ZATWIERDZAM

12 MAJ 2023

dr n. med. Maria Jolanta Korniszuk

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEJ STACJI SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNEJ
W OPOLU LUBELSKIM

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Opolu
Lubelskim, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla jej szczegblowa organizacje
wewngtrzng, w tym zasady kierowania, zadania poszczegélnych komorek
organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy.

2. Podstawy dotyczace dzialalnosci Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Opolu
Lubelskim okreslaja powszechnie obowigzujace przepisy prawa, a szczego6lnosci
ustawa z dnia 14 marca 1985 roku o Panstwowej Inspekcii Sanitarnej (t.j. Dz. U.
z 2023 r., poz. 338) i przepisy wykonawcze do tej ustawy oraz statut nadany przez
Wojewode  Lubelskiego  Zarzadzeniem nr 354 Wojewody  Lubelskiego

z dnia 27 sierpnia 2020r. zmienionym Zarzadzeniem Nr 119 Wojewody Lubelskiego

z dnia 20 kwietnia 2023r.,

§2
1. Tlekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Powiatowym Inspektorze — nalezy przez to rozumieé Panstwowego Powiatowego
Inspektora Sanitarnego w Opolu Lubelskim.
2) Powiatowej Stacji — nalezy przez to rozumieé Powiatowsa Stacje Sanitarno-
Epidemiologiczng w Opolu Lubelskim.
3) Ustawie o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej — nalezy przez to rozumieé ustawe

z dnia 14 marca 1985 r. o Pafistwowej Inspekcji Sanitarnej (t.j. Dz. U, z 2023 r.,
poz. 338).

4) Dyrektorze — nalezy to rozumieé¢ Dyrektora PSSE w Opolu Lubelskim.



§3

1. Siedziba Powiatowej Stacji znajduje sie¢ w Opolu Lubelskim, przy ul. Putawskiej 1.

. Obszarem dziatalnosci Powiatowej Stacji i Panstwowego Powiatowego Inspektora
Sanitarnego (art. 10 ust. 1a i 1b ustawy o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej) jest miasto
Opole Lubelskie i powiat opolski.

. Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny (art. 10 ust. 2 ustawy o Paistwowe;j
Inspekcji Sanitarnej, § 4 ust. 1 oraz § 5 ust. 1 niniejszego Regulaminu) realizuje
zadania z zakresu zdrowia publicznego, w szczegélnosci w zakresie okreSlonym
w Ustawie o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, przepisach szczegdlnych [w tym
przepisach wykonawczych] oraz na podstawie nadanego Powiatowej Stacji Statutu.

. Powiatowa Stacja moze prowadzi¢ niewyodrgbniong organizacyjnie dziatalnos¢
wykraczajgcg poza zakres dzialalnosci podstawowej okreslonej w Statucie, polegajaca
miedzy innymi na $wiadczeniu uslug, zgodnie z zasadami gospodarowania Srodkami
publicznymi okre$lonymi w odrebnych przepisach, a uzyskane z niej dochody

odprowadza na rachunek Budzetu Pafistwa.

Rozdzial 2

Zasady kierowania Powiatowa Stacja

§4

. Powiatowy Inspektor wykonuje zadania przy pomocy podlegltej mu Powiatowej Stacji.
. Dzialalnoécia Powiatowej Stacji kieruje Powiatowy Inspektor, bedacy jednoczesnie
Dyrektorem Powiatowej Stacji.

. Powiatowy Inspektor kieruje Powiatowa Stacja w sposéb zapewniajacy jej
prawidtowe funkcjonowanie oraz reprezentuje ja na zewnatrz.

. Powiatowa Stacja jest pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974
roku Kodeks pracy (t.j. Dz.U. 2 2022 r., poz. 1510 ze zm.).

. Powiatowy Inspektor kieruje Powiatowa Stacjg przy pomocy Kierownika Oddziatu
Nadzoru  Sanitarnego,  Gléwnego  Ksiggowego,  kierownikéw  komorek
organizacyjnych i 0sob zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.

. W przypadku nieobecnosci Powiatowego Inspektora, jego zadania i kompetencje
wykonuje kierownik Oddziatu Nadzoru Sanitarnego lub upowazniony pracownik

Powiatowej Stacji — w zakresie okreslonym w upowaznieniu.



7. Dyrektor Powiatowej Stacji jest uprawniony do jednoosobowego zawierania uméw

1 zaciggania zobowigzan w imieniu Powiatowej Stacji, a takze do skladania

oswiadczen woli w imieniu Powiatowej Stacji [w tym o$wiadczen o rozwigzaniu

umowy|.

8. W Powiatowej Stacji funkcjonuje system zarzadzania jakoscig, zgodnie z Norma

PN-EN ISO/IEC 17020 Ocena zgodnosci - Wymagania dotyczace dziatania réznych

rodzajéw jednostek przeprowadzajacych inspekcje oraz system kontroli zarzadczej,

w tym zarzadzania ryzykiem.

§5

1. Do zadan i kompetencji Powiatowego Inspektora nalezy:

Ls

10.
11.

12,
13.

wykonywanie zadafi i obowigzkow okreslonych w Ustawie o Panstwowej Inspekcji
Sanitarnej i przepisach szczegdlnych;

okreslanie ogélnych kierunkéw dzialania oraz sprawowanie nadzoru nad realizacja
zadan wykonywanych przez Powiatows Stacje okre§lonych w Ustawie
o Pafistwowe;j Inspekcji Sanitarnej i w przepisach szczegélnych;

sprawowanie nadzoru merytorycznego i finansowego nad Powiatowg Stacjg;
ksztaltowanie polityki jakosci;

wydawanie decyzji administracyjnych i postanowief, a takze innych aktow
administracyjnych;

rozpatrywanie skarg i wnioskow;

udzielanie pracownikom Powiatowej Stacji upowazniefi do:

- wykonywania czynnodci kontrolnych i do nakladania grzywien w drodze
mandatéw karnych;

- do realizacji zadan Powiatowego Inspektora w przypadku jego nieobecnosci;
sprawowanie nadzoru nad sporzadzaniem planu zasadniczych zadan, zbiorczych
sprawozdan, wystapien;

opracowywanie informacji o stanie bezpieczenstwa sanitarnego powiatu;
wydawanie zarzgdzen;

dysponowanie $rodkami budzetowymi (dysponent $rodkéw budzetowych III
stopnia — zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Ministra Finanséw z 15.01.2014 r.
W sprawie szczegdlowego sposobu wykonywania budzetu panistwa (tj. Dz. U.
22021 r., poz. 259 ze zm.));

sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony informacji niejawnych;

kierowanie realizacja zadaf obronnych;



14.

sprawowanie funkcji administratora danych dla zbioréw przetwarzanych

w Powiatowej Stacji.

2. Do zadah Powiatowego Inspektora jako Dyrektora Powiatowej Stacji nalezy

w szczegblnosci:

I

oo B oS

10.

11.

wydawanie zarzadzen w sprawach dotyczacych organizacji i funkcjonowania
Powiatowej Stacji;

wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz. 1510 ze zm.) wobec
pracownikéw Powiatowej Stacji;

ksztattowanie 1 realizacja polityki kadrowej z uwzglgdnieniem potrzeb
szkoleniowych;

dysponowanie funduszem wynagrodzen oraz funduszem $wiadczef socjalnych;
nadzor nad realizacja zakupdéw Powiatowej Stacji w ramach ustawy
o zamdwieniach publicznych;

realizacja zadan inwestycyjnych, remontoéw oraz modernizacji Powiatowej Stacji;
dbato$¢ o sktadniki majatkowe Powiatowej Stacji;

wydatkowanie $rodkéw budzetowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
zawieranie porozumien z innymi organami administracji publicznej, jednostkami
organizacyjnymi nieposiadajagcymi osobowosci prawnej dysponujacymi majatkiem
skarbu panstwa lub innymi podmiotami;

zawieranie porozumief, uméw cywilno — prawnych oraz uméw w zakresie
stosunku pracy;

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli

zarzadczej.

§6

Praca komoérek organizacyjnych [oddziatéw i sekcji] — kieruja kierownicy, do zadan ktorych

nalezy, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

zapewnienie wlasciwe]j organizacji pracy w celu realizacji zadan przez podlegte
komorki organizacyjne;

kierowanie dziatalnoécia podlegtych im komorek organizacyjnych, w tym nadzor
nad wykonywaniem pracy przez podlegtych pracownikow;

wstepne akceptowanie sposobu zalatwienia sprawy, w szczegolnosei projektow
rozstrzygnie¢ oraz innych dokumentéw w postepowaniu administracyjnym

1 egzekucyjnym;
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4)

5)
6)

7

8)

identyfikowanie potrzeb szkoleniowych w podlegtych komérkach organizacyjnych
i sporzadzanie propozycji do planéw szkolen;

sporzgdzanie projektow zakresow obowiazkow dla podleglych pracownikow;
sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikéw uregulowar
wewngtrznych, przepiséw prawa pracy, bezpieczefistwa i higieny pracy;
opracowywanie planu zasadniczych zadafi oraz sprawozdan z dziatalnosci
kierowanej komérki organizacyjne;j;

nadzor nad realizacjg polityki jakosci.

Rozdzial 3

Organizacja wewnetrzna Powiatowej Stacji

§7

W skiad Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej wchodza nastepujgce komorki

organizacyjne i stanowiska pracy:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

Oddziat Nadzoru Sanitarnego, w skfad ktérego wchodza:
a)  Sekcja Nadzoru Przeciwepidemicznego,
b)  Sekcja Higieny Zywnosci i Zywienia,
¢)  Sekcja Higieny Komunalnej,
d)  Stanowisko Higieny Dzieci i Mlodziezy,
e)  Stanowisko Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego,
f)  Stanowisko Higieny Pracy i Nadzoru Nad Chemikaliami,
g)  Stanowisko ds. Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia,
Oddzial Ekonomiczny i Administracyjny, ktérego kierownikiem jest Glowny
Ksiggowy, w sktad ktérego wehodzg:
a)  Stanowisko ds. Ekonomicznych,
b)  Stanowisko ds. Administracyjnych,
Stanowisko ds. Archiwum Zakladowego,
Stanowisko ds. Bezpieczefistwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowe;j,
Stanowisko ds. Obstugi Prawne;j,
Stanowisko ds. Pracowniczych i Socjalnych,
Stanowisko ds. Informatyki,
Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych,

Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

10) Stanowisko ds. Obrony Cywilnej i Spraw Obronnych.

¥



Rozdzial 4

Zadania komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy Powiatowej Stacji

§8
Do wspdlnych zadan komorek organizacyjnych oraz oséb na samodzielnych stanowiskach
pracy nalezy w szczeg6lnosci:

1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacja zadan powierzonych Panstwowemu
Powiatowemu Inspektorowi Sanitarnemu;

2) planowanie zadan i sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji;

3) rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow;

4) stale podnoszenie kwalifikacji poprzez samoksztalcenie, udzial w szkoleniach
organizowanych przez jednostki zewnetrzne oraz organizowanie szkolen
wewnetrznych;

5) realizowanie zadan wynikajacych z kontroli zarzadczej;

6) udzial w realizacji zadan z zakresu sprawozdawczosci budzetowej w uktadzie
zadaniowym;

7) zapewnienie ochrony informacji prawnie chronionych;

8) przekazywanie akt do archiwum zakladowego;

9) wspoldziatanie z komoérkami organizacyjnymi w celu zapewnienia sprawnosci
funkcjonowania Powiatowej Stacji pod wzgledem merytorycznym
i administracyjnym;

10) wspdlpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz instytucjami,
organizacjami i stowarzyszeniami na zasadach okreslonych w przepisach odrebnych;

11) wspoéldziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie przestrzegania zasad
ochrony danych osobowych oraz bezpieczefistwa informacyjnego Powiatowej Stacji;

12) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przeciwpozarowych;

13) udziat w pracach zespotu reagowania kryzysowego;

14) wykonywanie zadan z zakresu spraw obronnych w ramach powszechnego obowiazku
obrony i obrony cywilne;j.

15) przestrzeganie Kodeksu Etyki Pracownika Panstwowej Inspekcji —Sanitarnej
wprowadzonego Zarzadzeniem nr 20/22 Gléwnego Inspektora Sanitarnego z dnia

29122022 t.



§9

Do zadan wspolnych Sekcji i stanowisk wchodzacych w sklad Oddzialu Nadzoru

Sanitarnego nalezy:

)

2)

3)

4

5)
6)

7)
8)

wdrazanie i realizacja zarzadzen Gléwnego Inspektora Sanitarnego w sprawie procedur
i instrukcji przeprowadzania kontroli;

realizacja zadan wynikajacych ze wspdlpracy Powiatowego Inspektora z innymi
inspekcjami, stuzbami, instytucjami oraz organami i jednostkami administracji
samorzgdowej w ramach kompetencji i zawartych porozumien;

egzekwowanie przepisow okreslajacych wymagania higieniczne i zdrowotne
w podmiotach, bedgcych pod nadzorem Powiatowego Inspektora;

prowadzenie postgpowan administracyjnych i egzekucyjnych;

opracowywanie sprawozdan, ocen i analiz, a takze informacji o realizacji zadan;
wdrazanie i przestrzeganie procedur funkcjonujacych w obowigzujacym w Oddziale
Nadzoru Sanitarnego systemie zarzgdzania jakoscia;

realizacja polityki jakosci;

podejmowanie dziatan w zakresie okreslonym w przepisach o ochronie zdrowia przed

nastgpstwami uzywania tytoniu i wyrobow tytoniowych.

§10

Do zadan Sekcji Nadzoru Przeciwepidemicznego, wchodzacej w sklad Oddziatu Nadzoru

Sanitarnego, nalezy w szczegélnosci:

D

2)

3)

4)
5)

6)

prowadzenie dziatalnosci zapobiegawczej, przeciwepidemicznej oraz nadzoru
epidemiologicznego w zakresie zapobiegania, a takze zwalczania zakazef i choréb
zakaznych, w tym ognisk przenoszonych droga pokarmowag;

nadzor nad warunkami higieniczno-sanitarnymi, jakie powinien spetniaé personel
medyczny, sprzet oraz pomieszczenia, w ktérych sg udzielane $wiadezenia zdrowotne;
nadzor nad uodpornieniem populacji w ramach obowigzkowych szczepien
ochronnych;

dystrybucja szczepionek do przeprowadzania obowigzkowych szczepieri ochronnych;
nadzor nad spetnianiem przez lekarzy obowigzkéw w zakresie przeprowadzania
szczepien ochronnych;

nadzér nad spefnianiem obowigzku poddawania sie szczepieniom ochronnym przez

osoby zobowigzane;
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7)

8)

monitorowanie niepozadanych odczynéw poszczepiennych, poprzez prowadzenie
rejestru 1 analize zglaszanych przez lekarzy niepozadanych odczyndéw
poszczepiennych (NOP);

dokonywanie okresowych raportéw, ocen i analiz epidemiologicznych.

§11

Do zadah Sekcji Higieny Zywnos$ci i Zywienia, wchodzacej w sklad Oddziatu Nadzoru

Sanitarnego, nalezy w szczegdlnosci:

1y

2)
3)

nadzér nad przestrzeganiem przepisow okreSlajacych wymagania higieniczne
i zdrowotne warunkéw produkcji, transportu, przechowywania i obrotu zywnoscia,
warunkéw zywienia zbiorowego, warunkéow produkcji i obrotu materialami
i wyrobami do kontaktu z zywnoscia;

nadzér nad jakoscig zdrowotng zywnosci;

ocena realizacji zasad dobrej praktyki higienicznej GHP, dobrej praktyki produkcyjnej
GMP oraz systemu HACCP w obiektach produkcji i obrotu zywnoscig;

4) przeprowadzanie granicznej kontroli sanitarnej zywnosci, dozwolonych substancji

dodatkowych, substancji pomagajagcych w przetwarzaniu zywnosci pochodzenia

niezwierzecego oraz materialéw i wyroboéw przeznaczonych do kontaktu z zywnoscig;

5) podejmowanie dzialafi w ramach Systemu Wczesnego Ostrzegania o Niebezpiecznej

Zywnos$ci — RASFF;

6) realizowanie planu poboru préb do badan w ramach urzedowej kontroli zywnosci

i monitoringu;

7) prowadzenie teoretycznej oceny jakosci zywienia w zaktadach zywienia zbiorowego

8)

zamknietego;
zatwierdzanie oraz rejestracja zaktadow podlegajacych urzedowej kontroli organdéw

Panstwowej Inspekcji Sanitarnej;

9) prowadzenie i uaktualnianie -elektronicznej bazy danych dotyczace] zaktadow

zywnosciowo-zywieniowych oraz rejestru zaktadow podlegajacych urzedowej

kontroli organéw Panstwowej Inspekcji Sanitarnej;

10)udziat w prowadzeniu dochodzen epidemiologicznych w przypadkach wystgpienia

ognisk zatru¢ pokarmowych;

11) prowadzenie porad grzybowych oraz wydawanie atestow na grzyby swieze.



§12

Do zadan Sekcji Higieny Komunalnej, wchodzacej w sktad Oddziatu Nadzoru Sanitarnego,

nalezy w szczeg6lnosci:

I) nadzor nad przestrzeganiem przepisdéw okreslajgcych wymagania higieniczne

i zdrowotne w obiektach uzytecznosci publicznej i $rodkach transportu osobowego;

2) prowadzenie zintegrowanego systemu nadzoru sanitarnego nad jakoscig wody oraz

nad obiektami stuzacymi do zaopatrzenia ludnosci w wode, nadzoér nad kapieliskami

i basenami kapielowymi,

3) prowadzenie spraw z zakresu postepowania ze zwlokami i szczatkami ludzkimi.

§ 13

Do zadan Stanowiska Higieny Dzieci i Mlodziezy, wchodzacego w sktad Oddziatu Nadzoru

Sanitarnego, nalezy w szczegélnosci kontrola przestrzegania przepiséw okreslajacych

wymagania higieniczne i zdrowotne dotyczacych:

a) higieny pomieszczen i wymagan w stosunku do sprzetu uzywanego w szkolach
linnych placowkach o$wiatowo-wychowawczych, szkotach wyzszych oraz
w osrodkach wypoczynku dzieci i mlodziezy;

b) higieny proceséw nauczania tj.: dostosowania mebli szkolnych do wzrostu
ucznidéw, oceny rozktadow zajeé lekeyjnych, warunkéw zdrowotnych w pracowniach
komputerowych, infrastruktury do prowadzenia zaje¢ wychowania fizycznego,
parametréw o$wietlenia i mikroklimatu;

c) substancji chemicznych i ich mieszanin, stosowanych w szkolnych pracowniach
chemicznych.

§ 14

Do zadan Stanowiska Higieny Pracy i Nadzoru nad Chemikaliami, wchodzacego w sktad

Oddziatu Nadzoru Sanitarnego, nalezy w szczegdlnoscei:

)

2)

3)

nadzoér nad warunkami higienicznymi i zdrowotnymi $rodowiska pracy, a zwlaszcza
w  zakresie zapobiegania powstawaniu choréb zawodowych i innych choréb
zwigzanych z wystepowaniem w S$rodowisku pracy czynnikéw szkodliwych
1 ucigzliwych dla zdrowia;

nadz6r nad  przestrzeganiem warunkéw  zdrowotnych  $rodowiska pracy
z uwzglednieniem narazenia na szkodliwe czynniki fizyczne, chemiczne i biologiczne
w Srodowisku pracy;

nadzor nad przestrzeganiem przepiséw ustawy z dnia 25.02.2011 r. o substancjach

chemicznych i ich mieszaninach [tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 1816 ze zm.] przez

Sy



wprowadzajgcych do obrotu oraz uzytkownikéw substancji chemicznych i ich
mieszanin;

4) nadzor nad przestrzeganiem przez wprowadzajacych do obrotu prekursoréw (w
rozumieniu ustawy, o ktérej mowa ponizej w tresci niniejszego punktu) kategorii 2 1 3
obowigzkow wynikajacych z ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu
narkomanii [t.j. Dz. U. 22023 r., poz. 172 ze zm.];

5) nadz6ér nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych wprowadzania do obrotu
produktow biobojczych 1 substancji czynnych oraz ich stosowania w dzialalnosci
zawodowej;

6) nadzér nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych substancji chemicznych,
ich mieszanin, czynnikow lub procesow technologicznych o dzialaniu rakotwdrczym
lub mutagennym w $rodowisku pracy;

7) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych uzycia i wprowadzania do obrotu
nowych substancji psychoaktywnych;

8) nadzor nad bezpieczenstwem i higieng pracy przy zabezpieczeniu i usuwaniu wyrobow
zawierajacych azbest;

9) nadzor nad przestrzeganiem bezpieczenstwa i higieny pracy przy wykonywaniu prac
zwigzanych z narazeniem na zranienie ostrymi narzedziami uzywanymi przy
udzielaniu $wiadczen zdrowotnych;

10)nadzér w zakresie zakazu wytwarzania i wprowadzania do obrotu srodkéw
zastepczych;

11) nadzér nad legalnym obrotem nowych substancji psychoaktywnych;

12) nadzdr nad produktami kosmetycznymi oraz podejmowanie dziatan w ramach systemu
RAPEX;

13) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie choréb zawodowych.

§ 15
Do zadan Stanowiska Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego, wchodzacego
w sktad Oddzialu Nadzoru Sanitarnego, nalezy w szczeg6lnosci:
1) realizacja zadan okreslonych przepisami ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 roku
o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczefistwa
w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddziatywania na $rodowisko [t.j. Dz. U. z
2022 r., poz. 1029 ze zm.];
a) opiniowanie dokumentéw wymagajacych przeprowadzenia strategicznej oceny

oddziatywania na $rodowisko,

10



b) udziat w postgpowaniach w sprawie wydania decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach;
2) uzgadnianie projektow miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego oraz
projektéw studium uwarunkowarn i zagospodarowania przestrzennego gmin;
3) uzgodnienie zakresu i stopnia szczegdtowosci informacji wymaganych w prognozach
oddziatywania na srodowisko sporzadzanych dla potrzeb studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego lub planéw zagospodarowania
przestrzennego gmin,
4) uzgadnianie dokumentacji projektowej pod wzgledem wymagan higienicznych
i zdrowotnych dotyczacej:
a) budowy, przebudowy, modernizacji, rozbudowy, nadbudowy oraz zmiany sposobu
uzytkowania obiektéw budowlanych lub ich czesci,
b) procesow technologicznych przed ich zastosowaniem w produkcji;
5) kontrola budynkéw w celu sprawdzenia zgodnosci wykonania obiektu z dokumentacja

projektowg (w zakresie higienicznym i zdrowotnym).

§ 16
Do zadan Stanowiska ds. O$wiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia nalezy,
w szczegdlnosci:
1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Panistwowej Inspekcji  Sanitarnej
1 przepisow odrebnych w zakresie dziatalnosci o§wiatowo- zdrowotnej;
2) wdrazanie, monitorowanie, koordynowanie i ocena przyjetych do realizacji
edukacyjnych programéw profilaktycznych oraz akcji edukacyjno-zdrowotnych;
3) inicjowanie, koordynowanie i nadzorowanie dzialalnosci oswiatowo—zdrowotnej
w celu uksztattowania postaw i zachowan prozdrowotnych;
4) realizacja zadan wynikajacych z biezagcych potrzeb zdrowotnych srodowiska
lokalnego;
5) realizacja dziatan informacyjno-edukacyjnych w dziedzinie promocji zdrowia;
6) pozyskiwanie partnerdw (w szczegélnosci wéréd wiadz lokalnych 1 jednostek

samorzadu terytorialnego) do realizacji programéw i akcji prozdrowotnych,

wspolpraca z mediami.
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§17
Do zadan Gléownego Ksiegowego - kierownika Oddzialu  Ekonomicznego
i Administracyjnego nalezy, w szczegdlnosci:

1) zapewnienie realizacji zadah zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa, w tym
z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych [t.j. Dz. U. z 2022 r.,
poz. 1634 ze zm.|;

2) prowadzenie rachunkowosci jednostki, zgodnie =z obowigzujgcymi zasadami
i przepisami oraz regulacjami wewngtrznymi Powiatowej Stacji;

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z zatwierdzonym na dany rok budzetowy planem finansowym Powiatowej Stacji;

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow, dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych Powiatowej Stacji;

6) koordynowanie pracy Oddziatu Ekonomicznego i Administracyjnego;

7) sprawdzanie 1 zatwierdzanie dokumentéw wewnetrznych 1 zewngtrznych,
stanowigcych podstawe do zaptaty pod wzgledem formalno — rachunkowym
oraz merytorycznym;

8) planowanie i wykonawstwo budzetowe (dochody i wydatki);

9) sporzagdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych za poszczegdlne okresy
rozliczeniowe;

10) prowadzenie ksiegowosci budzetowej jednostki;

11)nadzér nad terminows regulacja zobowigzan publiczno — prawnych (ZUS, Urzad
Skarbowy);

12) nadzér nad majatkiem trwatym i ruchomym jednostki;

13) okresowa analiza kosztow i wydatkow;

14) rozliczenie inwentaryzacji rocznej za dany rok.

§18
Do zadan Stanowiska ds. Ekonomicznych, wchodzacej w sktad Oddziatu Ekonomicznego
i Administracyjnego, nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania;
2) sporzadzanie listy ptac w oparciu o dokumentacje zrédtowa (angaze, czas pracy, itp.);
3) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zasitkéw i przeprowadzenie rozliczen

z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;
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4)

5)

6)

7)
8)

9)

rozliczenie dokumentacji magazynowej (ewidencja ilogciowo — wartosciowa,
np. szczepionek);

naliczanie i odprowadzanie do budzetu zaliczek na podatek dochodowy od oséb
fizycznych oraz sporzadzanie deklaracji podatkowe;;

wystawianie faktur za ustugi wykonywane w ramach zawieranych uméw
z kontrahentami (w ramach dochodéw wiasnych);

obstuga bankowa jednostki;

zapewnianie terminowosci wplat, a w razie konieczno$ci dochodzenie roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan;

prowadzenie windykacji naleznosci;

10) prowadzenie ksiag inwentarzowych majatku ruchomego Powiatowe;j Stacji.

§19

Do zadan Stanowiska ds. Administracyjnych nalezy, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

zapewnienie czystosci otoczenia Powiatowej Stacji i utrzymania wszystkich
pomieszczen w nalezytym stanie higieniczno-sanitarnym;

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z codzienng obstuga pojazdu stuzbowego
Powiatowe;j Stacji, eksploatowanie pojazdu zgodnie z przepisami;

wykonywanie drobnych prac remontowo-modernizacyjnych oraz biezacych napraw

i konserwacji na terenie Powiatowej Stacji.

§ 20

1. Do zadan Stanowiska ds. Pracowniczych i Socjalnych nalezy, w szczegblnosci:

)

2)

3)
4)

3)

6)

prowadzenie akt osobowych, wydawanie legitymacji stuzbowych oraz upowaznief
do kontroli, pelnomocnictw;

prowadzenie ewidencji czasu pracy, rozliczanie czasu pracy, ewidencjonowanie
urlopéw oraz kontrola przestrzegania dyscypliny;

udziat w procesie rekrutacji;

przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem uméw
0 pracg oraz innych dokumentéw zwiazanych ze stosunkiem pracy;

przygotowywanie  dokumentéw  dotyczacych regulacji plac, awansowania
pracownikéw, nabycia uprawniefi do dodatkéw stazowych, dodatkéw specjalnych,
nagroéd jubileuszowych i premii;

wspolpraca z Oddziatem Ekonomicznym i Administracyjnym w zakresie aktualizacji

regulacji plac;
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7) prowadzenie ewidencji wyjazdoéw shuzbowych pracownikow;

8) prowadzenie ewidencji delegacji;

9) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przejéciem pracownikéw na emerytury
i renty;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow;

11) prowadzenie rejestru pozwolen na wykonywanie dodatkowych zaje¢ zarobkowych
pracownikéw Powiatowej Stacji;

12) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Powiatowej Stacji, przygotowanie
dokumentacji w sprawach socjalnych pracownikéw; prowadzenie dokumentacji
dotyczacej Zaktadowego Funduszu Swiadczefi Socjalnych [ZFSS] — zgodnie z
Regulaminem ZFSS Powiatowej Stacji;

13) wykonywanie sprawozdan dotyczacych spraw kadrowych, ewidencji czasu pracy,
GUS, itp.

2. Ponadto — w zakresie obslugi sekretariatu — do =zadan Stanowiska
ds. Pracowniczych i Socjalnych naleza, w szczegolnosci:

1) prowadzenie obstugi administracyjnej Powiatowe;j Stacji i Powiatowego Inspektora;

2) nadzér nad opracowaniem i wdrozeniem dokumentéw regulujgcych organizacje
wewnetrzng Powiatowej Stacji;

3) prowadzenie rejestru Zarzadzen Powiatowego Inspektora;

4) prowadzenie rejestrow protokoléw z narad i szkolen organizowanych przez
Powiatowego Inspektora, Kierownikow;

5) koordynowanie wspotpracy pomiedzy komorkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji
i Powiatowym Inspektorem

6) koordynowanie wspolpracy ~Powiatowej Stacji z Lubelskim Panstwowym
Wojewddzkim Inspektorem Sanitarnym i organami samorzadu terytorialnego;

7) prowadzenie rejestru pieczatek;

8) prowadzenie rejestru wydanych legitymacji i upowaznief;

9) zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania sekretariatu poprzez: prowadzenie
spraw kancelaryjnych i nadzor nad jej przestrzeganiem, prowadzenie wykazu adresow,
telefonéw 0s6b i instytucji wspotpracujacych z Powiatowg Stacja;

10) prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacych i przychodzacych oraz dbatos¢

0 jej prawidtowy obieg, dbatos¢ o terminowe wysylanie odpowiedzi.
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§21

Do zadan Stanowiska ds. Informatyki nalezy, w szczegdlnosci:

)
2)

3)
4
S)

6)

7)
8)

9)

administrowanie serwerem, monitorowanie pracy lokalnej sieci komputerowej;
instalowanie, aktualizacja i nadzor nad systemami operacyjnymi i oprogramowaniem
biurowym;

instalowanie i konfiguracja sprzgtu komputerowego oraz urzadzen peryferyjnych;
konserwowanie i serwisowanie sprzetu komputerowego w zakresie podstawowym;
zapewnienia  bezpieczenstwa 1  prawidlowego  funkcjonowania  systeméw
informatycznych;

nadzor nad czynnosciami zwigzanymi z ochrong antywirusowa, terminowe
przediuzanie licencji na program antywirusowy;

archiwizowanie kluczowych danych z zasobow sieciowych;

nadzor nad dostgpem do sieci lokalnej, ustalanie uprawnien do korzystania z zasobow
wewnetrznej sieci lokalnej;

przygotowanie pod wzgledem merytorycznym specyfikacji technicznych do zakupow

informatycznych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznych,

w tym redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP), eksploatacja strony

internetowej i Biuletynu Informacji Publiczne;j;

11) nadzorowanie przestrzegania zasad korzystania z sieci lokalnej, sprzetu

komputerowego i oprogramowania zgodnie z zasadami obowigzujacymi w ,,Instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym shuizacym do przetwarzania danych

osobowych” stanowiacej zatgeznik do ,,Polityki bezpieczenstwa danych osobowych”;

12) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i systemow informatycznych.

§22

Do zadan Stanowiska ds. Zaméwien Publicznych nalezy, w szczegblnosci:

D
2)
3)
4)

5)
6)

organizacja i prowadzenie zamowien, w tym postepowar przetargowych i zakupdw;
prowadzenie nadzoru i ewidencja zakupéw realizowanych w Powiatowej Stacji;
opracowywanie projektoéw umow;

przygotowywanie i opracowywanie zapytan ofertowych do postepowan wylaczonych
ze stosowania ustawy z 11.09.2019 r. Prawo zaméwien publicznych [tj. Dz. U.

22022 r., poz. 1710 ze zm.];
analizowanie rynku oferentow w zakresie dostaw i ustug;

sporzadzanie corocznych sprawozdan z dokonanych ushug i zakupéw materiatéw;
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7) prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

8) nadzér nad terminami zakonczenia umoéw na ustugi;

9) zalatwianie spraw zwigzanych z reklamacjami zakupionych produktéw;

10) wspolpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie zakupu dostaw i ustug;

11) biezace aktualizacje procedur, instrukeji zwigzanych z zamdwieniami publicznymi;

12) Stosowanie si¢ do regulaminu zamoéwien publicznych obowigzujgcego w Powiatowej
Stacji.

§23
Do zadan stanowiska ds. Obrony Cywilnej i Spraw Obronnych nalezy, w szczegdlnosci:

1) opracowywanie, wdrazanie oraz aktualizacja dokumentacji z zakresu spraw obronnych
i obrony cywilnej;

2) zapewnienie wlasciwej realizacji zadan obrony cywilnej i spraw obronnych w czasie
pokoju i w czasie wojny;

3) opracowanie i wdrozenie Planu Zarzadzania Kryzysowego Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej;

4) planowanie i organizowanie szkolen z zakresu zarzadzania kryzysowego, obrony
cywilnej i spraw obronnych;

5) prowadzenie gospodarki skladnikami rzeczowymi majatku ruchomego obrony
cywilnej;

6) wspoldzialanie z organami administracji rzadowej, samorzadowej i innymi
instytucjami w sprawach dotyczacych obrony cywilnej, zadan obronnych i dzialania

w sytuacjach kryzysowych.

§ 24

Do zadan stanowiska ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy, w szczeg6lnosci:

1) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego
realizacji;

2) zapewnianie ochrony informacji niejawnych;

3) szkolenia pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

4) prowadzenie rejestru wydanych po$wiadczen bezpieczenstwa.
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§ 25

Do zadan Stanowiska ds. Obstugi Prawnej nalezy, w szczegélnosci:

)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

weryfikowanie pod wzgledem formalnoprawnym projektow decyzji, postanowien
i innych dokumentéw wytwarzanych w toku postepowan administracyjnych
1 egzekucyjnych;

sporzgdzanie opinii prawnych w sprawach z zakresu dzialania Panstwowego
Powiatowego Inspektora Sanitarnego;

przygotowywanie we wspdlpracy z kierownikami komdrek organizacyjnych
wewnetrznych aktéw prawnych, regulaminéw, zarzadzen itp'.;

realizowanie obstugi spraw z zakresu kontroli zarzadczej, prawa pracy, prawa
zamOwien i finanséw publicznych;

weryfikowanie pod wzglgdem formalnoprawnym rozpatrywanych skarg i wnioskow;
udzielanie porad prawnych pracownikom wszystkich komérek organizacyjnych oraz
Kierownictwu szczegélnie w sprawach, w ktérych powstaja zagadnienia prawne
budzace powazne watpliwosci;

reprezentacja przed sadami powszechnymi wszystkich instancji;

realizowanie innych zadan w zakresie $wiadczenia pomocy prawnej na rzecz
Powiatowej Stacji zgodnie z Ustawg z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych [t.j. Dz.
U.z2022r., poz. 1166 ze zm.].

§ 26

Do zadaf Stanowiska ds. Bezpieczenistwa i Higieny Pracy i Ochrony Przeciwpozarowej

nalezy, w szczegdlnodci:

1)

2)

3)

4)

5)

kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy;

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowanych
obiektow budowlanych lub ich czesci, w ktdrych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy,
urzadzen majacych wplyw na warunki pracy i bezpieczefistwa i higieny pracy;

udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindéw i instrukeji
dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy;

opiniowanie szczegdlowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy

na poszczego6lnych stanowiskach pracy;
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6) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz opracowywanie
wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznodci tych wypadkéw oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

7) prowadzenie rejestrow, kompletowanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy
pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzefi o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikoéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w Srodowisku pracy;

8) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, wigzacego si¢ z wykonywang praca;

9) organizowanie i nadzor nad badaniami okresowymi pracownikow;

10) prowadzenie kontroli przestrzegania zasad i przepisow z zakresu ochrony
przeciwpozarowej;

11) doradztwo w zakresie obowiazujacych zasad i przepiséw dotyczacych ochrony

przeciwpozarowe;.

§27
Do zadan Stanowiska ds. Archiwum Zakladowego nalezy, w szczegdlnosci:
1) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegblnych komérek
Powiatowej Stacji na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych;
2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;
3) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;
4) inicjowanie brakowanej dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej brakowaniu;
5) przygotowanie materiatéw archiwalnych do przekazania do Archiwum Panstwowego;

6) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw Instrukcji Kancelaryjne;.

Rozdzial 5
Postanowienia koncowe
§28

Schemat struktury organizacyjnej stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§29
Zmiany Regulaminu wymagaja zachowania trybu i formy wymaganego dla jego nadania.
§30
1. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem i Statutem Powiatowej Stacji maja

zastosowanie powszechnie obowiazujace przepisy prawa, w tym ustawa z dnia 26 czerwca

’ 42



1974 roku Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz. 1510 ze zm.) i Ustawa o Panstwowej

Inspekceji Sanitarne;.

2. Tres¢ Regulaminu zostanie podana do wiadomosci wszystkim pracownikom (droga
elektroniczng). Ponadto Regulamin dostgpny bedzie na stronie internetowej Powiatowej

Stacji, pod adresem https://www.gov.pl/web/psse-opole-lubelskie [zaktadka: ,,O PSSE”].

§31

1. Traci moc Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora PSSE
w Opolu Lubelskim nr 15/2020 z dnia 01.09.2020r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Opolu Lubelskim,
zmieniony Zarzadzeniem Dyrektora PSSE w Opolu Lubelskim nr 12/2021 z dnia
07.06.2021r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego w Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Opolu Lubelskim oraz Zarzadzeniem Dyrektora PSSE
w Opolu Lubelskim nr 16/2021 z dnia 09.07.2021r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Opolu Lubelskim.

2. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie po uprzednim zatwierdzeniu go przez Lubelskiego

Panstwowego Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego.

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Podpis Przedstawiciela Pracownikéw Podpis Pafistwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego
w Opolu Lubelskim
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