnowy biologicznej i tatuazu,
—  obiektow i §rodkdw transportu publicznego,
—  zakladéw karnych i aresztéw $ledczych,
—  obiektéw zwigzanych z branzg pogrzebowa,
—  innych obiektow (takich jak tereny rekreacyjne, obiekty sportowe i kulturalne);
opracowywanie informacji i ocen dotyczacych:

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

b) stanu sanitarnego podmiotéw wykonujacych dzialalnos¢ lecznicza, obiektéw uzytecznosci
publicznej oraz miejsc turystyczno-wypoczynkowych na terenie wojewddztwa;

przygotowywanie decyzji w sprawie zgody na zastosowanie nowych technologii uzdatniania
wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi;

koordynowanie monitoringu parametréw grupy A i B dotyczacych jakosci wody przeznaczonej
do spozycia przez ludzi, sporzadzanie raportéw, komunikatow, szacowanie ryzyka zdrowotnego
oraz dokonywanie prognoz dotyczacych jakosci wody;

uzgadnianie zakresu i liczby badan probek wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi, wody
w kapieliskach i na plywalniach z laboratoriami badania wody funkcjonujagcymi w strukturach
Panstwowej Inspekcji Sanitarnej wojewodztwa;

tworzenie bazy danych Woda-Excel polegajacej na gromadzeniu, przetwarzaniu i weryfikowaniu
informacji zwigzanych z jakoscia wody;
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7) prowadzenie i aktualizacja systemu monitoringu jakosci wody w kapieliskach, w tym
internetowego serwisu kapieliskowego;

8) koordynowanie dziatalnosci kontrolnej powiatowych stacji sanitarno-epidemiologicznych
w zakresie:

a) wymagan okreslonych w ustawie z dnia 15 wrzegnia 2017 r. o ochronie zdrowia przed
nastepstwami korzystania z solarium (Dz. U. 22017 r. poz. 2111);

b) spetiania przez podmiot kontrolowany obowigzkow wynikajacych z art. 23r ust. 3 i 4 ustawy
z dnia 10 kwietnia 1997 r. — Prawo energetyczne (Dz. U. 22024 r. poz. 266, 834 i 859).

5. W ramach Oddzialu Nadzoru nad Chemikaliami i Srodowiskiem Pracy realizowane sg
zadania przypisane wchodzacym w jego sklad sekcjom, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 1 lit. d:

1) do zadan Sekeji Nadzoru nad Chemikaliami nalezy w szczeg6lnosci:

a) koordynowanie oraz nadzér nad dziataniami prowadzonymi przez powiatowe stacje sanitarno-
epidemiologiczne w zakresie:

podmiotéw wprowadzajacych do obrotu substancje i mieszaniny chemiczne,
podmiotéw zajmujgcych si¢ wywozem oraz przywozem niebezpiecznych chemikaliow,

wprowadzania do obrotu produktéw biobdjezych i substancji czynnych oraz ich
stosowania w dziatalno$ci zawodowej,

podmiotéw wprowadzajacych do obrotu prekursory narkotykéw kategorii 2 i 3,
podmiotéw wprowadzajgcych do obrotu detergenty,
klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin chemicznych (CLP),

rejestracji, oceny, udzielania zezwolef i stosowania ograniczen dla substancii
chemicznych (REACH),

podmiotéw wprowadzajgcych do obrotu chemikalia (substancje i mieszaniny chemiczne,
produkty biobdjcze, prekursory narkotykow kategorii 2 i 3) za posrednictwem stron
i aukcji internetowych,

srodkéw zastepczych oraz wytwarzania, przetwarzania, przerabiania, przywozu, wywozu,
wewnatrzwspolnotowej  dostawy lub  wewnatrzwspolnotowego nabycia  oraz
wprowadzenia do obrotu nowej substancji psychoaktywnej wymagajacej zezwolenia,
w zakresie art. 40a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu narkomanii
(Dz. U. 22023 r. poz. 1939),

prowadzenia nadzoru nad produktami kosmetycznymi,

b) przekazywanie do powiatowych stacji sanitarno-epidemiologicznych powiadomien
o produktach kosmetycznych niespetniajacych wymagan, umieszczonych we Wspélnotowym
Systemie Szybkiego Powiadamiania o Produktach Niebezpiecznych (RAPEX) oraz
monitorowanie dziatan majacych na celu wycofanie tych produktéw kosmetycznych z rynku,

c) prowadzenie postgpowan odwolawczych w zakresie: Srodkéw zastepczych, chemikaliow
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oraz produktow kosmetycznych;

2) do zadan Sekeji Nadzoru Srodowiska Pracy nalezy w szczego6lnosci:

1)

a) koordynowanie oraz nadzér nad dzialaniami prowadzonymi przez powiatowe stacje sanitarno-
epidemiologiczne w zakresie:

— warunkéw zdrowotnych $rodowiska pracy, a zwlaszcza zapobiegania powstawaniu
choréb zawodowych i innych chordb zwigzanych z warunkami pracy,

— stosowania w dziatalno$ci zawodowej substancji i mieszanin chemicznych, produktow
biob6jezych, prekursoréw narkotykéw kategorii 2 i 3, $rodkéw ochrony roslin,
detergentow,

—  przestrzegania przepiséw dotyczacych substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikéw
lub proceséw technologicznych o dziataniu rakotwérczym, mutagennym lub
reprotoksycznym w §rodowisku pracy,

— przestrzegania przepisow dotyczacych szkodliwych czynnikow  biologicznych
w $rodowisku pracy,

b) prowadzenie postepowan odwotawczych w zakresie: chor6b zawodowych, nadzoru biezacego;

¢) prowadzenie rejestru czynnikow rakotworczych, mutagennych, szkodliwych na rozrodczosé
oraz czynnikéw biologicznych,

d) nadzor nad przestrzeganiem przepisdw dotyczacych warunkéw higieny pracy w zakltadach
inzynierii genetycznej,

e) wydawanie opinii w zakresie okre§lonym w art. 15¢ ust. 1 ustawy z dnia 22 czerwca 2001 r.

o mikroorganizmach i organizmach genetycznie zmodyfikowanych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 546).

6. Do zadan Oddzialu Higieny Dzieci, Mlodziezy i Promocji Zdrowia nalezy w szczegdlnosci:

koordynowanie prowadzonego przez powiatowe stacje sanitarno-epidemiologiczne nadzoru nad
przestrzeganiem przepisow okreslajgcych wymagania higieniczno-sanitarne, a w szczegdlnosci
dotyczacych:

a) higieny pomieszczen i wymagan w stosunku do sprzetu uzywanego w szkolach i innych
placobwkach o$wiatowo-wychowawczych, opiekunczych, pieczy zastgpczej, placowkach
wypoczynku dzieci i mlodziezy, m.in. w zakresie:

— warunkéw higieniczno-sanitarnych w salach zaje¢, salach lekcyjnych, pracowniach
1 warsztatach,

—  warunkéw do utrzymania higieny osobistej,

—  warunkow do prowadzenia zaje¢ wychowania fizycznego,

—  warunkow realizacji profilaktycznej opieki zdrowotnej nad uczniami,
—  warunkow na placach zabaw i terenach rekreacyjnych,

b) higieny procesu nauczania, w tym:
14



2)

3)

4)

5)
6)

7

8)

9

10)

— ergonomii mebli szkolnych i przedszkolnych,
— higienicznej oceny rozkladéw zajeé lekcyjnych,

— zapewnienia miejsca na pozostawienie w szkole czgsci podrgeznikéw i przybordw
szkolnych;

koordynowanie prowadzonych przez powiatowe stacje sanitarno-epidemiologiczne dziatan
zmierzajagcych do poprawy warunkow higieniczno-sanitarnych w placéwkach o$wiatowo-
wychowawczych, opiekuficzych, pieczy zastgpezej, szkotach wyzszych oraz placoéwkach
wypoczynku dzieci i mlodziezy;

inicjowanie, organizowanie i prowadzenie dziatan majgcych na celu poprawe warunkéw pobytu
dzieci i mtodziezy w szkolach i innych placéwkach oswiatowo-wychowawczych, opiekuniczych,

pieczy zastepczej, placowkach wypoczynku, a takze ksztaltowanie postaw 1 zachowan
prozdrowotnych wérdd dzieci;

zbieranie i analiza danych oraz sporzadzanie opracowat, sprawozdan i wykazéw celem
dokonania oceny stanu higieniczno-sanitarnego  placéwek oswiatowo-wychowawczych,
opiekunczych, pieczy zastepezej, szkot wyzszych oraz placowek wypoczynku dzieci i mlodziezy,
w tym stanu sanitarnego wojewoddztwa;

ustalanie kierunkéw dziatan w zakresie o$wiaty zdrowotnej i promocji zdrowia;

inicjowanie, organizowanie i prowadzenie dziatalnosci w zakresie os$wiaty zdrowotnej i promocji
zdrowia w celu uksztattowania odpowiednich postaw i zachowari prozdrowotnych, zaznajamianie
spoleczenistwa z czynnikami szkodliwymi dla zdrowia, popularyzowanie metod zapobiegania
chorobom i udzielania pierwszej pomocy;

koordynowanie i nadzorowanie dzialalnodci w zakresie o$wiaty zdrowotnej i promocji zdrowia
prowadzonej przez placéwki systemu o$wiaty, podmioty wykonujace dzialalnosé lecznicza i inne
podmioty, instytucje i organizacije;

wdrazanie, monitoring i ocena realizowanych dzialan w zakresie profilaktyki choréb i promocji
zdrowia;

organizowanic i prowadzenie narad, szkolenn oraz konferencji, udzielanie wsparcia
organizacyjnego dla potrzeb realizowanych programéw, przeprowadzanych akcji oraz innych
dziatan prozdrowotnych;

wspolpraca z placowkami naukowymi, instytucjami, organizacjami pozarzadowymi, mediami
lokalnymi oraz innymi partnerami w ramach podejmowanych dzialan prozdrowotnych
realizowanych na terenie wojewodztwa;

11) opracowywanie planéw i sprawozdan z zakresu o§wiaty zdrowotnej i promocji zdrowia;

12) opracowywanie i wydawanie materialdw do realizowanych dzialani prozdrowotnych oraz

dystrybucja materiatéw oswiatowo-zdrowotnych;

13) nadzér merytoryczny nad pracg pionu o$wiaty zdrowotnej i promocji zdrowia powiatowych stacji

sanitarno-epidemiologicznych;
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14) publikowanie materialow informacyjnych na stronie internetowej Wojewd6dzkiej Stacji;

15) redagowanie mediéw spotecznosciowych Wojewodzkiej Stacji.

7. Do zadan Oddzialu Higieny Radiacyjnej oraz wchodzacych w jego skiad sekcji, o ktérych

mowa w § 4 ust. 1 pkt 1 lit. fnalezy w szczegoOlnosci:

)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9

przygotowywanie projektow decyzji zezwalajacych na stosowanie aparatow rentgenowskich oraz
uruchamianie pracowni rentgenowskich, a takze na uruchamianie aparatu rentgenowskiego
w medycznej pracowni rentgenowskiej lub poza medyczng pracownig rentgenowska;

przygotowywanie projektéw decyzji wyrazajacych zgodg na udzielanie $wiadczen zdrowotnych
z zakresu rentgenodiagnostyki, radiologii zabiegowej lub diagnostyki zwigzanej z podawaniem
pacjentom produktow radiofarmaceutycznych;

przygotowywanie opinii z zakresu radioterapii i leczenia za pomocg produktow
radiofarmaceutycznych dla Gléwnego Inspektora Sanitarnego;

konsultowanie projektéw oslon stalych w medycznych pracowniach rentgenowskich;

wspdlpraca z wojewodzkimi konsultantami w dziedzinie radiologii i diagnostyki obrazowej oraz
w dziedzinie medycyny nuklearne;j;

sprawowanie nadzoru i wykonywanie czynnosci kontrolnych wraz z badaniami w zakresic
ochrony przed promieniowaniem jonizujacym w jednostkach posiadajgcych zezwolenie na
stosowanie aparatow rentgenowskich i/lub zezwolenie na uruchamianie pracowni
rentgenowskich, a takze posiadajgcych zezwolenia na uruchamianie aparatow rentgenowskich
w medycznej pracowni rentgenowskiej lub poza medyczng pracownig rentgenowska;

sprawowanie nadzoru i wykonywanie czynnosci kontrolnych wraz z badaniami w zakresie
bezpiecznego stosowania promieniowania jonizujacego w jednostkach posiadajacych zgode na
udzielanie swiadczen zdrowotnych z zakresu rentgenodiagnostyki, radiologii zabiegowej lub
diagnostyki zwigzanej z podawaniem pacjentom produktéw radiofarmaceutycznych;

sprawowanie nadzoru i wykonywanie czynnosci kontrolnych wraz z badaniami w zakresie
przestrzegania warunkéw higieniczno-sanitarnych w  zakladach stosujacych urzadzenia
wytwarzajgce pole elektromagnetyczne w zakresie 0 Hz + 300 GHz;

prowadzenie ewidencji Zrédet i uzytkownikow urzadzen wytwarzajacych promieniowanie
jonizujgce i generujgcych pola elektromagnetyczne:

10) prowadzenie wojewodzkiej bazy danych urzadzen radiologicznych w obowigzujacym

ogolnopolskim systemie (KBUR);

11) opracowywanie instrukcji i wytycznych do postepowania w zakresie nadzoru nad zrédlami

promieniowania jonizujacego i niejonizujacego;

12) realizacja zadan w ramach akcji zwalczania skutkow wystapienia zdarzen radiacyjnych w ramach

wspétpracy z Pafnstwowa Agencja Atomistyki oraz Wydzialem Bezpieqzeﬁstwa i Zarzadzania
Kryzysowego Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu;

13) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego przyczyny i okolicznosci przekroczen limitéw dawek

promieniowania jonizujgcego, a takze kazdego nieuzasadnionego wzrostu tych dawek ponad
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dotychczasowe wartogci;

14) prowadzenie dziatalnosci opiniotworczej, informacyjnej i popularyzatorskiej;

15) udzielanie porad i informacji w zakresie narazenia na radon w pomieszczeniach oraz zwigzanych

1)

2)

3)

4)

)

6)
7
8)

9

10)

11)

12)

z narazeniem na radon zagrozen dla zdrowia.

8. Do zadari Oddzialu Zapobiegawezego Nadzoru Sanitarnego nalezy w szczegblnosei:

uzgadnianie zakresu i stopnia szczegStowosci informacji wymaganych w prognozie
oddzialywania na $rodowisko w ramach strategicznych ocen oddzialywania na $rodowisko oraz
opiniowanie projektéw studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,
migjscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, planéw lub programéw w dziedzinie
ochrony srodowiska, gospodarki odpadami, lesnictwa, transportu i rewitalizacji wraz
z prognozami oddzialywania na §rodowisko;

opiniowanie dokumentacji dotyczacej uzgodnienia warunkéw w  zakresie wymagan
higienicznych i zdrowotnych do decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach dla inwestycji
moggcych zawsze lub potencjalnie znaczaco oddzialywa¢ na srodowisko;

wydawanie zgody na odstepstwa od obowigzujacych przepisbw w zakresie zaglebienia,
wysokosci i o$wietlenia naturalnego pomieszczes;

uzgadnianie ekspertyz technicznych przy nadbudowie, przebudowie i zmianie sposobu
uzytkowania istniejgcych budynkéw i budowli rolniczych, ktére nie spetniaja wymogow prawa
budowlanego w zakresie warunkéw sanitarno-higienicznych;

opiniowanie odlegltosci pokryw i wylotow wentylacji ze zbiornikéw bezodptywowych na
nieczystosci ciekle i kompostownikéw od budynkéw przeznaczonych na pobyt ludzi;

nadzér merytoryczny nad dziatalnoscig rzeczoznawcéw do spraw sanitarno-higienicznych;
uzgadnianie projektow utworzenia stref przemystowych;

opiniowanie miejsc usytuowania pojemnikéw i konteneréw na odpady stale, w przypadku
przebudowy istniejacej zabudowy, gdy nie sg spelnione warunki obowiazujacych przepiséw;
opiniowanie w ramach uzgadniania dokumentacji projektowej oston stalych oraz wentylacji dla

gabinet6w stomatologicznych i pracowni rentgenowskich;

opiniowanie dokumentacji dotyczacej uzgodnienia warunkéw przed wydaniem decyzji
0 Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewziecia zwigzanego
z wytwarzaniem pola elektromagnetycznego;

wydawanie opinii co do zgodnosci z warunkami sanitarnymi okreslonymi przepisami Unii
Europejskiej przedsigwzigé i realizowanych inwestycji, ktorych realizacja jest wspomagana przez
Agencje¢ Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa ze $rodkéw pochodzacych z funduszy Unii
Europejskiej;

wydawanie zgody na lokalizowanie ponizej poziomu terenu urzadzonego przy budynku
pomieszczen o charakterze diagnostycznym, terapeutycznym, magazynowym i o funkcjach
pomocniczych, przeznaczonych na pobyt ludzi;
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13) zajmowanie stanowiska w sprawie zgodnosci wykonania obiektow budowlanych z projektem.

§ 10. 1. W ramach Dzialu Laboratoryjnego realizowane sg zadania przypisane wchodzgcym
w jego sklad laboratoriom oraz stanowisku pracy, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2.

2. Do zadan Gléwnego Specjalisty do Spraw Systemu Jako$ci w Dziale Laboratoryjnym
nalezy w szczegélnosci nadzorowanie i doskonalenie systemu zarzadzania w Dziale Laboratoryjnym,
w tym koordynowanie spraw zwigzanych z przegladem zarzadzania w Dziale Laboratoryjnym.

3. Do podstawowych zadan Dzialu Laboratoryjnego nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie badan laboratoryjnych i pomiaréw zwigzanych z biezacym nadzorem sanitarnym na
nadzorowanym terenie;

2) prowadzenie badan laboratoryjnych wykonywanych w ramach ustug;
3) realizowanie polityki jako$ci wraz z cigglym doskonaleniem skutecznosci systemu zarzadzania.

4. W ramach Laboratorium Mikrobiologii i Parazytologii realizowane sg zadania przypisane
wchodzgcym w jego sktad pracowniom, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2 lit. b:

1) do zadan Pracowni Mikrobiologii nalezy w szczegdlnosci:

a) przeprowadzanie badan bakteriologicznych, serologicznych zwigzanych ze zwalczaniem
chordb zakaznych i inwazyjnych,

b) ocenianie skuteczno$ci procesow sterylizacji,

¢) badanie Srodowiskowe powietrza na obecnos¢ bakterii, plesni i grzybéw w $rodowisku pracy,
mieszkaniach oraz pomieszczeniach uzytecznosci publicznej,
d) badania wymazoéw czystosciowych z powierzchni czystych;

2) do zadan Pracowni Serologii i Biologii Molekularnej nalezy w szczeg6lnosci przeprowadzanie
badan metodami serologicznymi i metodami biologii molekularnej zwigzanych ze zwalczaniem
chordb zakaznych 1 inwazyjnych;

3) do zadanh Pracowni Pozywek nalezy w szczegdlnosci sporzgdzanie podiéz mikrobiologicznych
iroztworéw dla Pracowni Laboratorium Mikrobiologii i Parazytologii, dla Pracowni
Mikrobiologii Laboratorium Badania Zywno$ci i Powietrza oraz dla Pracowni Mikrobiologii
Laboratorium Badania Wody i Pomiaréw Fizycznych.

5. W ramach Laboratorium Badania Zywno$ci i Powietrza realizowane sa zadania przypisane
wchodzacym w jego skiad pracowniom, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2 lit. c:

1) do zadan Pracowni Chemicznej nalezy w szczegolnosci:

a) wykonywanie badan laboratoryjnych fizyko-chemicznych zywnosci, materiatéw i wyrobow
przeznaczonych do kontaktu z Zzywnoscia w zakresie zgodnym z przyjetym ,Planem
pobierania probek i badania zywnosci w ramach urzedowej kontroli i monitoringu” oraz
w ramach kontroli graniczne;j,

b) wykonywanie mineralizacji probek zywnosci do oznaczenia zawartosci metali,

¢) oznaczanie zanieczyszczen technikami instrumentalnymi w prébkach dostarczanych przez
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2)

3)

Inne komorki organizacyijne i powiatowe stacje sanitarno-epidemiologiczne,

d) pobieranie probek powietrza w srodowisku pracy, pomieszezeniach uzytecznosei publicznej
1 w powietrzu atmosferycznym,

¢) wykonywanie badan czynnikow chemicznych i pomiaréw fizycznych w $rodowisku pracy;
do zadan Pracowni Mikrobiologii nalezy w szczegllnosci:

a) wykonywanie badan mikrobiologicznych zywnosci w zakresie zgodnym z przyjetym ,,Planem
pobierania prébek i badania zywnosci w ramach urzedowej kontroli i monitoringu”,

b) badanie prébek zywnosci pochodzacych z ognisk zatrué pokarmowych,

¢) badanie wymaz6w sanitarnych;

do zadan Pracowni Badania Zywnosci Genetycznie Modyfikowanej nalezy w szczegblnosei

wykonywanie badan laboratoryjnych zywnosci w zakresie oznaczania organizméw genetycznie

zmodyfikowanych zgodnie z przyjetym ,,Planem pobierania probek i badania zywnosci w ramach
urzgdowe;j kontroli i monitoringu”.

6. W ramach Laboratorium Badania Wody i Pomiaréw Fizycznych realizowane sg zadania

przypisane wchodzacym w jego sktad pracowniom, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2 lit. d:

1)

2)

3)

1)

do zadan Pracowni Chemicznej nalezy w szczegdlnodci:

a) wykonywanie badari i oznaczen podstawowych parametréw fizyczno-chemicznych wody
przeznaczonej do spozycia przez ludzi z zakresu monitoringu i nadzoru sanitarnego oraz wody
z ptywalni,

b) wykonywanie badari i oznaczen metali i rozpuszezonych anionéw w prébkach wody
przeznaczonej do spozycia przez ludzi z zakresu monitoringu i nadzoru sanitarnego oraz wody
z ptywalni,

¢) wykonywanie oznaczeni zawartosci metali, z wykorzystaniem techniki spektrometrii mas
z plazmg sprzgzong indukcyjnie (ICP-MS), w prébkach zywnosci przygotowanych przez
Laboratorium Badania Zywnosci i Powietrza;

do zadan Pracowni Mikrobiologii nalezy w szczegdlnosci wykonywanie badan
mikrobiologicznych wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi z zakresu monitoringu
i nadzoru sanitarnego, wody z ptywalni i kapielisk, naturalnej wody mineralnej i Zrédlanej;

do zadan Pracowni Pomiaréw Fizycznych nalezy w szczegélnosci:

a) wykonywanie pomiaréw fizycznych na stanowiskach pracy (hatasu, drgan ogélnych
1 miejscowych oraz o$wietlenia),

b) wykonywanie pomiaru hatasu w budynkach uzytecznosci publiczne;.
7. Do zadan Laboratorium Badan Radiacyjnych nalezy w szczeg6lnosci:

wykonywanie badan laboratoryjnych prob srodowiskowych i zywnosci w zakresie oznaczania
promieniotworczych izotopéw metoda radiochemiczng zgodnie z planem w ramach monitoringu
Panstwowej Agencji Atomistyki jako placéwka podstawowa pomiarow skazen;
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2) wykonywanie badan laboratoryjnych prob zywnosci w zakresie oznaczania promieniotwdrczych

izotopéw metodg radiochemiczng zgodnie z planem w ramach monitoringu Gléwnego Inspektora
Sanitarnego ,.Bezpieczefstwo Zywnosci”.

8. W ramach Laboratorium Aparatury Specjalnej realizowane s3 zadania przypisane

wchodzgcym w jego sktad pracowniom, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2 lit. f:

1)

2)

3)

do zadan Pracowni Absorpcji Atomowej nalezy w szczegdlnodci wykonywanie badan
1 oznaczen metali:

a) w probkach zywnosci oraz materiatach i wyrobach przeznaczonych do kontaktu z Zywnoscig
w zakresie zgodnym z przyjetym ,,Planem pobierania prébek zywnosci w ramach urzedowej
kontroli i monitoringu” wyznaczonym przez Gléwny Inspektorat Sanitarny technika
absorpcyjnej spektrometrii atomowej,

b) w probkach powietrza pobranych na stanowiskach pracy technikg absorpcyjnej spektrometrii
atomowej;

do zadan Pracowni Chromatografii Gazowej nalezy w szczegolnosci wykonywanie badan
1 0znaczen:

a) w probkach zywnosci w zakresie zgodnym z przyjetym ,, Planem pobierania probek zywnosci
w ramach urzedowej kontroli i monitoringu™ wyznaczonym przez Gtdéwny Inspektorat
Sanitarny technika chromatografii gazowe;j,

b) w probkach wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi z zakresu monitoringu i nadzoru
sanitarnego oraz wody z ptywalni,

¢) w probkach powietrza pobranych na stanowiskach pracy technikg chromatografii gazowe;j;
do zadan Pracowni Chromatografii Cieczowej nalezy w szczeg6lnosci wykonywanie oznaczen:

a) w probkach zywnosci oraz materiatach i wyrobach przeznaczonych do kontaktu z zywnoscia
w zakresie zgodnym z przyjetym ,.Planem pobierania probek zywnosci w ramach urzedowej
kontroli i monitoringu” wyznaczonym przez Glowny Inspektorat Sanitarny technika
chromatografii cieczowej,

b) w probkach wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi z zakresu monitoringu i nadzoru
sanitarnego,

c¢) w probkach powietrza pobranych na stanowiskach pracy technikg chromatografii cieczowej.

§11.1. W ramach Dzialu Ekonomicznego i Administracyjnego realizowane s3 zadania

przypisane wchodzgcym w jego sktad oddziatom i sekcjom, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 3.

2. Oddzial Ekonomiczny realizuje zadania przypisane wchodzacym w jego skiad sekcjom,

o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 3 lit. a.

3. Do zadan Sekeji Finansow i KsiggowoSci nalezy w szczegolnosci:

1) wspdlpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie wykonywania budzetu Wojewddzkiej

Stacji;

2) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
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3)
4)
5)
6)
7)

8)
9
10)

11)
12)

13)

)

2)
3)

4)

3)
6)

7

8)

1

2)

0 rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120, 295 i 1598 oraz z 2024 1. poz. 619, 1685 i 1863);
ewidencja dochodéw budzetowych;

prowadzenie procesu windykacyjnego zalegtosci dotyezgeych dochodéw budzetowych;
ewidencja kosztow w zakresie kont zespotu ,,4” 1 ,,5” oraz uzgadnianie tych kont;

sporzadzanie bilansu;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych pod wzgledem rachunkowym;

rozliczanie podatku od towaréw i ustug;

rozliczanie Jednolitego Pliku Kontrolnego;

obliczanie kapitatu poczgtkowego oraz przygotowywanie dokumentacji potrzebnej do ustalania
rent i emerytur pracownikow:

wykonywanie operacji finansowo-ksiggowych w zakresie gospodarki materiatowe;;

wykonywanie operacji finansowo-ksiegowych w zakresie prowadzenia kasy Wojewddzkiej
Stacji oraz obstuga kasy fiskalnej;

rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
4. Do zadan Sekeji Plac nalezy w szczegdlnosci:

sporzadzanie na informatycznych no$nikach danych list wynagrodzen pracownikow oraz
prowadzenie kart wynagrodzen;

nanoszenie potracent wynagrodzen na listach plac;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej zasitkéw chorobowych, opiekuriczych, macierzyfiskich,
swiadczen rehabilitacyjnych oraz ich rozliczanie;

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

rozliczanie i sporzadzanie dokumentacji podatkowej;

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

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spolecznym i zdrowotnym pracownikéw
1 cztonkdw ich rodzin;

sporzgdzanie analiz funduszu ptacowego Wojew6dzkiej Stacji oraz powiatowych stacji sanitarno-
epidemiologicznych oraz monitoringu wykonywania tego funduszu.

5. Do zadan Sekeji Planowania, Analiz i Sprawozdawczosci nalezy w szczegdlnoscei:

opracowywanie projektu budzetu dla Wojewodzkiej Stacji i powiatowych stacji sanitarno-
epidemiologicznych w zakresie dochodéw oraz wydatkéw budzetowych;
aktualizowanie planéw finansowych Wojewodzkiej Stacji i powiatowych stacji sanitarno-

epidemiologicznych oraz sporzgdzanie decyzji w tym zakresie;
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3)

4)

S)

6)

7

8)

9)

10)

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)
9

sporzgdzanie zbiorczych sprawozdaf oraz analiz z wykonania wydatkéw i dochodow
budzetowych Wojewodzkiej Stacji i powiatowych stacji sanitarno-epidemiologicznych;

weryfikacja pod wzgledem formalnym i rachunkowym sprawozdaf powiatowych stacji
sanitarno-epidemiologicznych;

przygotowanie harmonogramu realizacji wydatkéw biezacych dla dysponentow budzetu
trzeciego stopnia, biezgca kontrola i monitorowanie wysokosci posiadanych $rodkéw
finansowych na kontach bankowych w jednostkach podleglych oraz podzial i przekazywanie
comiesigcznych transz zgodnie z ustalonym harmonogramem;

monitorowanie  polityki ~ kadrowo-placowej w  powiatowych stacjach  sanitarno-
epidemiologicznych;

sporzadzanie planéw wydatkéw majatkowych oraz wnioskéw inwestycyjnych Wojewodzkiej
Stacji i powiatowych stacji sanitarno-epidemiologicznych, w tym korespondowanie w tej sprawie
Z Ministerstwem Zdrowia;

rozliczanie inwestycji Wojewddzkiej Stacji;

sporzadzanie bilansu zbiorczego Wojewddzkiej Stacji i powiatowych stacji sanitarno-
epidemiologicznych;

obstuga budzetu Wojewddzkiej Stacji w systemie TREZOR.
6. Do zadan Oddzialu Administracji nalezy w szczegblnosci:
organizowanie ustug zewngtrznych w zakresie administracyjno-biurowym;

prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umoéw ubezpieczenia majatku stalego
i ruchomego oraz odpowiedzialnosci cywilnej;

zaopatrywanie komérek organizacyjnych m.in. w artykuly biurowe, $rodki czystosci, materiaty
eksploatacyjne oraz odziez ochronng i robocza;

prowadzenie kartotek odziezy ochronnej i roboczej oraz dokumentacji dotyczacej ustug prania;
prowadzenie ewidencji biletow komunikacji miejskiej;

prowadzenie spraw zwigzanych z ruchem majatku Wojewddzkiej Stacji, jego ewidencja,
inwentaryzacja i kasacja, w tym prowadzenie magazynu sprzetu zbednego i zuzytego;

prowadzenie ewidencji pieczatek i pieczeci;
prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania;

prowadzenie magazynu podrecznego;

10) prowadzenie ewidencji kosztéw eksploatacyjnych i innych;

11) realizowanie zamowien prasy, biuletyndéw, ksigzek, norm po akceptacji Dyrektora Wojewddzkiej

Stacji;

12) utrzymanie czystosci i porzadku w budynkach.

7. Do zadan Oddzialu Technicznego nalezy w szczego6lnosci:
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1

2)
3)

4)

3)

6)

7)

8)

1)

2)
3)

4

3)
6)

7)

8)

1)

utrzymanie w nalezytym stanie technicznym i estetycznym obiektéw budowlanych bedgcych
w zarzgdzaniu Wojewddzkiej Stacji, poddawanie okresowym kontrolom oraz prowadzenie dla
kazdego budynku ksigzki obiektu budowlanego;

wyposazenie w wymagane urzadzenia gadnicze i gasnice oraz ich konserwacja i naprawy;

zapewnienie sprawnosci i niezawodnodci dzialania wszelkiej instalacji znajdujgcej sie
w budynkach, a takze zapewnienie dozoru technicznego dla dzwigéw towarowych i urzadzen
ci$nieniowych;

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

realizowanie zaméwien komérek organizacyjnych dotyczacych wyposazenia w sprzet, aparature
1 urzadzenia, materiaty i odczynniki do badan laboratoryjnych;

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

prowadzenie gospodarki odpadami niebezpiecznymi, a w szczegllnosci odpadami medycznymi
i powstalymi w laboratoriach;

zabezpieczenie przewozu drogowego 0séb lub rzeczy w ramach prowadzonej dziatalnosci
Wojewodzkiej Stacji.

8. Do zadan Sekeji do Spraw Zaméwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:

koordynowanie procesu udzielania zaméwien publicznych i dokonywania zakupow
w Wojewddzkiej Stacji;

realizowanie procedur dotyczacych zaméwien publicznych;

przygotowywanie dla komisji przetargowej niezbgdnych dokumentéw do przeprowadzania
postepowania;

gromadzenie catosci dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych i zagwarantowanie ich
nienaruszalnosci;

udziat w postgpowaniach odwotawczych i skargowych dotyczgcych zaméwien publicznych;
przeprowadzanie przetargdw dotyczacych zbycia sktadnikéw rzeczowych majatku ruchomego
Wojewodzkiej Stacji;

$wiadczenie, na polecenie Dyrektora Wojewodzkiej Stacji, pomocy merytorycznej przy

przeprowadzaniu postepowan o udzielanie zaméwienia publicznego powiatowym stacjom
sanitarno-epidemiologicznym;

prowadzenie Centralnego Rejestru Umow.
§ 12. Do zadan Oddzialu Organizacji nalezy w szczeg6lnosci:
koordynowanie opracowywania ,,Planu Zasadniczych Zadan Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-

Epidemiologicznej w Poznaniu na ... rok”, zwanego dalej ,,planem zasadniczych zadan”;
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2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9

koordynowanie prowadzonych spraw i sprawowanie nadzoru nad powiatowymi stacjami
sanitarno-epidemiologicznymi w szczegdlnosci w zakresie:

a) sprawozdawczosci statystycznej,

b) organizacji pracy w Systemie Ewidencji Pafistwowej Inspekcji Sanitarnej (SEPIS) oraz
wdrazania w nim nowych funkcjonalnosci,

¢) opracowania i realizacji planéw zasadniczych zadan,

d) nadawania statutéw i regulaminéw organizacyjnych;

opracowywanie we wspéipracy z Sekcjg Prawng projektu statutu i regulaminu organizacyjnego
Wojewoddzkiej Stacji;

prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem Wojewodzkiej Stacji do rejestru podmiotow
wykonujgcych dzialalnos¢ lecznicza oraz uaktualnianie danych zawartych w rejestrze,
powstatych na skutek zmiany stanu faktycznego i prawnego odnoszacych si¢ do Wojewodzkiej
Stacji;

sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan wymagajacych koordynacji migdzydziatowej;

organizowanie narad Wojewodzkiego Inspektora, sporzadzanie ustaled i wnioskéw oraz
przekazywanie ich do realizacji poszczegdlnym komérkom organizacyjnym i powiatowym
stacjom sanitarno-epidemiologicznym;

prowadzenie centralnych rejestréw i sprawozdan dotyczacych skarg, wnioskéw i petycii;

koordynowanie spraw zwiazanych z realizacja stazy, specjalizacji i praktyk studenckich
prowadzonych przez Wojewddzkg Stacje;

prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniami pracownikéw, a w szczeg6lnosci dotyczacych:
a) opracowywania planu szkolen Wojewddzkiej Stacii,

b) koordynowania opracowania planu szkolen dla powiatowych stacji sanitarno-
epidemiologicznych,

¢) wspdlpracy z instytucjami organizujacymi szkolenia,

d) zglaszania udzialu w szkoleniach pracownikow skierowanych na szkolenia przez
Wojewddzkiego Inspektora,

e) sporzgdzania dokumentacji dla potrzeb Oddzialu Ekonomicznego celem przekazania
wiasciwych oplat zwigzanych z uczestnictwem pracownikoéw w szkoleniach zewnetrznych,

f) prowadzenia rejestru szkolen i narad;

10) opracowywanie ,,Planu kontroli jednostek organizacyjnych PIS Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-

L)

Epidemiologicznej w Poznaniu na ... r.”;

11) organizowanie i koordynowanie kontroli kompleksowych prowadzonych w powiatowych

stacjach sanitarno-epidemiologicznych;

12) sporzadzanie i aktualizacja jednolitego wykazu jednostek organizacyjnych nadzorowanych

W pierwszej instancji przez Wojewodzkiego Inspektora;
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13) koordynowanie spraw zwigzanych z pracg w SEPIS oraz wdrazaniem nowych funkcjonalnodci na
poziomie Wojewodzkiej Stacii;

14) koordynowanie opracowania oceny stanu sanitarnego i sytuacji epidemiologiczne;
W wojewddztwie oraz prowadzenie spraw jej dotyczacych;

15) prowadzenie sekretariatu Woj ewddzkiego Inspektora;
16) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojewddzkiego Inspektora oraz Dyrektora Woj ewodzkiej Stacji;

17) prowadzenie rejestru upowaznien do nakladania mandatéw kamnych oraz rejestru pobranych
bloczkéw mandatowych;

18) prowadzenie rejestr6w upowaznier do czynnosci kontrolnych i wydawania decyzji oraz rejestru
upowazniefi do podpisywania pism, o ktérych mowa w § 25 ust. 1 i 2:

19) nadzorowanie tresci zamieszczonych na stronie internetowej Wojewddzkiej Stacji.
§ 13. Do zadat Oddzialu Kadr nalezy w szczeg6lnosci:

1) zapewnienie prawidtowego doboru i wykorzystania kadr;

2) wspétudziat w planowaniu zatrudnienia i funduszu plac;

3) kontrola przestrzegania regulaminu pracy Wojewodzkiej Stacii;

4) prowadzenie ewidencji pracownikéw, akt osobowych, dokumentacji zwigzanej ze
stosunkiem pracy, rejestru wydanych legitymacji shuzbowych i pozwolen na wykonywanie
dodatkowych zaje¢ zarobkowych;

5) kierowanie pracownikéw na badania wstepne, okresowe i kontrolne;
6) prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych;
7) prowadzenie ewidencji czasu pracy;

8) ewidencjonowanie absencji chorobowej i zasitkéw opiekuniczych za pomoca Platformy
Ustug Elektronicznych Zaktadu Ubezpieczen Zdrowotnych i programu kadrowo-ptacowego;

9) obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych;

10) ustalanie okreséw zasitkowych pracownikéw niezdolnych do pracy z powodu choroby oraz
przygotowania wnioskéw o §wiadczenia rehabilitacyjne;

11) analiza stanu zatrudnienia Wojewo6dzkiej Stacji i powiatowych stacji sanitarno-
epidemiologicznych;

12) przygotowanie materialéw dotyczacych regulacji ptac, awansowania pracownikéw, nabycia
uprawnien do dodatkow stazowych, dodatkow specjalnych, nagrod jubileuszowych;

13) prowadzenie spraw dotyczacych uméw cywilnoprawnych;

14) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z administrowaniem Zaktadowym Funduszem
Swiadczen Socjalnych;

15) sporzadzanie deklaracji PFRON;

16) prowadzenie akt osobowych oraz dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy
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1)
2)

Panstwowych Powiatowych Inspektoréw Sanitarnych wojewodztwa oraz ich zastepcow.

§ 14. 1. Oddzial do Spraw Systemu Jakosci realizuje zadania przypisane:

Gtéwnemu Specjaliscie do Spraw Systemu Jakosci:

Oddziatowi do Spraw Systemu Jakosci.

2. Do zadan Gléwnego Specjalisty do Spraw Systemu JakoSci, ktéry kieruje Oddziatem do

Spraw Systemu Jakosci, nalezy w szczegdlnosci:

)

2)

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7

1)
2)
3)

4)

3)

6)
7)

8)

nadzér nad wdrozeniem, utrzymaniem i doskonaleniem systemu zarzgdzania w Wojewodzkiej
Stacji oraz powiatowych stacjach sanitarno-epidemiologicznych, z wylaczeniem systemu
zarzadzania w komérkach laboratoryjnych;

pomoc w zafatwianiu spraw osobom ze szczegdlnymi potrzebami.
3. Do zadaf Oddzialu do Spraw Systemu Jakosci nalezy w szczegllnosci:

wdrozenie, utrzymanie i doskonalenie systemu zarzagdzania w Wojewddzkiej Stacji
1 powiatowych stacjach sanitarno-epidemiologicznych wojewoOdztwa;

prowadzenie i koordynowanie przebiegu auditéw wewnetrznych;
opracowywanie, aktualizacja oraz prowadzenie dokumentacji systemu zarzadzania;

nadzor nad wdrozeniem i stosowaniem procedur i instrukcji ogblnych, technicznych oraz
kontrolnych;

koordynowanie spraw zwigzanych z przegladem zarzadzania w Wojewddzkiej Stacji;
koordynowanie spraw zwigzanych z kontrola zarzadcza Wojewodzkiej Stacii;

obstuga Wojewodzkiej Stacji w zakresie korespondencji i przesylek przychodzacych
1 wychodzacych.

§ 15. Do zadan Oddzialu do Spraw Cyberbezpieczefistwa i Teleinformatyki nalezy
w szczegblnoscei:

prowadzenie biezgcej analizy stanu zastosowania informatyki w komérkach organizacyjnych;
testowanie 1 konsultacje zwigzane z wdrazaniem nowych system6w informatycznych;

wsparcie uzytkownikéw w zakresie obstugi sprzetu komputerowego i oprogramowania
uzytkowego;

opiniowanie i konsultacje przy zakupie systeméw informatycznych, sprzetu komputerowego
i materialéw eksploatacyjnych wykorzystywanych na potrzeby funkcjonowania systeméw
informatycznych;

kontrola, konserwacja i drobne naprawy sprzetu komputerowego;
nadzor nad wewngtrzng siecig informatyczna;

nadzor nad funkcjonowaniem i bezpieczenstwem systemow informatycznych dziatajacych
w Wojewddzkiej Stacji;

wdrozenie oraz aktualizacja polityki i standardow cyberbezpieczenistwa Wojewddzkiej Stacji;
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9)

nadzdr nad politykami cyberbezpieczefistwa powiatowych stacji sanitarno-epidemiologicznych;

10) przeprowadzanie audytow w powiatowych stacjach sanitarno-epidemiologicznych w zakresie

cyberbezpieczenstwa;

11) wyszukiwanie i ocena podatnosci zagrozen posiadanych systeméw teleinformatycznych;

12) podejmowanie reakcji na wykryte zdarzenia cyberbezpieczenstwa;

13) zwigkszanie poziomu bezpieczenstwa infrastruktury i sieci.

1)
2)

3)

4)
)
6)
7
8)

9)
10)

)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

§ 16. Do zadan Sekeji Prawnej nalezy w szczegoOlnosci:
udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;

informowanie komérek organizacyjnych o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym
w zakresie dziatania Wojewédzkiej Stacji;

informowanie Dyrektora Wojewodzkiej Stacji o uchybieniach prawnych w dziatalnoéci
Wojewodzkiej Stacji i ewentualnych skutkach tych uchybier;

opiniowanie projektow uméw zawieranych przez Wojewodzka Stacje;
nadzor prawny nad egzekucja naleznosci Wojewodzkiej Stacji;
wystgpowanie o nadanie klauzuli wykonalnosci orzeczeniom sadowym;
sporzadzanie wniosk6w o wszczegcie egzekucii;

zapewnienie zastgpstwa prawnego Wojew6dzkiego Inspektora i Wojewodzkiej Stacji
W postgpowaniach sagdowych, administracyjnych oraz przed innymi organami orzekajgcymi,

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw aktéw normatywnych i innych aktéw prawnych;
instruktaz i nadzér w zakresie postgpowania mandatowego prowadzonego przez pracownikéw.
§ 17. Do zadan Sekeji Archiwum Zakladowego nalezy w szczegdlnosei:

wspolpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie wladciwego postepowania z dokumentacja
1 odpowiedniego przygotowania jej do przekazania do archiwum zaktadowego;

nadzorowanie prawidlowosci wykonywania czynnosci kancelaryjnych w komérkach
organizacyjnych;
przejmowanie w stanie uporzadkowanym materiatéw archiwalnych i dokumentacji

niearchiwalnej spraw zakonczonych z komérek organizacyjnych;

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

opracowanie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;

udostepnianie akt osobom upowaznionym, wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum
zakladowego w przypadku wznowienia sprawy w komoéree organizacyjnej, prowadzenie kwerend
w aktach znajdujacych sie w archiwum;

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przyjetej w latach wczesdniejszych w stanie

nieuporzadkowanym;
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8) przeprowadzenie skontrum dokumentacji;

9) przygotowanie i przekazanie materiatow archiwalnych kategorii ,,A” do archiwum pafistwowego,
wspolpraca z wlasciwym archiwum panstwowym;

10) inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentaciji niearchiwalnej oraz przekazywanie
wybrakowanej dokumentacji na makulature, po uprzednim uzyskaniu zezwolenia archiwum
panstwowego, a takze udziat w jej komisyjnym brakowaniu;

11) sporzadzanie sprawozdania z rocznej dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji
w archiwum zakladowym.

§ 18. 1. Stanowisko Pracy Gléwnego Ksiegowego wykonuje obowiazki powierzone przez
Dyrektora Wojewodzkiej Stacji w zakresie okreSlonym w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych.

2. Do zadari Stanowiska Pracy Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacyjny i merytoryczny nadzoér oraz kontrola nad prowadzeniem rachunkowosci
Wojewddzkiej Stacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

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

3) organizacyjny i merytoryczny nadzér i kontrola nad pobieraniem, odprowadzaniem

i poddawaniem procesowi windykacji dochodow budzetowych zgodnie z trybem okreslonym
w przepisach dotyczacych zasad gospodarki finansowej jednostek sektora finanséw publicznych;

4) akceptacja pod wzgledem finansowym uméw zawieranych przez Wojewddzka Stacje;
5) sporzadzanie dokumentacji opisujgcej zasady rachunkowosci Wojewddzkiej Stacji;

6) nadzér nad sporzadzaniem sprawozdan finansowych Wojewodzkiej Stacji oraz zbiorczych
sprawozdan powiatowych stacji sanitarno-epidemiologicznych przekazywanych do dysponenta
wyzszego stopnia oraz ich zatwierdzanie;

7) przeprowadzanie analizy wykonywania srodkéw budzetowych;

8) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym:;

9) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

10) wspolopracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
Wojewddzkiej Stacji dotyczacych spraw finansowych;

11) zatwierdzanie wraz z Dyrektorem Wojewodzkiej Stacji planow finansowych Wojewddzkiej
Stacji dotyczacych wydatkéw, dochodéw budzetowych oraz zbiorczych plandéw powiatowych
stacji sanitarno-epidemiologicznych;

12) wspotopracowywanie planéw zamdwieni publicznych, planéw przedsigwzigé inwestycyjnych,
zakupow oraz dokumentoéw rozliczeniowych;
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13) podejmowanie decyzji w sprawie zaciggania przez Wojewddzka Stacje zobowigzan finansowych

i dokonywanie oceny celowosci ich zaciggania w zakresie powierzonym przez Dyrektora
Wojewddzkiej Stacji.

§ 19. Do zadah Stanowiska Pracy Inspektora do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

nalezy w szczeg6lnosci:

1) realizowanie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy;

2)

3)

4)

wspolpraca z Oddzialem Kadr oraz innymi komérkami organizacyjnymi, w szczegOlnosci

W zakresie organizowania i zapewniania odpowiedniego poziomu szkoledi w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

wspdidzialanie z pionem medycyny pracy w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikéw,
a w szczegblnodci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow;

wspoldziatanie ze spoleczng inspekcja pracy oraz organizacjami zwiazk6éw zawodowych.

§20. Do zadan Stanowiska Pracy Inspektora do Spraw Obrony Cywilnej i Spraw

Obronnych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

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

prowadzenie spraw w zakresie organizowania, koordynowania i nadzorowania zadari obronnych
w Wojewodzkiej Stacji.

§ 21. Do zadan Stanowiska Pracy Inspektora do Spraw Ochrony Przeciwpozarowej nalezy

W szczegolnosci realizowanie funkcji kontrolnych i doradezych zwigzanych z zabezpieczeniem
przeciwpozarowym Wojewodzkiej Stacji.

1)

2)
3)

4)

5)

1)

2)

§ 22. Do zadani Stanowiska Pracy do Spraw Informacji i Promocji nalezy w szczegblnoscei:

opracowywanie i rozpowszechnianie materiatéw informacyjnych dotyczacych dziatalnosci
Wojewodzkiej Stacji;

prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej Wojewddzkiej Stacii;

koordynacja dziatai w zakresie budowy i utrwalania pozadanego wizerunku Wojewodzkiej
Stacji;

redagowanie materialéw informacyjnych przygotowywanych we wspélpracy z innymi
instytucjami administracji publicznej;

przygotowywanie i aktualizacja informacji prasowych.

§ 23. Do zadan Stanowiska Pracy Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegolnoscei:

informowanie administratora oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzaja dane osobowe
o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie

ochrony danych osobowych, w tym:
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

1)

2)

3)

4)

)

6)
7

8)

9

a) podzial obowigzkow,
b) szkolenie pracownikéw uczestniczacych w operacjach przetwarzania danych,
¢) przeprowadzanie systematycznych audytow:

wspolpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych w zakresie realizacji obowigzkow
i przestrzegania przepisow RODO oraz prowadzenie w tym celu punktu kontaktowego;

prowadzenie punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotyczg w zakresie wszystkich spraw
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw przystugujacych
im na mocy RODO;

wspieranie administratora w opracowywaniu dokumentacji i procedur z zakresu ochrony danych,
a takze we wdrazaniu i ich aktualizacji;

wspéldzialanie z administratorem w zakresie wdrozenia odpowiednich i skutecznych $rodkéw
technicznych jak réwniez organizacyjnych majacych zabezpieczy¢ dane osobowe;

wspieranie administratora w ocenie skutkéw zwigzanych z przetwarzaniem danych oraz
w podejmowaniu dziatai minimalizujacych ryzyko;
niezwloczne informowanie administratora o koniecznosci podjecia dziatan przewidzianych

prawem, w szczeg6lnosci RODO, w przypadku stwierdzenia naruszenia przepiséw o ochronie
danych osobowych, w szczegolnosci wystgpienia incydentu bezpieczenstwa.

§ 24. 1. Do zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegblnoscei:

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;

zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych przetwarzane sg informacje
niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnodci szacowanie
ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych

informacji, w szczegélnosci prowadzenie okresowej kontroli ewidencji, materiatéw i obiegu
dokumentow;

opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji Dyrektora Wojewddzkiej Stacji,
planu ochrony informacji niejawnych w Wojewodzkiej Stacji, w tym w razie wprowadzenia
stanu nadzwyczajnego, nadzorowanie jego realizacji;

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych;

prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych albo wykonujgcych czynnosci zlecone,
ktore posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz osob, ktérym odmowiono
wydania poswiadczen bezpieczenstwa lub je cofnigto;

wnioskowanie o zalozenie/cofni¢cie/zmiane uprawnien dla uzytkownikéw systemu do
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przetwarzania informacji niejawnych;

10) w przypadku stwierdzenia naruszenia w Wojewddzkiej Stacji przepiséw o ochronie informacji
niejawnych podjecie dziatari zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci tego naruszenia oraz
ograniczenia jego negatywnych wplywéw.

2. W skiad Pionu Ochrony Informacji Niejawnych wchodza: Pelnomocnik ds. Ochrony
Informacji Niejawnych, Inspektor Bezpieczeristwa Teleinformacyjnego, Kancelista Kancelarii
Niejawnej i Administrator Systemu.

3. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych nadzoruje wykonywanie zadan przez Pion
Ochrony Informacji Niejawnych.

4. Realizacja zadan, o ktérych mowa w ust. 1 i 3, obejmuje réwniez powiatowe stacje sanitarno-
epidemiologiczne wojewddztwa wielkopolskiego.

5. Dyrektor Wojewodzkiej Stacji powotuje odrebnym zarzadzeniem cztonkéw Pionu Ochrony
Informacji Niejawnych.
Rozdziat 8
Zasady podpisywania decyzji administracyjnych i innych pism

§ 25. 1. Wojewddzki Inspektor podpisuje:
1) zarzadzenia;

2) decyzje administracyjne i postanowienia przygotowywane w komérce organizacyjnej, o ktorej
mowa w § 4 ust. 1 pkt 2;

3) pisma kierowane do organéw rzadowej administracji oraz organow administracji samorzgdowej;

4) pisma kierowane do pafistwowych powiatowych inspektorow sanitarnych;

5) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje;

6) wystgpienia do srodkéw masowego przekazu;

7) inne pisma zastrzezone do podpisu Wojewddzkiego Inspektora.
2. Dyrektor Wojewodzkiej Stacji podpisuje:

1) zarzadzenia;

2) protokoly pokontrolne i wystapienia pokontrolne z kontroli przeprowadzanych w Wojewédzkiej
Stacji;

3) odpowiedzi na wystgpienia organéw kontrolujgcych;

4) dokumenty zatwierdzajgce wyniki postegpowania w sprawach o udzielenie zamowien
publicznych;

5) pisma dotyczace spraw kadrowych;
6) pisma dotyczace spraw finansowych Wojewddzkiej Stacji oraz budzetu powiatowych stacji

sanitarno-epidemiologicznych wojewodztwa;
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7) pelhomocnictwa procesowe;

8) umowy, z zastrzezeniem ust. 4;

9) odpowiedzi na skargi i wnioski;

10) inne pisma zastrzezone do podpisu Dyrektora Wojewédzkiej Stacji.
3. Zastgpca Wojewodzkiego Inspektora podpisuje:

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

2) decyzje administracyjne i postanowienia oraz pisma, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, w czasie
nieobecnosci Wojewddzkiego Inspektora.

4. Zastgpca Dyrektora do Spraw Ekonomiczno-Administracyjnych podpisuje sprawozdania
finansowe, pisma i umowy dotyczace zakresu dziatania komérki organizacyjnej, o ktérej mowa w § 4
ust. 1 pkt 3.

5. W czasie nieobecnosci Zastepcy Wojewodzkiego Inspektora, Zastepey Dyrektora do Spraw
Ekonomiczno-Administracyjnych pisma, o ktérych mowa w ust. 3 i 4, podpisuje Wojewodzki
Inspektor, Dyrektor Wojewddzkiej Stacii.

6. Pisma przedkladane do podpisu Wojewodzkiemu Inspektorowi, Dyrektorowi Wojewodzkiej
Stacji, Zastgpcy Wojewddzkiego Inspektora, Zastepcy Dyrektora do Spraw Ekonomiczno-
Administracyjnych powinny by¢ uprzednio akceptowane w systemie EZD odpowiednio przez
kierownikéw komérek organizacyjnych, koordynatoréw lub pracownikéw na samodzielnych
i wieloosobowych stanowiskach pracy. Pisma przedkladane do podpisu przez Pion Ochrony
Informacji Niejawnych wymagaja wczesniejszej akceptacji Pelnomocnika ds. Ochrony Informacii
Niejawnych.

7. Pisma i umowy powodujace skutki finansowe, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 6 i 8 oraz ust. 4
wymagaja podpisu gléwnego ksiggowego.

8. Pisma dotyczace postgpowania sagdowego, administracyjnego lub egzekucyjnego podpisuje
radca prawny majacy petnomocnictwo do prowadzenia danej sprawy.

9. Kierownicy komoérek organizacyjnych, koordynatorzy oraz pracownicy na samodzielnych
i wieloosobowych stanowiskach pracy upowaznieni pisemnie przez Wojewodzkiego Inspektora lub
Dyrektora Wojewddzkiej Stacji podpisuja pisma w granicach udzielonego upowaznienia.

§ 26. Prowadzenie ewidencji, zalatwianie spraw oraz ich archiwizowanie okreslaja odrebne
przepisy.
Rozdziat 9

Zasady planowania i przeprowadzania kontroli

§ 27. 1. W Wojewddzkiej Stacji realizowana jest kontrola zarzadcza oraz kontrola zewnetrzna.

2. Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie kontroli zarzgdczej odpowiedzialny jest
Dyrektor Wojewodzkiej Stacji.
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3. Dyrektor Wojewo6dzkiej Staci, Zastepca Wojewodzkiego Inspektora, Zastepca Dyrektora do
Spraw Ekonomiczno-Administracyjnych, gléwny ksiegowy, kierownicy komérek organizacyjnych,
koordynatorzy oraz pracownicy na samodzielnych i wieloosobowych stanowiskach pracy podejmujg

dziatania dla zapewnienia realizacji celéw i zadas w Sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
1 terminowy, zapewniajac:

1) zgodnos¢ dziatalnosci komoérki organizacyjnej z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi;

2) skuteczno$é i efektywnosé dzialan:

3) wiarygodno$¢ sprawozdan;

4) ochrong zasobdw;

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosé i skuteczno$é przeptywu informacji;

7) zarzadzanie ryzykiem.

4. Zasady kontroli zarzadczej okresla regulamin kontroli zarzgdczej Wojewddzkiej Stacji
ustalony przez Dyrektora Wojewodzkiej Staci.

5. Kontrola jednostek organizacyjnych Paristwowej Inspekcji Sanitarnej rozumiana jako kontrola
powiatowych stacji sanitarno-epidemiologicznych, moze by¢ przeprowadzona jako kontrola
kompleksowa, problemowa, sprawdzajaca lub dorazna.

6. Kontrole obiektéw bedgcych pod nadzorem Wojewddzkiego Inspektora regulujg odrebne
przepisy.

7. Zadania kontrolne wykonywane przez poszczegélnych pracownikéw sg okreslone w ich
zakresach czynnosci.

8. Dzialalno$¢ kontrolna prowadzona przez Wojewédzka Stacje wykonywana jest na podstawie:

1) ,Planu Kkontroli jednostek organizacyjnych PIS Wojewddzkiej Stacji  Sanitarno-
Epidemiologicznej w Poznaniuna ... r.”;

2) planu kontroli obiektow.
9. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 8, stanowig zataczniki do planu zasadniczych zadan.
Rozdzial 10
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg, wnioskéw i petycji

§ 28. 1. Wojewédzki Inspektor, Dyrektor Wojewddzkiej Stacji, a w przypadku jego
nieobecnosci osoby przez niego wyznaczone przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw
w poniedziatki w godzinach od 9% do 10% i w czwartki w godzinach od 15% do 16%.

2. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw jest
umieszczona w widocznym miejscu w budynku Wojewodzkiej Stacji oraz na stronie internetowej
Wojewodzkiej Stacji.

3. Skargi i wnioski ewidencjonowane sg w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow
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Wojewddzkiej Stacji.
4. Szczegdlowy tryb postgpowania przy rejestrowaniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw okredla

odrebna procedura.

§29. 1. Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow odbywa sie zgodnie z ustawg z dnia
14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 1. poz. 572) i zgodnie
z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. poz. 46).

2. Rozpatrywanie petycji odbywa si¢ zgodnie z ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach
(Dz. U. 22018 r. poz. 870).

Rozdziat 11
Zasady planowania pracy

§30.1. W Wojewodzkiej Stacji sporzadza si¢ plan zasadniczych zadan na podstawie
dokumentow planistycznych Gléwnego Inspektora Sanitarnego.

2. Plan zasadniczych zadan okresla zadania realizowane przez Wojewoddzka Stacje w danym
roku, uwzgledniajac stan sanitarny i sytuacje epidemiologiczng w wojewodztwie.

3. Plan zasadniczych zadan obejmuje:
1) zadania z zakresu kontroli i nadzoru;
2) plan kontroli obiektow;

3) plan kontroli jednostek organizacyjnych PIS Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne;
w Poznaniuna ... r.

4. Za spdjno$¢ procedur planowania i budzetowania oraz terminowo$¢ realizacji zadan
statutowych, w tym utrzymywanie nadzoru nad stanem sanitarnym sg odpowiedzialni w zakresie
posiadanych kompetencji Wojewodzki Inspektor, Zastgpca Wojewddzkiego Inspektora, Zastepca
Dyrektora do Spraw Ekonomiczno-Administracyjnych, kierownicy komorek organizacyjnych,
koordynatorzy oraz pracownicy na samodzielnych i wieloosobowych stanowiskach pracy.
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