Regulamin Organizacyjny
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Tomaszowie Lubelskim

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§1

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Tomaszowie Lubelskim, zwana dalej ,,Powiatowg

Stacja”, dziala na podstawie:

1
2)
3)
4)
3)

6)
7)

ustawy z dnia 14 marca 1985r. o Panstwowej Inspekeji Sanitarnej (Dz. U. z 2019r., poz. 59
z pozn. zm.) wraz z aktami wykonawczymi,

ustawy z dnia 15 kwietnia 2011r. o dzialalnosci leczniczej (Dz. U. z 2020r., poz. 295
z p6zn.zm.) wraz z aktami wykonawczymi:

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019r., poz. 869
z pozn.zm.) wraz z aktami wykonawczymi;

ustawy z dnia 23 stycznia 2009 o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie
(Dz.U. z2019r., poz. 1464);,

statutu Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej w Tomaszowie Lubelskim:;
niniejszego regulaminu organizacyjnego;

innych powszechnie obowiazujacych przepisow prawa.

§2

Regulamin okresla zadania i organizacje wewne¢trzna Powiatowej Stacji, a w szczegdlnoscei:

)
2)

3)

zasady kierowania Powiatowa Stacja;

obowigzki kierownikéw komérek organizacyjnych i pracownikéw zajmujacych samodzielne
stanowiska pracy;

zakres dzialania komorek organizacyjnych.

§3

1. Powiatowa Stacja jest jednostka organizacyjng zapewniajaca realizacje zadan Panstwowego
Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Tomaszowie Lubelskim, zwanego dalej ,,Powiatowym
Inspektorem™.

2. Powiatowa Stacja ma swoja siedzib¢ w Tomaszowie Lubelskim pod adresem ul.- Lwowska 51,
22-600 Tomaszéw Lubelski.



3. Obszarem dzialania Powiatowe]j Stacji jest powiat tomaszowski 1 miasto Tomaszow Lubelski.
4. Powiatowa Stacja jest jednostka budzetowa bedaca podmiotem leczniczym finansowanym
z budzetu panstwa.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna Powiatowej Stacji

§4

1. W Powiatowej Stacji tworzone sg oddzialy, sekcje 1 samodzielne stanowiska pracy.
. W sklad Powiatowej Stacji wchodza:
1) Oddzial Nadzoru Sanitarnego:
a) Sekcja Nadzoru Przeciwepidemicznego,
b) Sekcja Higieny Zywnosci, Zywienia i Produktéw Kosmetycznych,
c) Sekcja Higieny Komunalne;j,
d) Sekcja Higieny Dzieci i Mlodziezy,
e) Sekcja Higieny Pracy,
f) Sekcja Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego;
2) Oddzial Ekonomiczny i Administracyjny:

[So]

a) Sekcja Ekonomiczna,
b) Sekcja Administracyjna;
3) Sekcja Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia;
4) Stanowisko ds. Informatyki;
5) Stanowisko ds. Ochrony Danych Osobowych, Obrony Cywilnej i Spraw Obronnych oraz
Zarzadzania Kryzysowego;
6) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej;
7) Stanowisko ds. Obstugi Prawnej;
8) Stanowisko ds. Zamowien Publicznych;
9) Stanowisko ds. Pracowniczych i Socjalnych;
10) Stanowisko ds. Obstugi Archiwum.
3. Strukture organizacyjna Powiatowej Stacji iluétruje schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik
nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 111
Podstawowe cele i zadania Powiatowej Stacji

§5

1. Powiatowa Stacja zapewnia realizacj¢ zadafi Powiatowego Inspektora, do ktorych nalezy
w szczegolnosci sprawowanie nadzoru nad warunkami:
1) higieny $rodowiska;
2) higieny pracy w zakladach pracy;
3) higieny proceséw nauczania i wychowania;
4) higieny wypoczynku i rekreacji;
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5) zdrowotnymi zywnosci, zywienia i1 produktow kosmetycznych;
6) higieniczno-sanitarnymi, jakie powinien spelnia¢ personel medyczny, sprzgt oraz
pomieszczenia, w ktdrych s udzielane $wiadczenia zdrowotne;
7) wprowadzania do obrotu substancji i preparatdéw chemicznych, prekursorow narkotykow,
produktow biobdjczych i substancji czynnych oraz ich stosowania w dzialalnosci zawodowej;
8) zakazu wytwarzania i wprowadzania do obrotu na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
srodkow zastepezych lub nowych substancji psychoaktywnych w rozumieniu ustawy z dnia
29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii,
- w celu ochrony zdrowia ludzkiego przed niekorzystnym wplywem szkodliwosci
1 ucigzliwosci srodowiskowych, zapobiegania powstawaniu choréb, w tym chorob zakaznych i
zawodowych.
. Do zadan Powiatowej Stacji naleza:
1) prowadzenie spraw pracowniczych, administracyjnych, gospodarczych i finansowych;
2) prowadzenie spraw zwigzanych ze statystyka publiczna;
3) wykonywanie zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania
kryzysowego;
4) prowadzenie archiwum zakladowego.
. Powiatowa Stacja realizujac swoje zadania wspolpracuje z organami samorzadu terytorialnego
informujac je o wynikach kontroli obiektéw o podstawowym znaczeniu dla terenu objetego

]

]

wlasciwoscia tych organdw oraz przedstawiajac wymagane przepisami prawa okresowe oceny
stanu sanitarnego.

. Wszystkie komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy Powiatowej Stacji obowigzane
sa do opracowywania planéw pracy, sprawozdan, okresowych ocen stanu sanitarno-
higienicznego nadzorowanego terenu, wspolpracy miedzy sobg oraz wspoélpracy z organizacjami
spolecznymi i zwigzkami zawodowymi w zakresie swojej dziatalnosci.

+

§6

1. W celu uporzadkowania i stalego usprawniania pracy Powiatowej Stacji, a takze podniesienia
poziomu jej dzialalnosci kontrolno - ustugowej realizowana jest Polityka Jakosci.

2. Glownym celem polityki jakosci jest zaéwarantowanie spoleczenstwu wysokiej jakosci
swiadczonych ustug.

Rozdzial IV
Zasady kierowania Powiatowg Stacja

§7

1. Dzialalnoscia Powiatowej Stacji kieruje Powiatowy Inspektor, ktéry jest jednoczesnie
Dyrektorem Powiatowej Stacji i pracodawcea dla pracownikéw Powiatowej Stacji.

12

W okresie nieobecnosci Powiatowego Inspektora, zastepstwo pelni upowazniony przez niego
pracownik Powiatowej Stacji.
3. Powiatowy Inspektor jest organem rzadowej administracji zespolonej w wojewodztwie.
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4. Powiatowego Inspektora powoluje i odwoluje Lubelski Panstwowy Wojewodzki [nspektor
Sanitarny, po zasiggnigciu opinii Wojewody Lubelskiego, na okres 5 lat.

§8

1. Powiatowy Inspektor:

1) kieruje Powiatowg Stacja w sposob zapewniajacy jej prawidtowe funkcjonowanie;

2) reprezentuje Powiatowa Stacj¢ na zewnatrz;

3) Jest dysponentem srodkow budzetowych 11 stopnia — konsultacja Glowny ksiegowy;

4) rozstrzyga sprawy sporne oraz skargi 1 wnioski dot. dzialalnosci Powiatowej Stacji i jej
pracownikow;

5) nadzoruje wykonanie planow pracy tj. zasadniczych przedsiewzig¢;

6) nadzoruje sporzadzanie zbiorczych sprawozdan, wystapien, ocen stanu sanitarnego do WSSE
w Lublinie i organéw samorzadu terytorialnego;

7) okresla cele Polityki Jakosci;

8) zapewnia ochrone informacji niejawnych oraz ochrone danych osobowych:

9) sprawuje nadzor nad wykonywaniem zadan z zakresu spraw obronnych. obrony cywilnej i
zarzadzania kryzysowego.

2. Swoje zadania Powiatowy Inspektor realizuje w szczegdlnosci poprzez:

1) nadzorowanie oraz egzekwowanie higienicznych warunkéw pracy w zakltadach pracy:

2) prowadzenie postepowania i dokumentacji w sprawach stwierdzenia choroby zawodowej i
wydawanie w tych sprawach decyzji administracyjnych;

3) prowadzenie spraw w zakresie zapobiegawczego nadzoru sanitarnego;

4) sprawowanie nadzoru nad higieng proceséw nauczania i wychowania, placowkami
oswiatowo-wychowawczymi oraz osrodkami wypoczynku dzieci i mtodziezy;

5) nadzorowanie warunkéw higieny srodowiska, obiektow uzytecznosei publicznej oraz miejsc
zbiorowego wypoczynku i rekreacji;

6) nadzorowanie warunkow zdrowotnych zywnosci, zywienia i produktéw kosmetycznych:;

7) prowadzenie spraw zwiagzanych z wykonywaniem czynnosci kontrolnych;

8) opracowywanie analiz i ocen srodowiskowych warunkujacych zdrowie ludnosci;

9) dzialalno$¢ zapobiegawcza i przeciwepidemiczng w zakresie zakazen i chordb zakaznych u
ludzi;

10) opracowanie analiz i ocen epidemiologicznych oraz stanu higieniczno-sanitarnego:

11) nadzor nad przestrzeganiem zakresu i terminéw szczepien ochronnych;

12) wydawanie decyzji i wykonywanie innych czynnosci w postepowaniu administracyjnym i
postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

13) przygotowywanie wnioskow o ukaranie w sprawach o wykroczenia;

14) przygotowywanie spraw zwigzanych z wszczeciem i prowadzeniem dochodzenia oraz
wnoszenie 1 popieranie oskarzenia w postgpowaniu uproszczonym, wedlug odrebnych
przepisow;

15) inicjowanie, organizowanie, koordynowanie, prowadzenie i nadzorowanie dzialalnosci na
rzecz promocji zdrowia;

16) opracowywanie projektow planéw pracy oraz sprawozdan z dzialalnosci Powiatowej Stacji.

§ 9
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Powiatowy Inspektor wykonuje zadania przy pomocy Glownego Ksiggowego, kierownikow
oddzialow oraz samodzielnych stanowisk.

Kierownicy komdrek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska pracy podlegaja
bezposrednio Powiatowemu Inspektorowi.

Dzialalnoscia oddzialow i sekcji tworzonych w Powiatowej Stacji kieruja kierownicy tych
komorek organizacyjnych.

Kierownikiem Oddzialu Ekonomicznego i Administracyjnego oraz wchodzacej w jego sklad
Sekcji Ekonomicznej jest Glowny Ksiegowy.

Kierownik Oddzialu Nadzoru Sanitarnego moze by¢ jednoczesnie kierownikiem jednej z sekcji
wchodzacych w sklad tego oddziatu.

Zadania dla Glownego Ksiggowego, kierownikow komorek organizacyjnych oraz pracownikéw
zajmujacych samodzielne stanowiska pracy ustala Dyrektor w szczegolowych zakresach
czynnosci.

Glowny Ksiggowy odpowiada za realizacj¢ budzetu i gospodarke pozabudzetowa oraz za
prawidlowe wykonywanie zadan Oddzialu Ekonomicznego i Administracyjnego.

§ 10

Do zadan Powiatowego Inspektora jako Dyrektora Powiatowej Stacji nalezy w szczegdlnoscei:

1) sprawowanie kontroli nad realizacja zadan Powiatowej Stacji;

2) zatwierdzanie i nadzor nad programami dzialania oraz planami pracy poszczegélnych
komoérek organizacyjnych:

3) prowadzenie polityki kadrowej i placowej oraz podejmowanie decyzji w tym zakresie;

4) koordynacja szkolen pracownikéw Powiatowej Stacji;

5) wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych jednostki;

6) wydatkowanie srodkéw budzetowych i pozabudzetowych zgodnie z postanowieniami ustawy
o zamoOwieniach publicznych, dysponowanie funduszami plac, premii, nagréd oraz
$wiadczen socjalnych;

7) nadzor nad realizacjg zakupow Powiatowej Stacji w ramach ustawy o zamoéwieniach
publicznych;

8) zabezpieczenie skladnikow majatkowych przed kradzieza i zniszczeniem;

9) gospodarka materialowa w zakresie pelnego zaopatrzenia Powiatowej Stacji na rzecz
dzialalnosci podstawowej i uslugowej oraz ustalanie i kontrolowanie norm zuzycia
materialowego;

10) gospodarka skladnikami majatkowymi Powiatowej Stacji oraz przestrzeganie zasad
oszczednego gospodarowania tymi sktadnikami;

11) realizacja zadan inwestycyjnych, remontéw oraz modernizacji Powiatowej Stacji;

12) nadzor nad sporzadzaniem zbiorczych sprawozdan, wystapien i ocen stanu sanitarnego do
Panstwowego Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego w  Lublinie oraz wladz
samorzadowych.

§11

Dyrektor Powiatowe] Stacji moze upowaznia¢ pracownikéw do dokonywania w jego imieniu
okreslonych czynnosci prawnych.



2. Do zawierania umow 1 zaciggania zobowigzan wymagana jest reprezentacja Dyrektora
Powiatowej Stacji.
3. W czasie nieobecnosci Dyrektora Powiatowej Stacji jego obowiazki pelni upowazniony przez

niego pracownik.
§12

Kierownicy komorek organizacyjnych ponoszg pelng odpowiedzialnos¢ za prawidlowe

wykonywanie powierzonych im zadan, a ponadto:

1) organizuja i koordynuja prace w podleglych im zespolach pracowniczych;

2) opracowujg programy dzialania, nadzoruja przygotowane przez pracownikow decyzje
i postanowienia;

3) wzajemnie ze sobg wspolpracuja;

4) rozpatrujg skargi i zazalenia dot. zagadnien zwigzanych z zakresem ich dzialalnosci;

5) wnioskuja w przedmiocie przyjmowania i zwalniania pracownikéw, przedstawiaja propozycje
dot. premiowania, awansowania i ewentualnego karania;

6) ustalaja dla poszczegoélnych pracownikow zakresy czynnosci;

7) ustalaja plany pracy 1 opracowuja wymagang sprawozdawczos¢;

8) ponosza odpowiedzialno$¢ za mienie przekazane do ich dyspozycji;

9) sprawuja nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow obowiazkow okreslonych
w regulaminach, wewngtrznych zarzadzeniach, przepisach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisach przeciwpozarowych;

10) inicjuja i przeprowadzaja szkolenia dla pracownikow Powiatowej Stacji;

11) wspolpracuja z wlasciwymi organami administracji i organizacjami spolecznymi w zakresie
wykonywania ustawowych zadan.

§13

Pracownicy komorek organizacyjnych Powiatowej Stacji wykonujg czynnosci zwigzane

z realizacja zadan Powiatowego Inspektora: ’

1) inicjuja 1 podejmuja dzialania organizacyjne w celu zapewnienia wlasciwej i terminowej
realizac)i zadan okreslonych w planach pracy i budzecie Powiatowej Stacji;

2) wspolpracuja migdzy soba w realizacji zadan;

3) prowadza postgpowania administracyjne i przygotowujg projekty rozstrzygnie¢ w sprawach
indywidualnych w I instancji oraz stosuja przepisy o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji:

4) przeprowadzaja w imieniu Powiatowego Sanitarnego kontrole merytoryczne w ramach
dzialalnosci podstawowej;

5) przygotowujg dla potrzeb Powiatowego Inspektora sprawozdania. oceny ., analizy i biezace
informacje dotyczace realizacji powierzonych im zadan;

6) wspoluczestnicza w szkoleniach organizowanych dla pracownikéow Powiatowej Stacji;

7) ponosza odpowiedzialno$¢ za powierzone im mienie.
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Rozdzial V
Zadania poszczegélnych komorek organizacyjnych

§14

1. Do zadan Oddzialu Nadzoru Sanitarnego nalezy:
1) sprawowanie zapobiegawczego i biezacego nadzoru sanitarnego w celu poprawy stanu
sanitarnego miasta Tomaszoéw Lubelski oraz powiatu tomaszowskiego:
2) prowadzenie dzialalnosci zapobiegawczej i przeciwepidemicznej w zakresie chorob
zakaznych 1 innych powodowanych warunkami srodowiska;
3) realizacja dzialan kontrolnych oraz organizacji i pobierania prob do badan;
4) opracowywanie planéw pracy i ramowych planéw kontroli nadzorowanych obiektéw
1 urzadzen;
5) uczestniczenie w szkoleniach zewnetrznych i organizowanie szkolen wewngtrznych dla
pracownikow;
6) prowadzenie postepowania administracyjnego i egzekucyjnego;
7) udzial w opracowywaniu dokumentacji, wdrazaniu i doskonaleniu systemu jakosci;
8) rozpatrywanie interwencji i wnioskow;
9) realizacja wspolpracy =~ Powiatowego Inspektora z innymi inspekcjami, instytucjami
i organami samorzadowymi;
10) opracowywanie ocen i sprawozdan dotyczacych dzialalnosci Panstwowej Inspekeji
Sanitarnej na nadzorowanym terenie.
2. Do zadan Kierownika Oddzialu Nadzoru Sanitarnego nalezy w szczego6lnosci:

1) opracowywanie 1 zatwierdzanie analiz, ocen i sprawozdan epidemiologicznych oraz ocen
stanu sanitarno-technicznego z dzialalnosci poszczegélnych Sekcji Oddzialu Nadzoru
Sanitarnego 1 Samodzielnych Stanowisk;

2) udzial w opracowaniu zakreséw obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci Kierownikow
Nadzoru Sanitarnego oraz Samodzielnych Stanowisk w ONS;

3) zapewnienie sprawnej i efektywnej realizacji zadan ONS, w tym takze wykonywanie decyzji
i polecen Powiatowego Inspektora; )

4) planowanie oraz koordynowanie i realizacja programow szkolen;

5) organizowanie 1 koordynowanie pracy poszczegdlnych Sekcji 1 Samodzielnych Stanowisk
w ONS oraz wspélpracy z innymi komoérkami PSSE 1 WSSE w Lublinie;

6) nadzoér nad dzialaniami Kkorygujacymi 1 zapobiegawczymi dotyczacymi dzialalnosci
kontrolnej;

7) uczestniczenie w pracy zespotu ds. kontroli zarzadcze;;

8) opracowywanie analiz i ocen epidemiologicznych oraz ocen stanu higieniczno-sanitarnego,
sprawozdan z dzialalnosci Oddziatu;

9) wdrazanie aktualizacji przepiséw prawnych;

10) nadzor nad prowadzeniem statystyki medyczne;j;

11) koordynacja i nadzor w zakresie spraw merytorycznych 1 organizacyjnych w ONS.

3. W sklad Oddzialu Nadzoru Sanitarnego wchodzy nastepujace sekeje:
1) Sekcja Nadzoru Przeciwepidemicznego, do zadan ktorej nalezy w szczegdlnosei:
a) prowadzenie biezacej analizy sytuacji epidemiologicznej na terenie powiatu



b)

d)

€)

g)

h)

i)

k)
D)

m)

0)
p)

tomaszowskiego,

monitorowanie sytuacji epidemiologicznej — prowadzenie rejestru chordb zakaznych,
zakazen, zgonoéw z powodu zakazenia lub choroby zakaZnej,

prowadzenie dochodzen epidemiologicznych, opracowanie ognisk epidemiologicznych
oraz podejmowanie dzialan przeciwepidemicznych i zapobiegawczych,

prowadzenie nadzoru epidemiologicznego nad ozdrowienicami 1 nosicielami zakaznych
schorzen jelitowych 1 innych wybranych choréb zakaznych,

sporzadzenie sprawozdan i raportow w zakresie choréb zakaznych.

prowadzenie rejestru podejrzen i zachorowan na choroby zakazne oraz biologicznych
czynnikéw chorobotworczych podlegajacych obowigzkowi zglaszania i rejestracji
prowadzenie elektronicznych systemow rejestracji chorob, ognisk

czynny nadzor w zakresie prawidlowej i systematycznej zglaszalnosci choréb zakaznych
1 zakazen objetych ustawowym obowiazkiem zglaszania do Powiatowego Inspektora,
stala wspolpraca ze szpitalnymi Zespotami Kontroli Zakazen Szpitalnych w celu
zapobiegania i zwalczania zakazen,

wspolpraca z innymi inspekcjami, stuzbami, wladzami lokalnymi, instytucjami
naukowymi, stacjami sanitarno — epidemiologicznymi w zakresie profilaktyki
1 zwalczania chorob zakaznych ludzi i zwierzat,

udzial w realizacji europejskiego programu nadzoru nad grypa ,.SENTINEL",

udzial w dzialaniach dotyczacych sytuacji kryzysowych zwigzanych z wystgpieniem
zagrozenia epidemiologicznego,

wydawanie i przyjmowanie probek (wskazniki biologiczne) do badan biologicznej
kontroli skutecznosci procesdw sterylizacji

przyjmowanie probek do badan w kierunki SS oraz wydawanie wynikéw badan
1 prowadzenie dokumentacji dotyczacej przyjmowanych prob,

organizacja poboru prob

nadzor sanitarno — epidemiologiczny nad podmiotami leczniczymi i praktykami
leczniczymi poprzez:

nadz6r nad szpitalami, ambulatoriami, praktykami lekarskimi, praktykami
pielegniarskimi, gabinetami rehabilitacyjnymi oraz laboratoriami w zakresie
przestrzegania rezimu higieniczno—saﬁitarnego oraz stosowania procedur majgcych na
celu minimalizowanie ryzyka wystapienia zakazenia wewnatrzzakiadowego ,
prowadzenie postgpowan administracyjnych i egzekucyjnych zgodnie z Kodeksem
Postgpowania Administracyjnego (decyzje, upomnienia, postanowienia o nalozeniu
grzywny),

analiza szpitalnych ognisk epidemiologicznych i dzialan przeciwepidemicznych
podejmowanych i koordynowanych przez Zespoty Kontroli Zakazen Szpitalnych,

analiza i raportowanie danych dotyczacych zakazen szpitalnych i drobnoustrojow
alarmowych,

przygotowanie rocznych planow dzialalnosci kontrolnej oraz opracowanie sprawozdan
z ich realizacji.

q) nadzor nad szczepieniami ochronnymi po przez:

nadzor nad wykonywaniem obowigzkowych szczepien ochronnych w podmiotach



leczniczych 1 innych placowkach prowadzacych szczepienia ochronne.

kontrola prowadzonych dokumentacji dotyczacej szczepien oraz analiza wykonywania
obowiazkowych szczepien ochronnych,

nadzér nad prawidlowa gospodarkg szczepionkami,

podejmowanie dzialan przymuszajacych do zaszczepienia wobec o0sob uchylajacych sig
od obowiazku sczepien ochronnych w tym podejmowanie czynnosci z zakresu
postepowania egzekucyjnego w administracji w tym zakresie,

monitorowanie niepozadanych odczyndéw poszczepiennych poprzez prowadzenie rejestru
1 analiz¢ zgloszonych NOP,

przechowywanie i dystrybucja preparatow szczepionkowych z zachowaniem lancucha
chlodniczego 1 zastosowaniem Elektronicznego Systemu Nadzoru nad Dystrybucija
Szczepien ESNDS,

przygotowanie sprawozdan ze stanu uodpornienia, ze zuzycia szczepionek, stanu
posiadanych szczepionek i ruchu kart uodpornienia i innych wymaganych stosownie od
potrzeb

sporzadzanie planow i1 sprawozdan dotyczacych dzialalnosci kontrolnej w zakresie
organizacji i wykonawstwa szczepien ochronnych.

udziat w programach protilaktyki zdrowotne;.

2) Sekeja Higieny Zywnosci, Zywienia i Produktéw Kosmetycznych, do zadan ktorej nalezy
w szczegdlnosci:

a)

b)

¢)

€)

f)
g

h)
1)

i)

nadzor nad zgodnoscia funkcjonowania obiektow Zywnos$ciowo-zywieniowych
Z przepisami prawa Zywnosciowego,

realizacja zadan z zakresu bezpieczenstwa zywnosci 1 zywienia, w tym nadzér nad
warunkami produkcji 1 obrotu oraz bezpieczenstwem zdrowotnym $rodkdw
spozywcezych, materiatéw do kontaktu z zywnoscia oraz produktow kosmetycznych.
ocena przestrzegania w zakladach zywnosciowo-zywieniowych zasad dobrej praktyki
higienicznej 1 produkcyjnej (GHP/GMP) oraz wdrozenia systemu HACCP,

pobieranie probek do badania zywnosci oraz materialdéw i wyrobéw przeznaczonych
do kontaktu z zywnoscia w ramach urzedowej kontroli i monitoringu, interpretacja
wynikow,

kontynuowanie wzmozonego nadzoru nad suplementami diety, srodkami spozywczymi
specjalnego przeznaczenia zywieniowego oraz srodkami spozywezymi wzbogacanymi
witaminami lub skladnikami mineralnymi ze szczegélnym uwzglednieniem
znakowania tych srodkow spozywezych,

kontrola zywnosci GMO,

powiadamianie o niebezpiecznej Zzywnos$ci w ramach sieci Systemu Weczesnego
Ostrzegania o Niebezpiecznej Zywnosci i Paszach (RASFF) oraz monitorowanie
dzialan zmierzajacych do wycofania niebezpiecznych produktow,

urzedowa kontrola materialéw i wyrobow przeznaczonych do kontaktu z zywnoscia,
nadzor nad produktami kosmetycznymi w oparciu o obowiazujace przepisy prawne.
powiadamianie w ramach RAPEX,

prowadzenie nadzoru nad produkcjg pierwotna pochodzenia zwierzgcego.



k)

1)

m)

n)
0)

p)

q)

t)

u)

Z)

nadzér nad warunkami zywienia dzieci i mlodziezy w placowkach oswiatowo-
wychowawczych, dokonywanie oceny sposobu zywienia,

wzmozenie nadzoru nad sezonowymi zakladami zywnosci i zywienia ze szczegdlnym
uwzglednieniem obiektow zlokalizowanych przy trasach turystycznych,

wzmozenie nadzoru nad obiektami Zywieniowymi podczas trwania wypoczynku
zimowego 1 letniego dzieci 1 mlodziezy,

nadzor nad importem docelowym,

nadzor nad wprowadzaniem do obrotu grzybow rosnacych w warunkach naturalnych,
swiezych lub suszonych, wydawanie atestow na grzyby dziko rosnace,

udziat w prowadzeniu dochodzen epidemiologicznych w przypadkach wystapienia
ognisk zatru¢ pokarmowych, oraz zatru¢ grzybami,

udziat z nadzorem zapobiegawczym w odbiorach zakladow zywnosciowo-
zywieniowych, produkujacych zywnos¢, oraz wprowadzajacych do obrotu Srodki
spozywcze, produkty kosmetyczne. materiaty do kontaktu z zywnoscia,

zatwierdzanie oraz rejestracja zakltadow podlegajacych nadzorowi PIS,

praca w systemie informatycznym ,SBZ II” (System Bezpieczenstwa Zywnosci) -
systematyczne wprowadzanie danych dot. obiektéw objetych nadzorem w zakresie
okreslonym przez system ,,SBZ II”,

podejmowanie dziatan z zwigzku z interwencjami konsumentéw dot. nieprawidlowosci
w zakresie produkeji lub wprowadzania do obrotu srodkow spozywczych,

wspolpraca z Inspekcja Weterynaryjna i innymi organami kontrolnymi w zakresie
nadzoru nad bezpieczenstwem zywnosci,

organizowanie, prowadzenie 1 uczestniczenie W szkoleniach wewnetrznych
1 zewngtrznych,

opracowanie aktow administracyjnych, w tym decyzji i postanowien w postepowaniu
administracyjnym oraz postgpowan w ramach postepowan egzekucyjnych
w administracji,

ustalenie oplat z tytulu wykonywanych czynnosci kontrolnych w formie decyzji
administracyjnych,

sporzadzanie sprawozdan z dzialalnosci Sekcji Higieny Zywnosci, Zywienia
i Produktéw Kosmetycznych oraz opracowywanie raportow, meldunkéw i informacji
zgodnie z wytycznymi GIS,

przygotowywanie informacji o stanie sanitarnym zakladow zywnosciowo-
zywieniowych dla organéw administracji rzadowej i samorzadowej,

aa) wspolpraca z Organami Samorzadu Terytorialnego,
bb) prowadzenie dokumentacji dot. merytorycznej dziatalnosci Sekeji zgodnie z Systemem

Jakosci.

3) Sekeja Higieny Komunalnej, do zadan ktérej nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)

prowadzenie nadzoru sanitarnego nad obiektami i urzadzeniami uzytecznos$ci
publicznej, nieruchomosciami oraz $rodkami transportu publicznego pod wzgledem
wymagan higienicznych i zdrowotnych,

nadzor nad zagadnieniami dotyczacymi postepowania ze zwlokami/szczatkami
ludzkimi oraz kontrola stanu sanitarno-higienicznego podmiotéw $wiadczacych ustugi
transportu zwlok/szczatkow ludzkich,
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c)
d)

g)

h)

1)
k)

D

m)

p)

Q)

wydawanie zezwolen na ekshumacjg oraz transport zwtok i szczatkow ludzkich,
wydawanie opinii w sprawach organizacji imprez masowych, czuwanie nad wlasciwym
zabezpieczeniem sanitarnym ich przebiegu,

wspotudzial w wydawaniu opinii dotyczacych spelienia wymagan higieniczno—
sanitarnych przez podmioty uzytecznosci publicznej,

prowadzenie nadzoru w obszarze postepowania z odpadami medycznymi w miejscu ich
wytwarzania, w zakresie ochrony zdrowia ludzkiego;

prowadzenie nadzoru nad spelnieniem wymagan dotyczacych ochrony zdrowia przed
nastgpstwami korzystania z solarium,

prowadzenie nadzoru nad zagadnieniami dotyczacymi ochrony przed halasem,
zanieczyszczeniem powietrza wewnatrz pomieszczen oraz czynnikami szkodliwymi
wydzielanymi przez materialy budowlane w pomieszczeniach przeznaczonych na pobyt
ludzi,

rozpatrywanie interwencji od ludnosci w zakresie stanu higieniczno- sanitarnego
obiektow,

prowadzenie nadzoru nad stanem sanitarnym obiektow 1 urzadzen wodociggowych,
prowadzenie monitoringu jakosci wody przeznaczanej do spozycia przez ludzi
(typowanie miejsc pobierania probek wody, tworzenie harmonogramu pobierania
probek wody. pobieranie probek wody do badan, gromadzenie, weryfikacja, analiza,
ocena 1 raportowanie danych monitoringowych),

wydawanie zgody na zastosowanie materialdw, wyrobow, preparatow w instalacjach
1 urzadzeniach stuzacych do uzdatniania /przesytania wody,

sporzadzanie ocen jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi, informowanie
organé6w samorzadowych o jakosci wody w nadzorowanych urzadzeniach
wodociggowych,

zatwierdzanie systemu jakosci prowadzonych badan wody dla laboratoriow
zewnetrznych,

nadzor nad stanem sanitarnym kapielisk, miejsc okazjonalnie wykorzystywanych do
kapieli, ptywalni oraz nad jakoscia wody w tych obiektach,

prowadzenie internetowego Serwisu Kapieliskowego; wydawanie ocen i komunikatow
dotyczacych przydatnosci wody do kapieli w nadzorowanych kapieliskach/miejscach
okazjonalnie wykorzystywanych do kapieli, ptywalniach,

nadzér nad jakoscig cieplej wody pod katem wystgpowania bakterii z rodzaju
Legionella sp. w budynkach uzytecznosci publicznej, zam:eszkama zbiorowego oraz
podmiotach prowadzacych dzialalnos¢ lecznicza,

stala 1 czynna wspélpraca z organami samorzadu terytorialnego/przedsiebiorstwami
wodociggowymi/organizacjami  konsumenckimi oraz innymi zainteresowanymi
podmiotami w zakresie poprawy bezpieczenstwa zdrowotnego wody.

4) Sekcja Higieny Dzieci i Mlodziezy, do zadan ktorej nalezy w szczegdlnoscei:

a)

sprawowanie biezacego nadzoru sanitarnego pod katem oceny przestrzegania
przepisow okreslajagcych wymagania higieniczne i zdrowotne w publicznych
1 niepublicznych placowkach nauczania i wychowania, szkolach wyzszych oraz
placowkach wypoczynku i rekreacji dzieci i mlodziezy w zakresie:
higieny pomieszczen i wymagan w stosunku do uzywanego sprzetu
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b)

g)
h)

J)

k)

D

n)

p)

Q)

s)

higieny procesdéw nauczania,

sprawowanie nadzoru nad warunkami praktycznej nauki zawodu w warsztatach
szkolnych,

sprawowanie nadzoru nad realizacja wymogow w zakresie stosowania niebezpiecznych
substancji  chemicznych 1 ich mieszanin w pracowniach/klasopracowniach
chemicznych,

prawowanie nadzoru nad warunkami zdrowotnymi w szkolnych pracowniach
komputerowych,

prawowanie nadzoru nad gabinetami profilaktyki zdrowotnej i pomocy przedlekarskiej
w placowkach nauczania,

prawowanie nadzoru nad warunkami do prowadzenia zaje¢ wychowania fizycznego
1 rekreacji w nadzorowanych placéwkach,

dokonywanie higienicznej oceny rozkladow zaje¢ lekcyjnych w placéwkach nauczania,
dokonywanie oceny dostosowania mebli szkolnych/przedszkolnych do zasad
ergonomii,

kontrola srodowiska szkolnego pod katem oceny mikroklimatu pomieszczen, w tym
m.in. dokonywanie pomiaru temperatury,

realizowanie zadan wynikajacych z prac problemowych koordynowanych przez WSSE
1 GIS,

prowadzenie dzialalnosci profilaktycznej i edukacyjno-informacyjnej dla populacji
dzieci i mlodziezy,

udzial w akcjach specjalnych w przypadku zagrozenia epidemiologicznego,

udzial w opiniowaniu projektow budowlanych i sporzadzaniu opinii sanitarnych dla
nowopowstatych, przebudowanych, zmodernizowanych i adaptowanych w calosci lub
cze¢sci obiektow nauczania i wychowania,

organizowanie, prowadzenie 1 uczestniczenie Ww szkoleniach wewnetrznych
1 zewnetrznych,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dzialalnoscia sekcji,

opracowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan z zakresu higieny dzieci
1 mlodziezy,

prowadzenie postepowania administracyjnego w I instancji w zakresie higieny dzieci
1 mlodziezy:

opracowywanie decyzji administracyjnych 1 pism w ramach postepowania
egzekucyjnego w administracji, ‘

naliczanie naleznosci budzetowych z tytulu wykonywanych czynnosci i wystawianie
decyzji oplatowych,

rozpatrywanie skarg, wnioskéw i interwencji z zakresu pracy pionu higieny dzieci
1 mlodziezy,

wspolpraca z organami administracji publicznej, organami samorzadu terytorialnego
oraz innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami na rzecz poprawy warunkow
zdrowotnych w placéwkach nauczania, wychowania , wypoczynku i rekreacii.

3 5) Sekeja Higieny Pracy, do zadan ktorej nalezy w szczegdlnosei:

a)

b)

kontrola przestrzegania przepisow okreslajacych wymagania higieniczne i zdrowotne
srodowiska pracy w zaktadach pracy,

kontrola stanowisk pracy, na ktérych pracownicy narazeni sa na oddzialywanie
szkodliwych czynnikéw biologicznych, chemicznych, fizycznych, kontrola zakladow
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d)

c)

h)

1)

s)

pracy stosujagcych w dziatalnosci zawodowej substancje, mieszaniny, czynniki lub
procesy technologiczne o dzialaniu rakotworczym lub mutagennym,

kontrola warunkéw zdrowotnych srodowiska pracy w celu zapobiegania powstawaniu
chorob zawodowych i innych choréb zwigzanych z warunkami pracy,

prowadzenie postepowan administracyjnych w zwiazku z podejrzeniem choroby
zawodowej, a w konsekwencji orzekanie w sprawach zawodowych,

kontrola przestrzegania przez importerow, producentow, dystrybutorow oraz dalszych
uzytkownikéw przepisow dotyczacych substancji chemicznych i ich mieszanin,
kontrola w zakresie przestrzegania obowiazkow dotyczacych wywozu 1 przywozu
substancji i mieszanin chemicznych,

kontrola przestrzegania przez podmioty przepisow dotyczacych wywozu 1 przywozu
oraz obrotu prekursorami narkotykow kategorii 2 i 3,

uczestnictwo w ogdlnopolskim systemie powiadamiania o stwierdzonych naruszeniach
przepiséw prawnych dotyczacych obrotu chemikaliami,

kontrola przestrzegania warunkéw i ograniczen wprowadzania do obrotu srodkow
powierzchniowo czynnych i detergentow zawierajacych $rodki powierzchniowo
czynne,

kontrola przestrzegania warunkow i ograniczen wprowadzania do obrotu i stosowania
w dzialalno$ci zawodowej produktow biobdjczych,

kontrola przestrzegania warunkéw wprowadzania do obrotu wyrobow poddanych
dziataniu produktow biobdjczych,

uczestnictwo w projektach sieci CLEEN,

kontrola przestrzegania przepisow w zakresie warunkéw dotyczacych higieny pracy
w zakladach inzynierii genetycznej,

kontrola wymagan okreslonych w przepisach o zawartosci niektérych substancji
w dymie papierosowym

sprawowanie nadzoru w zakresie wytwarzania i wprowadzania do obrotu srodkow
zastepezych,

prowadzenie ~ postepowania  administracyjnego =~ W sprawach  zwiazanych
z wprowadzeniem do obrotu $rodkéw zastgpczych,

wprowadzanie danych do elektronicznego systemu gromadzenia i przetwarzania
danych dotyczacych realizacji ustawowego zakazu wytwarzania i wprowadzania do
obrotu $rodkéw zastepezych,

prowadzenie monitoringu wprowadzanych na rynek srodkow zastepczych, w tym
monitoring doniesien medialnych i sprzedazy internetowej,

kontrola przestrzegania obowigzujacych przepisow o przeciwdzialaniu narkomanii,
dotyczacych prowadzenia przez przedsigbiorcow dziatalnosci w zakresie wytwarzania,
przetwarzania, przerabiania, przy wozu, Wywozu, wewnatrzwspoélnotowej dostawy lub
wewnatrzwspolnotowego nabycia oraz wprowadzania do obrotu nowej substancji
psychoaktywnej, w tym w postaci mieszaniny lub w wyrobie.

6) Sekeja Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego, do zadan ktorej nalezy w szczegolnosci:

a)

opiniowanie i uzgadnianie pod wzglgdem wymagan higienicznych i zdrowotnych
projektow miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego i studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta i gmin,
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b) opiniowanie i uzgadnianie dokumentow wymagajacych przeprowadzenia strategicznej
oceny oddziatywania na srodowisko,

¢) uzgadnianie pod wzgledem wymagan higienicznych i zdrowotnych dokumentacji
projektowych dotyczacych budowy lub zmiany sposobu u uzytkowania obiektow
budowlanych,

d) wuczestniczenie w dopuszczeniu do uzytku obiektow budowlanych celem stwierdzenia
zgodnosci wykonania obiektu budowlanego z dokumentacjg projektowa w zakresie
spelnienia wymagan higienicznych i zdrowotnych,

e) opiniowanie i uzgadnianie na poszczegdlnych etapach postepowania administracyjnego
dokumentéw dotyczacych przedsiewzie¢ mogacych znaczaco oddzialywa¢ na
$rodowisko celem uzyskania decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach,

f) opracowywanie opinii dotyczacych spelnienia wymagan higienicznych 1 zdrowotnych
uwzgledniajac przepisy szczegdtowe, majace zastosowanie w nadzorze biezacym,

g) opiniowanie inwestycji realizowanych przy pomocy srodkéw pochodzacych z funduszu
Unii Europejskiej co do zgodnosci z warunkami sanitarnymi UE, prowadzenie kontroli
obiektéw w trakcie budowy,

h) wudzielanie konsultacji 1 informacji inwestorom.

§15

Do zadan Glownego Ksiggowego, bedacego jednoczesnie Kierownikiem Oddzialu
Ekonomicznego i Administracyjnego nalezy:
1) prowadzenie rachunkéw bankowych Powiatowej Stacji;
2) wykonywanie dyspozycji srodkow pienigznych;
3) podpisywanie dokumentow dotyczacych poszczegélnych operacji;
4) sporzadzanie planow finansowych i ich analiza;
5) nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentéw ksiegowych;
6) prowadzenie sprawozdawczosci i rozliczen z Urzedem Skarbowym. Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych oraz Urzedem Statystycznym;
7) prowadzenie ksiggowosci syntetyczne) 1 analitycznej na podstawowych kontach
budzetowych: '
8) prowadzenie egzekucji naleznosci pieni¢znych z Urzedem Skarbowym;
9) nadzorowanie i koordynowanie pracy Oddzialu Ekonomicznego i Administracyjnego.
W sklad Oddzialu Ekonomicznego i Administracyjnego wchodzg nastepujace sekeje:
1) Sekcja Ekonomiczna, do zadan ktérej nalezy w szczegélnoSci:
a) prowadzenie ksiggowosci materiatlowej.
b) nadzor nad postgpowaniem administracyjnym i egzekucyjnym.,
c) obsluga finansowa w zakresie plac,
d) rozliczanie inwentaryzacji.
e) dokonywanie wplat,
f) rozliczenia dotyczace mandatéw karnych i prowadzenie sprawozdawczosci w tym
zakresie,
g) prowadzenie korespondencji dotyczacej spraw finansowych,
h) prowadzenie spraw podatkowych pracownikow,
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0
1)
k)

obstuga elektroniczna Zakladu Ubezpieczen Spolecznych,
obstuga elektroniczna Narodowego Banku Polskiego,
obstuga elektroniczna w systemie budzetu panstwa.

2) Sekeja Administracyjna, do zadan ktérej nalezy w szczegolnosci:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)

i)
k)
D

prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora Powiatowe) Stacji,
sporzadzanie 1 gromadzenie dokumentacji dotyczacej dzialan antykorupcyjnych:
prowadzenie rejestru 1 gospodarki pieczatek,
zapewnienie prawidlowej eksploatacji nieruchomosci i budynku Powiatowej Stacji,
utrzymanie w pelnej sprawnosei eksploatacyjnej instalacji, urzadzen i aparatury oraz
planowanie ich konserwacji, napraw 1 remontow,
nadzor nad srodkami transportu i ich racjonalnym wykorzystaniem oraz zapewnienie ich
sprawnosci technicznej,
dostarczanie korespondencji,
zaopatrywanie Powiatowe] Stacji w sprzet, materialy 1 druki. ktére sg niezbedne do
prawidlowego funkcjonowania Powiatowej Stacji.
utrzymanie pomieszczen Powiatowej Stacji w nalezytym stanie higieniczno -
sanitarnym,
utrzymanie terenow zielonych wokat Stacji i terenu przy Stacji,
zapewnienie czystosci otoczenia Powiatowej Stacji.
obstuga sekretariatu Powiatowej Stacji, w tym:
zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania sekretariatu poprzez prowadzenie
spraw kancelaryjnych i nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej, a takze
prowadzenie wykazu adresow i telefonow o0s6b i instytucji wspolpracujacych
z Powiatowa Stacja,
prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej i przychodzacej oraz dbalosé o jej
prawidtowy obieg, dbalos¢ o terminowe wysylanie odpowiedzi,
koordynacja  wspolpracy = Powiatowego Inspektora ze Starostg Powiatu
Tomaszowskiego. Lubelskim Panstwowym Wojewddzkim Inspektorem Sanitarnym
w Lublinie oraz organami administracji rzadowej i organami samorzadu
terytorialnego, )
koordynacja wspolpracy komorek organizacyjnych Powiatowe] Stacji w zakresie
obiegu dokumentow,
prowadzenie ksiggi protokolow z narad organizowanych przez Dyrektora Powiatowej
Stacji,
prowadzenie ksiegi adresow i1 telefonow pracownikéw Powiatowej Stacji oraz osdb
1 instytucji wspolpracujgcych z Powiatowa Stacja,
prowadzenie magazynu i nadzor nad prawidlowg gospodarka materialowa Powiatowej
Stacji,
prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw poprzez rejestrowanie i przekazywanie
zgodnie z wlasciwoscig 1 kompetencjg korespondencji, skarg i zazalen
wplywajacych do Powiatowe] Stacji.

Rozdzial VI



Zadania Sekcji Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia

§ 16

Do zadan Sekeji Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia nalezy w szczegdlnosci:

1)

2

3)

4)

5)

6)

inicjowanie 1 wytyczanie Kkierunkow przedsigwzie¢ zmierzajagcych do zaznajamiania
spoleczenstwa z czynnikami szkodliwymi dla zdrowia, popularyzowania zasad higieny 1
racjonalnego zywienia, metod zapobiegania chorobom oraz umiej¢tnosci udzielania pierwszej
pomocy;

pobudzanie aktywnosci spotecznej do dzialan na rzecz wlasnego zdrowia;

udzielanie porad i informacji w zakresie zapobiegania i eliminowania negatywnego wplywu
czynnikow 1 zjawisk fizycznych, chemicznych i biologicznych na zdrowie ludzi;

ocena dzialalnosci oswiatowo-zdrowotne] prowadzonej przez szkoly i inne placowki oswiatowo-
wychowawceze, szkoly wyzsze w powiecie tomaszowskim oraz s$rodki masowego
przekazywania, podmioty lecznicze, inne podmioty. instytucje i organizacje oraz udzielanie im
pomocy w prowadzeniu tej dziatalnosci;

udostepnianie pomocy naukowych. materiatdéw edukacyjno-informacyjnych w celu pobudzenia
aktywnosci spolecznej do dziatan na rzecz zdrowia;

prowadzenie portali spolecznosciowych zwigzanych z promocja zdrowia bedacych wizerunkiem
Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego 1 Powiatowej Stacji  Sanitarno-
Epidemiologicznej.

Rozdzial VII
Zadania samodzielnych stanowisk pracy

§17

Do zadan Stanowiska ds. Informatyki nalezy:

1) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej;

2) nadzor nad prawidlowa eksploatacja sprzetu informatycznego;

3) nadzér nad systemami komputerowymi;

4) nadzor nad funkcjonowaniem sieci informatycznej w budynku Powiatowej Stacji;
5) instalowanie oprogramowania systemowego i specjalistycznego;

6) konserwacja i uaktualnianie oprogramowania;

7) instalowanie urzadzen peryferyjnych wraz z oprogramowaniem;

8) serwis sprzetu komputerowego w zakresie podstawowym;

9) archiwizowanie danych udostepnionych w sieci;

10) nadzorowanie polityki bezpieczenstwa danych;

11) wspomaganie uzytkownikéw sprzgtu komputerowego:

12) administrowanie kontami poczty internetowej;

13) modernizowanie i rozbudowa zestawow komputerowych.

Do zadan Stanowiska ds. Ochrony Danych Osobowych, Obrony Cywilnej i Spraw
Obronnych oraz Zarzadzania Kryzysowego nalezy:

1) opracowywanie ,.Planu obrony cywilnej™;
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2) opracowywanie ,,Planu reagowania kryzysowego™;

3) nadzorowanie realizacji wymienionej w pkt.1,2 dokumentacji:

4) planowanie i zaopatrywanie w sprzet OC;

5) prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci w zakresie OC;

6) zapewnienie ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych:

7) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych;

8) kontrola informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych informacj.

Do zadan Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony

Przeciwpozarowej nalezy:

1) prowadzenie okresowych kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow 1 zasad

2) bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

3) sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w Powiatowej Stacji;

4) informowanie dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych oraz wnioskowanie
0 usuniecie tych zagrozen;

5) prowadzenie postepowania w zwiazku z wypadkami przy pracy i schorzeniami zawodowymi:

6) wspolpraca przy ocenie ryzyka zawodowego na danym stanowisku pracy;

7) analiza przydzialu $rodkéow ochrony indywidualnej, odziezy i1 obuwia roboczego dla
pracownikow na poszczegdlnych stanowiskach pracy;

8) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z bezpieczenstwem p/pozarowym w Powiatowe;j
Stacji,

9) biezaca wspolpraca z kierownikiem Sekcji Administracyjnej w zakresie BHP 1 ochrony
P/poz.

Do zadan Stanowiska ds. Obslugi Prawnej nalezy:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym decyzji administracyjnych i postanowien wydawanych
przez Powiatowego Inspektora;

2) obsluga prawna Powiatowej Stacji we wszystkich sprawach organizacyjnych, pracowniczych
i majatkowych wynikajacych z zobowigzan i umow cywilno - prawnych, wiacznie
z zastgpstwem sadowym;

3) opiniowanie i uzgadnianie projektow aktow prawnych w zakresie dzialania Panstwowej
Inspekcji Sanitarne;j;

4) opracowywanie statutow, regulaminow i zeirzqdzeﬁ regulujacych prace Powiatowej Stacji;

5) udzielanie wyjasnien w sprawach obowiazujacego stanu prawnego oraz popularyzacja prawa
wsrod pracownikow Powiatowe] Stacji poprzez opracowywanie opinii  prawnych,
materialow informacyjnych i prowadzenie szkolen;

6) przygotowywanie 1 prowadzenie spraw w sadach oraz inne czynnosci wynikajgce z ustawy
z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych ( Dz.U.z 2020r. poz.75 z p6zn.zm.).

Do zadan Stanowiska ds. Zaméwien Publicznych nalezy wykonywanie wszelkich czynnosci

zwiazanych z udzielaniem przez Powiatowa Stacje zamdwien publicznych na dostawy, ustugi

i roboty budowlane wynikajagce z aktualnie obowigzujacych przepisow prawa, w tym

w szczegolnosci :

1) opracowywanie planu zakupow 1 zamoéwien publicznych, wybor trybu postepowania
o udzielenie zamowienia i1 prowadzenie stosownej dokumentacji;

2) przyjmowanie i realizacja zapotrzebowan na dostawy, ustugi i roboty budowlane;

3) dokonywanie analizy rynku w zakresie dostaw i ushug;
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4) uczestnictwo w pracach komisji przetargowej poprzez petnienie funkcji sekretarza;
5) zamieszczanie wymaganych ustawa ogloszen o zamoéwieniach publicznych;
6) prowadzenie korespondencji z wykonawcami i udzielanie wyjasnien w sprawie toczacego si¢
postgpowania;
7) opracowywanie projektow umow przy wspolpracy z Radeg Prawnym;
8) prowadzenie rejestru zamowien publicznych oraz rejestru zawartych umow:
9) opisywanie dokumentéow ksiegowych pod wzgledem zgodnosci dokonanych zamowien
z przepisami ustawy Pzp;
10) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamowieniach;
11) monitorowanie terminowego spelnienia $wiadczenia przez wykonawce oraz przestrzegania
postanowien umownych;
12) wspolpraca z komodrkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji w zakresie udzielanych
zamowien;
13) ciagle doskonalenie si¢ w zakresie zmian przepisow prawnych zwigzanych z udzielaniem
zamowien publicznych.
6. Do zadan Stanowiska ds. Pracowniczych i Socjalnych nalezy:
1) prowadzenie biezacych spraw pracowniczych - list obecnosci, rejestrow urlopow
i zwolnien lekarskich, wydawanie zaswiadczen, delegacji, nadzér nad ewidencjg wyjs¢
stuzbowych 1 prywatnych, analiza wykorzystania urlopéw wypoczynkowych i zwolnien
lekarskich;
prowadzenie akt osobowych pracownikow:
wydawanie upowaznien 1 legitymacji stuzbowych;
wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych status pracownikow;

NSO FE T 6 |
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5) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem umow
o0 prace oraz innych dokumentéw zwigzanych ze stosunkiem pracy:

6) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych regulacji plac, awansowania pracownikow,
nabycia uprawnien do dodatkéw stazowych, dodatkéw  specjalnych, nagrod
jubileuszowych i premii;

7) prowadzenie sprawozdawczosci i analiz dotyczacych zatrudnienia;

8) “prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja praktyk studenckich i stazy zawodowych:

9) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy;

10) wspolpraca z komisja socjalna;

11) przygotowywanie we wspolpracy z Sekcja Ekonomiczng dokumentéw zwigzanych
z przejsciem pracownikow na renty i emerytury oraz dokumentow do okreslania podstawy
wymiaru rent i emerytur,

7. Do zadan Stanowiska ds. obslugi archiwum nalezy:

1) przyjmowanie dokumentacji spraw zakonczonych 2z poszczegolnych komérek
organizacyjnych i stanowisk pracy na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych;

2) przechowywanie i zabezpieczanie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;

3) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przyjetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym;

4) znajomos¢ struktury organizacyjnej stacji, gromadzenie informacji o zmianach jakie
nastepowaly w przeszlosci i na biezaco;
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5)
6)
7)

8)
9)

10)

11)

znajomos¢ stosowanych w przeszlosci i obecnie systemow kancelaryjnych, przepisow
kancelaryjno-archiwalnych i regulacji ogdlnie obowiazujacych dotyczacych postepowania
z dokumentacja;

udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego, w przypadku wznowienia
sprawy w komorce organizacyjnej, czy stanowisku pracy;

przeprowadzenie skontrum dokumentacji;

przeprowadzenie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwania w dokumentacji informacji na
temat 0so0b, zdarzen czy problemow:

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udzial w komisyjnym brakowaniu
oraz przekazywanie dokumentacji na makulature lub do zniszczenia po uzyskaniu zgody
Archiwum Panstwowego w Zamosciu;

doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania
z dokumentacja oraz jej przygotowanie do przekazania do archiwum zakladowego.

Rozdzial VIII
Zasady podpisywania decyzji administracyjnych i pism

§18

Powiatowy Inspektor Sanitarny wydaje i podpisuje:

)

2)
3)
4)
5)
6)
7
2,
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

decyzje administracyjne i postanowienia przygotowane w poszczegoélnych komoérkach
organizacyjnych;

pisma kierowane do Panstwowego Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego;

pisma kierowane do przedstawicieli organow samorzadowych;

pisma kierowane do stuzb, inspekcji i strazy:

wystapienia do Srodkéw masowego przekazu.

odpowiedzi na skargi i wnioski;

pelnomocnictwa procesowe:

Dyrektor Powiatowej Stacji wydaje 1 podpisuje:

zarzadzenia wewngtrzne, instrukcje i regulaminy;

protokoly pokontrolne z kontroli przeprowadzonych w Stacji;

odpowiedzi na wystapienia organéw kontrolujacych;

dokumenty zawierajace wyniki postepowania w sprawach zamowien publicznych;
pisma dotyczace spraw finansowych i rachunkowosci;

pisma dotyczace spraw kadrowych;

inne pisma zastrzezone do podpisu Dyrektora.

W czasie nieobecnosci Powiatowego Inspektora decyzje administracyjne, postanowienia oraz
inne pisma podpisuje osoba przez niego upowazniona.

Pisma przedkladane do podpisu Powiatowemu Inspektorowi winny by¢ uprzednio parafowane
na kopii przez kierownika komorki organizacyjnej.

Prowadzenie ewidencji. zalatwianie pism oraz ich archiwizowanie okredla Instrukcja
Kancelaryjna Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej w Tomaszowie Lubelskim oraz
Instrukcja archiwalna organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego oraz zasad i trybu
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postepowania z dokumentacja w Powiatowej Stacji Sanitarno -Epidemiologiczne] w
Tomaszowie Lubelskim.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§19
Zmiany postanowien niniejszego regulaminu wymagaja formy wlasciwej dla jego nadania.
§20

Regulamin wchodzi w zycie po uprzednim zatwierdzeniu przez Lubelskiego Panstwowego
Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego w Lublinie.
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