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Regulamin Organizacyjny
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Aleksandrowie Kujawskim

Rezdzial 1

Przepisy ogolne

§1

Regulamin  Organizacyjny Powiatowej Stacji  Sanitarno-Epidemiologicznej
w  Aleksandrowie Kujawskim zwany dalej Regulaminem okre§la organizacje
wewngtrzng  oraz  zadania poszczegélnych komérek organizacyjnych 1 oséb
na samodzielnych stanowiskach pracy w Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Aleksandrowie Kujawskim, zwanej dalej Powiatowg Stacja.
Schemat organizacyjny Powiatowe] Stacji stanowi zalacznik Nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial 2

Sposéb kierowania Powiatowa Stacja

§2

. Dzialalnoscia Powiatowej Stacji kieruje Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny

w Aleksandrowie Kujawskim bgdacy Dyrektorem Powiatowej Stacji, zwany dalej
Dyrektorem.

W czasie nieobecnoSci Dyrektora, dzialalnoscia Powiatowej Stacji kieruje
upowazniony przez Dyrektora pracownik.

§3

Praca komorek organizacyjnych kieruja ich kierownicy

. Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz pracownicy zajmujacy samodzielne

stanowiska pracy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.

W czasie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej jej praca kieruje pracownik
wyznaczony przez kierownika tej komorki.

W oddziatach 1 sekcjach moga by¢ powolywane zespoly realizacyjne, ktérych pracg
koordynuja pracownicy wyznaczeni przez kierownika komorki organizacyjnej.

W Powiatowe] Stacji funkcjonuje system zarzadzania jako$cia opisany w procedurach
ogolnych oraz ksiegach jakosci, ktorym moga by¢ objgte poszczegdlne komdrki
organizacyjne (wyznaczone przez Dyrektora).






6. Nadzo6r nad jakoscia pracy komoérek organizacyjnych objetych systemem zarzadzania
jakoscia sprawuje petnomocnik wyznaczony przez Dyrektora jako  specjalista
ds. systemu jakosci. Do jego zadan nalezy:

a) nadzoér nad realizacjg polityki jako$ci Pafistwowego Powiatowego Inspektora
Sanitarnego,

b) zarzadzanie systemem jako$ci w Powiatowej Stacji,

¢) nadzdr nad dokumentacja systemu jakosci,

d) planowanie i realizacja auditéw wewnetrznych,

e) uruchamianie dziatan korygujacych po auditach,

f) planowanie i prowadzenie szkolen wewnetrznych w zakresie systemu jakosci.

Funkcje kierownikéw ds. jakoéci oraz kierownikoéw ds. technicznych sprawuja

w systemie zarzadzania jako$cig pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora.

7. Dyrektor moze powota¢ do realizacji zadan biezacych i problemowych zespoly
realizacyjne skladajace sig¢ z pracownkoéw réznych komoérek organizacyjnych
1 wyznaczy¢ koordynatora ich pracy.

8. Do realizacji szczegélnie istotnych zagadnienn problemowych Dyrektor moze
wyznaczy¢ swych pelnomocnikéw lub koordynatorow.

9. PSSE w Aleksandrowie Kujawskim posiada uprawnicnia w zakresie dostgpu
do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzeZzone” i przetwarzania takich informacji.
Informacj¢ te przetwarzane sa w oparciu 0 obowiazujaca ,Instrukcj¢ w sprawie
sposobu i trybu  przetwarzania informacji niejawnych o  klauzuli
>>ZASTRZEZONE<< oraz zakresu i warunkéw stosowania srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego w celu ich ochrony w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Aleksandrowie Kujawskim”,

§4

1. Glowny Ksiggowy nadzoruje dziatalno$¢ ekonomiczng i finansowa Powiatowej Stacji.

§5

I. Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy wobec wszystkich pracownikéw
Powiatowej Stacji.

2. W sprawach pracowniczych 1 socjalnych Dyrektor dziala w porozumieniu
z organizacjami zwigzkowymi, w granicach okreslonych obowiazujacymi przepisami.

3. Dyrektor zatwierdza harmonogramy szkolen pracownikow.

§6

1. Powiatowa Stacja prowadzi niewyodrebniona organizacyjnie dzialalnosé¢
wykraczajaca poza zakres dzialalnosci podstawowe;j, okreslonej w statucie, polegajaca
miedzy innymt na $wiadczeniu ushug (wykonywanie badan fizyko-chemicznych
1 bakteriologicznych wody, przeprowadzanie szkolen).






Rozdzial 3

Organizacja wewnetrzna Powiatowej Stacji

§7

1. Powiatowa Stacja dziala w oparciu o zaklad leczniczy prowadzony pod nazwa Stacja

Sanitarno-Epidemiologiczna, w sktad ktorej wchodza:

1.1. komorki organizacyjne dziatalnosci lecznicze):

1) Oddzial Nadzoru Sanitarnego 1 Profilaktyki Zdrowotnej;
a) Sekcja Nadzoru Zapobiegania i Kontroli Chorob Zakaznych,
b) Sekcja Nadzoru nad Bezpieczenstwem Zywnosci i Zywienia ,
¢) Sekcja Nadzoru nad Bezpieczenstwem Zdrowotnym Czlowicka w Srodowisku,
d) Stanowisko ds. Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego,
e) Stanowisko ds. Higieny Dzieci i Mlodziezy,
f) Wieloosobowe Stanowisko ds. Nadzoru nad Chemikaliami i Srodowiskiem Pracy,
g) Stanowisko ds. Profilaktyki Zdrowotne;j

2) Oddziat Laboratoryjny
a) Laboratorium Badania Srodowiska Komunalnego

1.2. komoérka organizacyjna oraz samodzielne stanowiska pracy dzialalnosci

pozamedyczne):
1} Oddzial Ekonomiczny i Administracyjny
2) Samodzielne Stanowisko Pracy — Gloéwny Ksiggowy
3) Samodzielne Stanowisko Pracy — Radca Prawny

2. W Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej realizowane sg zadania z zakresu:

a) bhp i ochrony przeciwpozarowej
b) obrony cywilnej
¢) kontaktu z mediami
d) systemu zarzadzania jakoscia
€) spraw pracowniczych
f) spraw administracyjno-gospodarczych
g) informatyzacji
h) zaméwien publicznych 1 zaopatrzenia
i) archiwizacji akt
j) ochrony informacji niejawnych
k) ochrony danych

Rozdzial 4

Zadania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych
i os6b na samodzielnych stanowiskach

§8

1. Do wspdlnych zadaf komoérek organizacyjnych oraz oséb na samodzielnych
stanowiskach pracy nalezy w szczegolnosci:
1) planowanie zadan i sporzadzanie okresowych sprawozdan z ich realizacji,
2) realizowanie zadan wytyczonych przez Gléwnego Inspektora Sanitarnego,
3) gromadzenie informacji oraz opracowywanie ocen, analiz, opinii i innych
dokumentéw w zakresie dziatania komérki,
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5)
6)
7)

8)
9

stale podnoszenie kwalifikacji poprzez samoksztalcenie pracownikow, szkolenia
wewngtrzne, udzial w szkoleniach i1 kursach centralnie organizowanych oraz
w szkoleniach dla pracownikéw stacji powiatowych,

rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow,

aktualizowanie zbioru przepisdw prawnych oraz biezaca analiza zmian
obowiazujacego prawa,

Scista wspolpraca oraz wymiana informacji pomiedzy wszystkimi komérkami
organizacyjnymi Powiatowej Stacji w zakresie stanu sanitarnego 1 sytuacji
epidemiologicznej,

doskonalenie systemu zarzadzania jako$cia,

realizowanie wnioskéw pokontrolnych organow kontroli panstwowej oraz
wnioskow wynikajacych z dziatalno$ci kontrolnej Ministerstwa Zdrowia,
Glownego Inspektora Sanitarnego i Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej.

10) realizowanie zadan i sporzadzanie odpowiedniej dokumentacji w oparciu

o system EZD RP, system SEPIS iinne niezbgdne systemy informatyczne.

2. Zadaniem Oddzialu Nadzoru Sanitarnego i1 Profilaktyki Zdrowotnej jest prowadzenie
nadzoru sanitarnego w celu ochrony zdrowia ludzkiego przed wplywem czynnikéw
szkodliwych 1 wuciazliwych oraz zapobieganie powstawaniu choréb zakaznych,
zawodowych i powodowanych warunkami $rodowiska.

1)
a)

b)
c)

d)

e)

»

Zadaniem Sekcji Nadzoru Zapobiegania i Kontroli Chorob Zakaznych jest:
gromadzenie, weryfikowanie, rejestrowanie danych epidemiologicznych
o zakazeniach, chorobach zakaZznych, zgonach, biologicznych czynnikach
chorobotworczych.

sporzadzanie analiz i ocen epidemiologicznych.

prowadzenie = dochodzen  epidemiologicznych,  opracowywanie  ognisk
epidemicznych.

podejmowanie  dzialan  przeciwepidemicznych oraz  form  nadzoru
przeciwepidemicznego na obszarze dziatania.

podejmowanie dzialan w przypadku pojawienia si¢ w kraju choroby wysoce
zakaznej 1 szczegdlnie niebezpiecznej, uczestnictwo w likwidacji skutkéw ataku
bioterrorystycznego lub innych zdarzen kryzysowych,

prowadzenie biezacego nadzoru sanitarnego nad podmiotami leczniczymi
wykonujacymi dzialalnos¢ lecznicza w tym sprawowanie nadzoru nad procesami
dekontaminacji, zapobieganin szerzeniu sig zakazen 1 chordb zakaZnych,
sporzadzanie ocen dotyczacych przestrzegania zasad bezpieczenstwa
epidemiologicznego w tych podmiotach

sprawowanie nadzoru nad szczepieniami ochronnymi,

prowadzenie nadzoru nad realizacja Programu Szczepien Ochronnych, dziataniem
urzadzen chlodniczych shizacych do przechowywania szczepionek, wiasciwej
gospodarki  preparatami  szczepionkowymi,  planowanie  zaopatrzenia
1 zaopatrywanie §wiadczeniodawcdw wykonujacych szczepienia ochronne
w preparaty szczepionkowe, sporzadzanie raportdéw i analiz ze zaszczepienia
populacji oraz wystgpowania niepozadanych odczynéw poszczepiennych
wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji, z innymi
PSSE , instytucjami , inspekcjami  w zakresie ochrony zdrowia ludzi
i prowadzenia dzialalnoéci przeciwepidemiczne;,

obstuga krajowych systemow informatycznych i aplikacji dotyczacych nadzoru
przeciwepidemicznego i dystrybucji szczepionek






k) podejmowanie dziatafi w ramach realizacji programéw eradykacji poliomyelitis,

D

eliminacji odry i rdzyczki, nadzoru nad gruzlica
prowadzenie nadzoru nad grypa w ramach systemu Sentinel,

m) prowadzenie dzialah w stosunku do oséb uchylajacych si¢ od szczepien

2)
a)

b)
c)

d)

g)

ochronnych, jako wierzyciel obowigzku.

Zadaniem Sekcji Nadzoru nad Bezpieczenstwem Zywnosci i Zywienia jest:
realizacja zadah w zakresie bezpieczenstwa zywno$ci i Zywienia, warunkow
zdrowotnych produkgji 1 obrotu, materialéw i wyrobéw do kontaktu z Zywnoscia
oraz dzialah zwigzanych z nadzorem nad suplementami diety, zywnoscia
wzbogacona oraz srodkami spozywczymi specjalnego przeznaczenia,
opracowywanie zbiorczych analiz w zakresie higieny produkcji i obrotu
ZywnoScia, materialéw 1 wyrobdw do kontaktu z zywnoscia,

rcalizacja planéw pobierania probek do badania zywno$ci w ramach urz¢dowe;
kontroli 1 monitoringu dla Pafstwowej Inspekcji Sanitarnej,

wspolpraca z innymi stuzbami, inspekcjami i organami administracji rzadowej
i samorzadowej oraz innymi jednostkami w zakresie nadzoru nad
bezpieczenstwem zywnosci

realizacja dziatan nalozonych przez system wczesnego ostrzegania o produktach
niebezpiecznych z uwzglednieniem oceny ryzyka dla zdrowia tych produktéw oraz
koordynowanie innych zadat w zakresie jakosci i bezpieczefistwa Zywnoéci
wytyczonych przez Panstwowego Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego oraz
Gléwnego Inspektora Sanitarnego,

gromadzenie danych statystycznych oraz opracowywanie ocen, analiz i innych
dokumentéw w zakresie nadzoru nad Zywnoscig 1 Zzywieniem na terenie dzialania
Powiatowej Stacji,

promowanie zdrowia w dziedzinie higieny zywnosci i zywienia w kontrolowanych
obiektach,

wykonywanie oceny poprawnodci znakowania suplementéw diety, zywno$é
dla okreslonych grup , Zywnodci wzbogaconej oraz zywnosci bezglutenowe;.
prowadzenie poradnictwa grzybowego.

Zadaniem Sekcji Nadzoru nad Bezpieczefistwem Zdrowotnym Czlowieka
w Srodowisku jest:

sprawowanie nadzoru sanitarnego nad obiektami i urzadzeniami uZytecznofci
publicznej oraz Srodkami transportu osobowego, zgodnie z potrzebami,
warunkami lokalnymi oraz stanem sanitarnym obiektéw i srodowiska,

nadzo6r nad placowkami ochrony zdrowia,

prowadzenie nadzoru nad przygotowaniem 1 przebiegiem sezonu wczasowo-
turystycznego,

nadzor nad stanem sanitamym i jakoscig wod w plywalniach, kapieliskach
i miejscach okazjonalnie wykorzystywanych do kapieli,

prowadzenie monitoringu wody przeznaczonej do spozycia, wody cieplej
w zakresie stanu sanitarno-technicznego urzadzei wodnych oraz dokonywanie
ocen jakosci w aspekcie ryzyka zdrowotnego jej konsumentow,

pobdr probek wody przeznaczonej do spozycia, wody cieplej, wody z plywalni,
kapielisk 1 miejsc okazjonalnie wykorzystywanych do kapieli do badan
laboratoryjnych,

nadzor nad warunkami higieniczno-sanitarnymi w obszarze postepowania
ze zwlokami i  szczatkami (ekshumacje i przewozy zwlok/szczatkow,
opiniowanie sprowadzenia zwlok i szczatkéw z obcego panstwa),






d)

€)

g)
h)

3)
a)

b)

analiza wynikéw badan, kontroli i innych materialéw, opracowywanie ocen,
opinii, wystapien i informacji w zakresie nadzoru nad obiektami komunalnymi,
udzial w przygotowaniu imprez masowych i zabezpieczeniu sanitarnym
ich przebiegu.

Zadania realizowane przez Stanowisko ds. Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego
obejmuja:

uzgadnianie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
uzgadnianie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu nowych inwestycji
mogacych znaczaco oddzialywaé na $rodowisko w zakresie wymogéw
higieniczno-zdrowotnych i ich modernizacji,

uzgadnianie dokumentacji projektowej pod katem wymagan higieniczno-
zdrowotnych dotyczacych budowy i zmiany sposobu uzytkowania obiektéw
budowlanych,

wydawanie opinii dotyczacych zakresu raportu oddzialywania na $rodowisko
dla inwestycji mogacych znaczaco oddzialywaé na srodowisko,

uczestniczenie w dopuszczaniu do uzytku obiektow budowlanych,
przeprowadzanie wizji lokalnych w terenie przed zaopiniowaniem warunkéw
zabudowy inwestycji mogacych oddziatywa¢ na srodowisko,

kontrolowanie obiektéw budowlanych bedacych w trakcie realizacji inwestycji,
nadzor nad praca rzeczoznawcéw ds. sanitarno-higienicznych realizowanych
w ramach przeprowadzanych kontroli obiektéw,

wydawanie opinii o zgodno$ci przedsigwzie¢ 1 inwestycji z warunkami
sanitarnymi okre$lonymi w przepisach Unii Europejskiej, ktorych realizacja jest
wspomagana przez Agencje Restrukturyzacji i1 Modemizacji Rolnictwa
ze $rodkow pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej.

Zadania realizowane przez Stanowisko ds. Higieny Dzieci i Mlodziezy obejmuja:
prowadzenie bezposredniego nadzoru sanitarnego w zakresie higieny procesu
nauczania 1 wychowania oraz wypoczynku dzieci i mlodziezy,

sporzadzanie ocen, analiz i informacji o warunkach zdrowotnych w placéwkach
oSwiatowo-wychowawczych, szkolach 1 oérodkach wypoczynku dzieci
i mlodziezy,

uczestnictwo w pracach problemowych w dziedzinie higieny proceséw nauczania
i wychowania realizowanych na zasadzie dzialan wytyczonych przez Gléwnego
Inspektora Sanitarnego.

Zadania realizowane przez Wieloosobowe Stanowisko ds. Nadzoru
nad Chemikaliami i Srodowiskiem Pracy obejmuja:

nadzér nad warunkami zdrowotnymi Srodowiska pracy ze szczegdlnym
uwzglednieniem zagrozen dla zdrowia pracownikéw w celu identyfikacji
1 usuwania tych zagrozen oraz prawidlowosci interpretacji i przestrzegania przez
pracodawcow obowiazujacych w zakresie higieny pracy przepiséw prawnych,
prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego i dokumentacji w sprawie choréb
zawodowych oraz naruszenia wymagan higienicznych i zdrowotnych w zaktadach
pracy,

nadzér nad gospodarka substancjami 1 preparatami niebezpiecznymi oraz
substancjami uznanymi za prekursory do produkgeji narkotykéw grupy 1,
dokonywanie ocen 1 analiz w zakresie zapobiegania, zwalczania chorob
zawodowych i poprawy warunkéw pracy,






e)

sporzadzanie opracowan dotyczacych oceny stanu higieniczno-sanitarnego
zaktadéw pracy,

f) udzielanie porad i informacji w zakresie zapobiegania i eliminowania negatywnego

g
h)

i)
k)
D

b

m)

n)
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wplywu czynnikéw 1 zjawisk fizycznych, chemicznych oraz biologicznych
na zdrowie pracownikéw,
kontrola aktualno$ci zaswiadczen o zdolnosci do pracy zatrudnionych
pracownikow w dokumentacji pracodawcow,
prowadzenie ewidencji zakltadéw pracy, w ktorych wymagany jest nadzér
nad warunkami §rodowiska pracy,
ocena narazenia zawodowego na substancje rakotworcze w srodowisku pracy oraz
nadzor nad stanem zdrowia pracownikow zawodowo narazonych na te czynniki,
promowanie zdrowia w zakladach pracy,
udziat w akcjach ratowniczych wynikajacych z sytuac)i awaryjnych polaczonych
ze skazeniem $rodowiska — wspolpraca z innymi stuzbami,
prowadzenie postgpowan w zakresie wytwarzania 1 wprowadzania do obrotu
srodkow zastgpczych i nowych substancji psychotropowych,
nadzor nad:
- produktami kosmetycznymi,
- substancjami chemicznymi 1 ich mieszaninami,
- produktami biobdjczymi,
- prekursorami kat II i III
- detergentami,
podejmowanie dziatai na podstawie wynikéw badan laboratoryjnych 1 oceny
zgodnosci w granicach obowiazujacego prawa,
wspolpraca z innymi shuzbami, inspekcjami 1 organami administracji rzadowe;
1 samorzadowej oraz innymi jednostkami w zakresie chorob zawodowych,
nadzoru nad warunkami higieny pracy, $rodkami zastepczymi i innymi
substancjami.

Zadania realizowane przez Stanowisko ds. Profilaktyki Zdrowotnej obejmuja:
inicjowanie, organizowanic dzialalno$ci o$wiatowo-zdrowotnej w dziedzinie
zdrowia publicznego w celu uksztaltowania odpowiednich postaw 1 zachowan
zdrowotnych sprzyjajacych realizacji zdrowego stylu Zycia spoleczenstwa.
W szczegdlnoscei:

inicjowanie i  wytyczanie kierunkéw  przedsigwzig¢  zmierzajacych
do zaznajamiania spoleczenstwa z czynnikami szkodliwymi dla zdrowia,

b) popularyzowanie zasad higieny i racjonalnego Zywienia, metod zapobiegania

chorobom oraz umiejgtnoéci udzielania pierwsze) pomocy,
ksztaltowanie odpowiednich postaw i zachowan prozdrowotnych,

d) pobudzanie aktywnosci spolecznej do dzialad na rzecz wiasnego zdrowtia,

okre$lanie kierunkéw tematycznych,
promowanie i wdrazanie programow prozdrowotnych,

g) monitorowanie przedsigwzigé prozdrowotnych,
h) poszukiwanie partneréw 1 sprzymierzencow do realizacji swych dzialan (zadan),

wspieranie réznych jednostek, instytucji, organizacji we wdrazaniu 1 realizacji
programow oraz innych przedsigwzig¢ prozdrowotnych,

udzielanie porad 1 informacji w =zakresie zapobiegania i eliminowania
negatywnego wplywu réznych czynnikow 1 zjawisk na zdrowie ludzi,

k) wspoluczestnictwo w  prozdrowotnych  przedsigwzigciach  partnerow

(konferencjach, imprezach plenerowych, itp.).






§9

1. Do zadafi Oddzialu Laboratoryjnego nalezy wykonywanie badan laboratoryjnych
w zakresie niezbednym dla wlasciwej realizacji zadah Powiatowe] Stacji,
a w szczegblnoéci badan:
1) fizyko-chemicznych i mikrobiologicznych wody do spozycia,
2) fizyko-chemicznych i mikrobiologicznych wody z ptywalni, leczniczych basenéw
solankowych i kapielisk,
3) liczba bakterii z rodzaju Legionella w cieplej wodzie uzytkowej i ptywalniach.

1.1. Zadania realizowane przez Laboratorium Badania Srodowiska Komunalnego
obejmuja:

a) badania fizyko-chemiczne wody do spozycia obejmujgce parametry: metnosé,
barwa, smak, zapach, pH, przewodnos¢ elektryczna, stezenie jondéw amonowych,
stgzenie azotynow, st¢zenic azotandw, steZenie zelaza, stezenie manganu, stezenie
chlorkow, stgzenie wapnia 1 magnezu (twardo$¢ ogo6lna), indeks
nadmanganianowy oraz badania mikrobiologiczne obejmujace parametry: liczba
bakterii grupy coli, liczba Escherichia coli, liczba enterokokéw kalowych, ogdlna
liczba mikroorganizméw w 22°C,

b) badania fizyko-chemiczne z plywalni obejmujace parametry: metnosé, stezenie
azotanow, Indeks nadmanganianowy oraz badania mikrobiologiczne obejmujace
parametry: liczba Escherichia coli, liczba Pseudomonas aeruginosa, ogélna liczba
mikroorganizméw w 36 °C, liczba bakterii z rodzaju Legionella,

c) badania mikrobiologiczne leczniczych basenéw solankowych obejmujace
parametry: liczba Escherichia coli, ogélna liczba mikroorganizmow w 36 °C,
liczba gronkowcow koagulazo-dodatnich,

d) badania mikrobiologiczne kapielisk obejmujace parametry: liczba Escherichia
coli, liczba enterokokoéw katowych,

¢) badania mikrobiologiczne cieplej wody uzytkowej obejmujace parametr: liczba
bakterii z rodziaju Legionella.

§ 10

1. Szczegblowy zakres dzialania Oddzialu Ekonomicznego i Administracyjnego
obejmuje:
1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy:
a) opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci i przekazywanie danych
do jednostki nadrzgdnej,
b) prowadzenie spraw zwiazanych z wykorzystaniem Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,
c¢) kontrolowanie porzadku i dyscypliny pracy oraz prowadzenie ewidencji czasu
pracy,
d) prowadzenie kasy Powiatowe] Stacji,
e) wspdldziatanie z Glownym Ksiggowym w zakresie wykorzystania funduszu
wynagrodzen,
f) pobieranie, wydawanie oraz rozliczanie bloczkéw mandatéw,
g) prowadzenie spraw dotyczacych organizacji i struktury stacji.
2) prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowej 1 ksiag rachunkowych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami:
a) rozliczanie kosztoéw delegacji shuzbowych,
b) ewidencja 1 egzekwowanie dochodow.






3) organizowanie i prowadzenie dzialalno$ci administracyjno-gospodarczej stosownie
do potrzeb Powiatowej Stacji 1 jej komorek organizacyjnych:

a) obsiuga kancelaryjna i prowadzenie archiwum zakladowego,

b) obsiuga poczty elektronicznej i centrali telefoniczne;j,

¢)zapewnienic niezbgdnej konserwacji, przegladow okresowych, napraw
1 remontéw zaréwno sprzetu, jak i aparatury medycznej,

d) zaopatrywanie komorek organizacyjnych Powiatowej Stacji w materiaty, media,

aparaturg 1 sprzgt niezbgdny do wykonywania zadan,

€) zaopatrywanie pracownikéw w niezbedna odziez ochronng i robocza,

f) dokonywanie zakupéw towaréw i ushig zgodnie z procedurami wynikajgcymi
z prawa zamoOwien publicznych,

g) utrzymanie pomieszczen Powiatowej Stacji i jej otoczenia w nalezytej czystosci
i porzadku,

h) zapewnienie obstugi transportowej,

4) udzielanie komoérkom  organizacyjnym pomocy w  zakresie  wdrazania
1 funkcjonowania techniki i systeméw informatycznych:

a) usuwanie drobnych usterek i awarii sprzgtu informatycznego,

b) nadzor nad praca sieci informatyczne;,

¢) nadzér nad dostgpem do sieci internetowej, obstuga strony internetowej oraz

biuletynu informacji publiczne;j.

5) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy, przestrzeganie przepisdw 1 zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego Powiatowej
Stacji:

a) informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach oraz przedstawianie
wnioskow zmierzajacych do ich likwidacji,

b) opracowywanie instrukcjt dotyczacych bhp na poszczegdlnych stanowiskach
pracy,

¢) wstgpny instruktaz i szkolenia z zakresu bhp/ppoz. dla nowo zatrudnianych
pracownikow,

d) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw
dotyczacych wypadkdéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych
i podejrzen o takie choroby, a takZze przechowywanie wynikéw badan
i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,

e) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy,
w opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i1 okolicznoéci
tych wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe,

f) wspoldzialanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opiekg zdrowotna
nad pracownikami oraz ze spoleczna inspekcja pracy i zakiadowa organizacja
zwigzkowa w zakresie poprawy warunkéw bhp,

g) przestrzeganie terminowej kontroli i konserwacji sprzgtu gasniczego.

6) Sprawowanie nadzoru nad realizacja zadah obronnych Powiatowej Stacji;

a) opracowywanie i aktualizacja planéw obrony cywilnej,

b) prowadzenie spraw osobowych w zakresie przewidzianym planem OC,

¢) nadzor nad gromadzeniem, przechowywaniem, konserwacja i rotacja sprzgtu
i materiatow OC,

d) planowanie i organizowanie szkolefi w zakresie OC,

e) prawidlowa konserwacja i eksploatacja urzadzen i aparatury,

7) Wspolpraca z mediami:

a) reprezentacja Powiatowej Stacji w kontaktach z mediami,

b) korelacja i koordynacja wspélpracy komérek Powiatowej Stacyi w zakreste
kontaktow z mediami,






¢) monitorowanie wydawnictw prasowych i reagowanie na krytyke prasowa,

d) opracowywanie notatek i komunikatow prasowych,

¢) inspirowanie srodkéw masowego przekazu do dzialah majgcych na celu promocje
zdrowia,

8) realizacja zadan dotyczacych zaméwien ponize] wymaganego progu okreslonego
w ustawie Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2025 r. poz. 1173) i zaopatrzenia:

a) sporzgdzanie, oglaszanie i aktualizacja rocznych planéw postgpowan,

b) sporzadzanie rocznych sprawozdar,

¢) prowadzenie ewidencji zapotrzebowania na zakupy/ustugi dla PSSE,

d) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowar o udzielenie ww. zaméwien,
poprzez zdefiniowanie przedmiotu zamowienia, okreslenie warunkéw udziatu
1 kryteriow oceny ofert, sporzadzenie Specyfikacji Warunkéw Zamoéwienia
(SW2),

e) kompletowanie i1 weryfikowanie dokumentéw niezbednych do przeprowadzania
postepowan,

f) koordynowanie i doradzanie w zakresie wlasciwego postgpowania w sposdb
zapewniajgcy uczciwa konkurencjg, réwnie traktowanie, wyb6r oferty
najkorzystniejsze) pod wzgledem ceny, jakosci, terminow.

g) inne dziatania koordynujace ww. zaméwienia takie jak: publikowanie ogloszen,
organizowanie skladania i oceny ofert zgodnie z regulaminem i SWZ,
sporzagdzanie dokumentacji do postepowania i podpisywanie umow,
monitorowanie realizacji umowy poprzez kontrolowanie zgodnosci z warunkami.

9) realizacja zadan dotyczacych archiwizacji akt:

a. przejmowanie dokumentacji,

b) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenic
jej ewidencii,

c) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

d) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wezesniejszych
w stanie nieuporzadkowanym,

¢) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

f) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku
wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej,

g) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat oséb, zdarzen czy problemoéow

h) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej
komisyjnym brakowaniu,

i) przygotowanie materialow archiwalnych do przekazania i udziat w ich
przekazaniu do wlasciwego archiwum panstwowego,

j) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym,

k) doradzanie komoérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania
z dokumentacjg.

10) realizacja zadan dotyczacych ochrony informacji niejawnych:

a) przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

b) nadzér nad przestrzeganiem oraz wlasciwym stosowaniem instrukcji w sprawie
sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,Zastrzezone”
oraz zakresu i warunkéw stosowania srodkow bezpieczenstwa fizycznego
w celu ich ochrony,

c¢) dokumenty oznaczone klauzulg "poufne”, "tajne" lub "$cisle tajne” przekazywane
do Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Bydgoszczy, ktéra






zajmuje si¢ ochrona tych dokumentow poprzez rejestrowanie, przechowywanie
1 obieg dokumentéw oznaczonych klauzula "poufne”, "tajne” lub "scisle tajne,
zgodnie z Ustawa o Ochronie Informacji Niejawnych.
11) realizacja zadan dotyczgcych ochrony danych:

a) stosowanie przepisow RODO (Ogolne Rozporzadzenie o Ochronie Danych),

b) powolanie Inspektora Ochrony Danych (I0D), ktéry monitoruje zgodnosc
proceséw przetwarzania danych z RODO i szkoli personel.

¢) informowanie o danych (klauzule) publikowanie klauzul informacyjnych na BIP,
aby kazdy wiedzial, jakie dane sa przetwarzane, w jakim celu, na jakiej podstawie
prawne;j i jak dhugo.

d) zarzadzanie prawami oséb. Obshuga wnioskéw o realizacje praw (np. dostep
do danych, sprostowanie, usunigcie, ograniczenie przetwarzania).

e) prowadzenie rejestrow. Dokumentowanie czynno$ci przetwarzania danych w tzw.
rejestrze czynnosci przetwarzania.

f) zgodnoé¢ z RODOQ. Zapewnienie, ze przetwarzanie danych (np. podczas
dochodzen epidemiologicznych) jest zgodne z prawem, co jest dzialaniem
w waznym interesie publicznym.

g) wspdlpraca z UODO. Podleganie kontrolom Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych (UODO).

§11

1. Zadaniem Gléwnego Ksiggowego jest merytoryczny nadzor nad dzialalno$cia
ekonomiczng i finansowg Powiatowej Stacji oraz w szczegolnosci:
1) sporzadzanie sprawozdan finansowych,
2) sporzadzanie list plac oraz innych naleznoéci pracowniczych — rozliczanie
naleznych podatkéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
3) prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczen spolecznych oraz obliczanie
zwigzanych z tym naleznosci,
4) nadzor nad kasg Powiatowej Stacji,
5) planowanie i wykonanie budzetu Powiatowe) Stacji,
6) wykonywanie dyspozycji §rodkami pienigznymi,
7) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,
8) dokonywanie wstepne) kontroli kompletno$ci 1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych 1 finansowych.
9) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§12

1. Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

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

2) informowanie Dyrektora oraz kierownikéw komoérek organizacyjnych Powiatowej
Stacji o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym oraz interpretowanie przepisow i
prowadzenie szkolenh w tym zakresie,

3) informowanie Dyrektora o uchybieniach w dzialalnoséci Powiatowej Stacji
w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,

4) nadzér prawny nad egzekucja naleznosci Powiatowe;j Stacji,

5) opiniowanie zarzadzen Dyrektora,

6) opiniowanie uméw z zakresu prawa cywilnego, rozwigzywania umdéw o pracg oraz
umarzania i rozktadania na raty wierzytelnosci Powiatowej Stacji,






7) opracowywanie pozwow, pism procesowych oraz apelacji i innych s$rodkéw
zaskarzania,

8) wystepowanie w charakterze pelnomocnika Powiatowej Stacji w postepowaniu
sagdowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi.

§13

1. Komorki organizacyjne wchodzace w sklad Powiatowej Stacji uzywajg
do znakowania pism nizej wymienionych symboli:
1) Oddziat Nadzoru Sanitarnego i Profilaktyki Zdrowotnej,
2) Oddziat Laboratoryjny,
3) Oddziat Ekonomiczny i Administracyjny,
4) Samodzielne Stanowisko Pracy — Gléwny Ksiggowy
5) Samodzielne Stanowisko Pracy - Radca Prawny

2. Po symbolach wymienionych w ust. 1 pkt. 1, 2 dodaje si¢ dodatkowy symbol
okreslajacy rodzaj sprawy z zakresu dzialalno$ci merytorycznej komorki
organizacyjnej:

1) Sekcja Nadzoru Zapobiegania i Kontroli Choréb Zakaznych ,

2) Sekcja Nadzoru nad Bezpieczenstwem Zywnosci i Zywienia,

3) Sekcja Nadzoru nad Bezpicczenstwem Zdrowotnym Cztowicka w Srodowisku,

4) Stanowisko Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego,

5) Stanowisko ds. Higieny Dzieci i Mlodziezy,

6) Wieloosobowe Stanowisko ds. Nadzoru nad Chemikaliami i Srodowiskiem Pracy,
7) Stanowisko ds. Profilaktyki Zdrowotne;j,

8) Laboratorium Badania Srodowiska Komunalnego

3. Do znakowania spraw z zakresu wymienionego w pkt. od 1 do 11 stosuje si¢ symbole:
1) bhp i ochrona przeciwpozarowa,
2) obrona cywilna,
3) kontakt z mediami,
4) system zarzadzania jakoscia,
5) sprawy pracownicze,
6) sprawy administracyjno-gospodarcze,
7) informatyzacja,
8) zamodwienia publiczne i zaopatrzenie,
9) archiwizacja akt,
10) ochrona informacji niejawnych,
11) ochrona danych.

4. Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny — Dyrektor uzywa symbolu

§ 14

1. Zakres indywidualnych obowigzkéw i czynnosci pracownikow wymienionych w § 3
ust. 2, § 4 oraz Radcy Prawnego ustala Dyrektor.

2. Szczegdlowe prawa i obowigzki Gléwnego Ksiggowego i Radcy Prawnego okreslaja
odr¢bne przepisy.
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3. Zakres indywidualnych obowiazkow i czynnoéci pozostatych pracownikdw okreslaja
ich bezposredni przetozeni.

Rozdzial 4
Wysokos¢ oplat
§ 15

Wysokos¢ oplat za badania laboratoryjne oraz $wiadczone ushugi okreslona jest w cenniku
ustug zatwierdzonym przez Dyrektora, ustalonym na podstawie Rozporzadzenia Ministra
Zdrowia w sprawie sposobu ustalania wysoko$ci oplat za badania laboratoryjne oraz inne
czynno$ci wykonywane przez organy Panstwowej Inspekcji Sanitarne;.

Dyrektor
Powiatowej Stacji
Sanitarno — Epidemiologiczne)
w Aleksandrowie Kuj.

DYREKTOR
Powiatowe] Stagjf itarno-Epidemiclogiczne)

w Algksandrowie Kujawskim
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Zalgcznik Nr 2 do
Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej

w Aleksandrowie Kuj.

Zakresy czynnosci dla pracownikéw dzialalno§ci podstawowej.

Zadania Kierownika Zakladu

Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny jest jednocze$nie Dyrektorem PSSE.

- Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny realizuje zadania z zakresu zdrowia publicznego
w oparciu o ustawg z dnia 14 marca 1985r. o Pafistwowej Inspekcji Sanitarnej (Dz. U. z 2024
poz. 416).

- Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny wykonuje zadania przy pomocy podleglej mu
stacji sanitarno-epidemiologicznej, bgdacej jednostka budzetowa — podmiotem leczniczym,
finansowanym z budzetu panstwa.

Dyrektor PSSE realizuje zadania m.in. w oparciu o ustawe o finansach publicznych z dnia
27 sierpnia 2009r. (Dz. U. z 2025 poz. 1483) oraz ustawg ¢ rachunkowosci z dnia
29 wrzesnia 1994r. (t. jedn. Dz. U.z 2023 poz. 120 z pézn. zm.).

Do obowigzkéw pracownikéw nalezy miedzy innymi:

Kierownik Oddzialu:

- planowanie i ksztattowanie dziatalno$ci podleglych pionéw organizacyjnych (komérek),
- nadzor nad dzialalno$cig podleglych komorek,

- nadzér nad wdrazaniem systemu zarzadzania jakosécia w komérkach wykonujacych
czynnosci kontrolne w laboratorium,

- rozpowszechnianie dokumentacji zwiazanej z administracja,

- zarzadzanie odpowiednig dokumentacja systemowa,

- koordynacja w zatatwianiu skarg w obszarze funkcjonowania Nadzoru/Laboratorium,

- realizowanie zadan w oparciu o systemy informatyczne EZD-RP, SEPIS i inne.

Pracownicy przeprowadzajacy czynnosci kontrolne:

- sprawowanie nadzoru sanitarnego nad obiektami w poszczegélnych grupach —
przeprowadzanie kontroli,

- pobieranie i1 przekazywanie probek do laboratoriéw zgednie z obowiazujacymi procedurami,
- uczestniczenie w dopuszczaniu nowych obiektéw do uzytkowania,

- prowadzenie obowiazujacej dokumentac)i dotyczacej pracy na poszczegolnych
stanowiskach - rejestry, ewidencje, kartoteki,

- dokonywanie ocen stanu sanitarnego nadzorowanych obiektow,

- opracowywanie planow pracy i sprawozdan z dziatalno$ci, akcji dodatkowych wynikajacych
z biezacej sytuacji i zalecen GIS, PWIS,

- rozpatrywanie doniesiefi, interwencji, wnioskéw w zakresie stanu sanitarnego
nadzorowanych obiektow,

- realizowanie wnioskow pokontrolnych jednostek kontrolujacych,

- dokonywanie biezacej analizy zmian obowigzujacego prawa w zakresie dziatalno$ci
poszczegblnych piondw organizacyjnych,

- realizowanie zadan w oparciu o systemy informatyczne EZD-RP, SEPIS i inne.

Pracownicy wykonujacy badania:

- przyjmowanie, kodowanie 1 rejestrowanie probek,

- wykonywanie badan,

- sporzadzanie zapiséw z badan,

- opracowywanie sprawozdan z badan, i

- analiza nieprawidlowosci mogacych mie¢ wplyw na jakos¢ uzyskiwanych W ; WO R

- obshuga sprzetu laboratoryjnego. Powiatows) Stagji anitarno-Epidemiologiczne]
WA{e?&’an wie Kujawskim
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