Zalacznik do Zarzadzenia Nr 16/2020
Dyrektora Powiatowej Stacji
Sanitarno- Epidemiologiczne;j

w Sokotowie Podlaskim

z dnia 3 listopada 2020 .

Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej

w Sokolowie Podlaskim

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Powiatowa Stacja Sanitarno—Epidemiologiczna w Sokotowie Podlaskim dziata na

podstawie niniejszego regulaminu oraz powszechnie obowigzujacych przepisOw prawa,

a w szczegolnosci:

1) ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej (Dz. U. z 2019 r. poz.
59 oraz z 2020 r. poz. 322, 374, 567 1 1337);

2) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dzialalnos$ci leczniczej (Dz. U. z 2020 r. poz. 295, 567
11493);

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869,
1622, 1649 1 2020 oraz z 2020 r. poz. 284, 374, 568, 6951 1175);

4) Statutu Powiatowej Stacji Sanitarno—Epidemiologicznej w Sokotowie Podlaskim;

5) niniejszego Regulaminu;

6) innych przepisow obowigzujacych podmioty lecznicze niebgdace przedsiebiorcami

prowadzone w formie jednostki budzetowe;.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) ,,Powiatowej Stacji” — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Stacj¢ Sanitarno-
Epidemiologiczng w Sokotowie Podlaskim;
2) ,,Powiatowym Inspektorze” — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowego
Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Sokotowie Podlaskim;
3) ,,0Oddziale Nadzoru” — nalezy przez to rozumie¢ Oddzial Nadzoru Biezacego
1 Zapobiegawczego  Powiatowej  Stacji  Sanitarno-Epidemiologiczne]

w Sokotowie Podlaskim.



§ 3. 1. Powiatowa Stacja ma swoja siedzibe w Sokotowie Podlaskim przy ul. Oleksiaka

Wichury.

2. Obszarem dziatania Powiatowej Stacji jest obszar powiatu sokotowskiego, w tym miasto
Sokotow Podlaski, miasto 1 gmina Kosow Lacki oraz gminy: Bielany, Ceranow, Jabtonna

Lacka, Sabnie, Sokotow Podlaski, Sterdyn, Repki.

§ 4. 1. Panstwowy Powiatowy Inspektor:
1) kieruje Powiatowg Stacja w sposdb zapewniajacy jej prawidlowe
funkcjonowanie;
2) reprezentuje Powiatowa Stacj¢ na zewnatrz.

2. Panstwowy Powiatowy Inspektor jest Dyrektorem Powiatowej Stacji.

§ 5. 1. Badania laboratoryjne, pomiary i badania srodowiskowe dla potrzeb Powiatowe;j
Stacji wykonuje Powiatowa Stacja Sanitarno — Epidemiologiczna w Siedlcach, Powiatowa
Stacja Sanitarno—Epidemiologiczna w Radomiu i Wojewddzka Stacja Sanitarno—
Epidemiologiczna w Warszawie.

2. Powiatowa Stacja $§wiadczy ushugi na zlecenie i rzecz oséb fizycznych, prawnych oraz
jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowos$ci prawnej w zakresie badan,
analiz, pomiaréw 1 innych czynnos$ci przewidzianych przepisami prawa, realizuje
te dziatania w oparciu o przepisy obowigzujacego prawa, a w szczegdlnosci zgodnie
z zarzadzeniami wewnetrznymi Powiatowego Inspektora.

3. Srodki finansowe uzyskane w wyniku realizacji prac, o ktérych mowa w ust. 1
stanowig dochdd budzetu panstwa w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pdzn. zm.).

§ 6. 1. Panstwowy Powiatowy Inspektor zapewnia warunki sprawnej organizacji pracy
1 efektywnego funkcjonowania Powiatowej Stacji.
2. Gléwny Specjalista do spraw Systemu Jakos$ci sprawuje w imieniu Powiatowego
Inspektora nadzoér nad budowaniem, wdrazaniem i1 utrzymaniem systemu jakos$ci
w Powiatowej Stacji.
3. Dzialalno$cia poszczegdlnych komorek organizacyjnych kierujg kierownicy tych

komorek.



Kierownicy komdrek organizacyjnych Powiatowej Stacji oraz pracownicy na
samodzielnych stanowiskach pracy odpowiadaja za zgodne z przepisami prawa,
merytoryczne i terminowe zalatwienie spraw.

Podczas nieobecnosci kierownika nadzor nad komorka organizacyjng sprawuje
wyznaczony przez niego pracownik.

Szczegotowy zakres obowigzkéw  kierownikdw poszczegdlnych komodrek
organizacyjnych i pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy ustala
Panstwowy Powiatowy Inspektor, a pozostatym pracownikom Powiatowej Stacji
kierownicy podlegtych im komoérek organizacyjnych.

Panstwowemu Powiatowemu Inspektorowi bezposrednio podlegaja wszystkie komorki

organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy.

Rozdzial 2

Podstawowe zadania realizowane w Powiatowej Stacji

§ 7. 1. Powiatowa Stacja zapewnia realizacj¢ zadan Panstwowego Powiatowego Inspektora

w zakresie sprawowania nadzoru nad warunkami:

1) higieny srodowiska,
2) higieny pracy w zaktadach pracy,
3) higieny radiacyjnej,
4) higieny procesOw nauczania i wychowania,
5) higieny wypoczynku i rekreacji,
6) zdrowotnymi zywnosci, zywienia i produktow kosmetycznych,
7) higieniczno-sanitarnymi, jakie powinien spetnia¢ personel medyczny, sprz¢t oraz
pomieszczenia, w ktorych sg udzielane $wiadczenia zdrowotne.
Powiatowa Stacja organizuje, prowadzi, koordynuje 1 nadzoruje dziatalnos¢
os$wiatowo — zdrowotng oraz dokonuje analiz i ocen epidemiologicznych.
Zadania o ktorych mowa w ust. 1 Powiatowa Stacja realizuje, w szczegdlnosci
poprzez:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kontrolnych;
2) opracowywanie ocen i analiz srodowiskowych warunkujacych zdrowie ludnosci;
3) dziatalnos¢ przeciwepidemiczng;

4) opracowywanie analiz i ocen epidemiologicznych oraz stanu higieniczno-sanitarnego;



5) przygotowywanie  projektow  decyzji 1 wykonywanie innych czynnoS$ci
w postepowaniu administracyjnym lub postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

6) przygotowywanie i sktadanie wnioskow o ukaranie do sagdow rejonowych;

7) przygotowywanie spraw zwigzanych z wszczeciem 1 prowadzeniem dochodzenia oraz
wnoszeniem oskarzenia w postgpowaniu uproszczonym, wedlug odrebnych
przepisow;

8) inicjowanie, organizowanie, koordynowanie, prowadzenie i nadzorowanie dziatalnosci
na rzecz o$wiaty zdrowotnej, promocji zdrowia oraz szkolen;

9) sprawowanie nadzoru 1 egzekwowanie higienicznych  warunkéw  pracy
w zaktadach pracy;

10) prowadzenie postgpowania i1 dokumentacji w sprawach stwierdzenia choroby
zawodowej 1 przygotowywanie w tych sprawach projektow decyzji administracyjnych;

11) prowadzenie spraw w dziedzinie zapobiegawczego nadzoru sanitarnego;

12) sprawowanie nadzoru nad higieng S$rodowiska zaktadow nauczania i wychowania
oraz placowkami wypoczynku i rekreacji dzieci i mlodziezy;

13) sprawowanie nadzoru nad warunkami higieny $rodowiska, obiektami uzytecznos$ci
publicznej oraz miejscami zbiorowego wypoczynku rekreacji;

14) sprawowanie nadzoru nad warunkami zdrowotnymi zywnosci, Zywienia, materialow
1 wyrobow przeznaczonych do kontaktu z zywnoscig, kosmetykami oraz innymi
wyrobami moggcymi mie¢ wplyw na zdrowie ludzi;

15) sprawowanie nadzoru nad warunkami higieniczno-sanitarnymi w $rodkach
transportu komunikacji publicznej;

16) prowadzenie spraw zwigzanych ze statystykg publiczng;

17) opracowywanie projektow planow pracy oraz sprawozdan ze swojej dziatalnosci,

18) prowadzenie spraw administracyjnych, gospodarczych, finansowych
1 pracowniczych;

19) dziatalno$¢ w zespole reagowania kryzysowego;

20) nadzorowanie  przestrzegania przez producentdw, importerdw,  osoby
wprowadzajace do obrotu, stosujace lub eksportujgce substancje chemiczne, ich
mieszaniny lub wyroby, obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 07 marca 2019 r.
o substancjach chemicznych i1 ich mieszaninach (Dz. U. z 2019, poz. 1225
z poézn.zm.) oraz z rozporzadzen Wspolnot Europejskich wymienionych

W ustawie.



Rozdzial 3

Struktura organizacyjna Stacji

§ 8. 1. W skiad Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej wchodzg nast¢pujace
komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:
a. Oddziat Nadzoru, w sktad ktorego wchodza:
a) Sekcja Epidemiologii,
b) Sekcja Higieny Komunalnej,
¢) Sekcja Higieny Zywnoéci i Zywienia,
d) Stanowisko Pracy do Spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego,
e) Stanowisko Pracy do Spraw Higieny Pracy,
f) Stanowisko Pracy do Spraw Higieny Dzieci i Mlodziezy,
g) Sekcja Oswiaty Zdrowotnej 1 Promocji Zdrowia;
b. Stanowisko Pracy Gtownego Specjalisty do Spraw Systemu Jakosci;
c. Oddziat Ekonomiczny i Administracyjny, w sklad ktorego wchodza:
1. Stanowisko Pracy do Spraw Pracowniczych,
ii.  Stanowisko Pracy do Spraw Organizacyjnych, Szkolen 1 Obstugi Sekretariatu,
1ii.  Stanowisko Pracy do Spraw Ptac,
iv.  Stanowisko Pracy do Spraw Obstugi Informatycznej Stacji,
v. Stanowisko Pracy Kierowcy,
d. Stanowisko Pracy Gtownego Ksiggowego;
e. Stanowisko Pracy Radcy Prawnego;
f. Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Danych.
2. Schemat organizacyjny Powiatowej Stacji stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu.
3. Wykaz symboli komorek organizacyjnych i1 samodzielnych stanowisk pracy

Powiatowej Stacji stanowi zatgcznik Nr 2 do regulaminu.

§ 9. 1. Panstwowy Powiatowy Inspektor moze upowaznia¢ osoby fizyczne, a takze innych
pracownikow Powiatowej Stacji do wystegpowania w jego imieniu w okreslonych
sprawach np. dysponowania $rodkami finansowymi oraz do wydawania decyzji

administracyjnych, postanowien, zezwolen i1 za§wiadczen.



2. Panstwowy Powiatowy Inspektor w zakresie swoich kompetencji, moze udziela¢
petnomocnictw osobom fizycznym i prawnym do dokonywania okreslonych czynnos$ci
cywilno-prawnych w jego imieniu.

3. Udzielenie lub cofnigcie pelmomocnictwa 1 upowaznienia przez  Panstwowego

Powiatowego Inspektora zostaje wpisane do rejestru prowadzonego w Powiatowej Stacji.

Rozdzial 4

Kierownicy komoérek organizacyjnych

§ 10. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadajg za caloksztalt pracy podleglej
komorki.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych zapewniajg sprawng 1 efektywna realizacje:
1) zadan komorki organizacyjnej;
2) decyzji i polecen Powiatowego Inspektora.
3. Do obowigzkow kierownika komorki organizacyjnej nalezy, w szczegolnosci:
1) okreslenie szczegotowych zadan dla podlegltych komoérek wewnetrznych 1 stanowisk
pracy;
2) wnioskowanie w sprawach pracownikéw zatrudnionych w komorce organizacyjnej,
dotyczacych:
a) nawigzywania, zmiany i rozwigzywania stosunku pracy,
b) awansowania i wyr6zniania (nagradzania),
¢) szkolenia i wyjazdow stuzbowych,
d) udzielania urlopow;
3) sktadanie wnioskéw personalnych - okreslonych w odrebnych przepisach;
4) zapewnienie wlasciwego wykorzystania czasu pracy i nadzér nad przestrzeganiem
dyscypliny pracy przez zatrudnionych w komorce organizacyjnej pracownikow;
5) znajomos$¢ 1 stosowanie procedur oraz instrukcji systemu jakosci obowigzujacego
w Powiatowej Stacji;

6) prowadzenie narad i szkolen z zakresu dziatalnos$ci komorki organizacyjne;.



Rozdzial 5

Zadania poszczegolnvch komorek organizacyjnych

i samodzielnych stanowisk pracy

§ 11. 1. Do zadan Sekeji Epidemiologii w Oddziale Nadzoru nalezy, w szczegolnosci:

1) realizacja zadan nadzoru dotyczacego prowadzenia dziatalnos$ci zapobiegawczej

1 przeciwepidemicznej w zakresie choréb zakaznych i1 pasozytniczych, sprawowania

nadzoru nad szczepieniami ochronnymi, sprawowania nadzoru nad warunkami

higieniczno-sanitarnymi, jakie powinien spetnia¢ personel medyczny, sprzet oraz

pomieszczenia, w ktorych sg udzielane $wiadczenia zdrowotne poprzez:

a)

b)

d)

)

h)

)

gromadzenie i analiz¢ materialdow dotyczacych sytuacji epidemiologicznej chorob
zakaznych, pasozytniczych, odzwierzegcych 1 zatru¢ chemicznych oraz
prowadzenie statystyki medycznej w tym zakresie,

planowanie, organizacj¢ 1 nadzér nad wykonaniem zadan zwigzanych
z zapobieganiem 1 zwalczaniem choréb zakaznych, pasozytniczych
1 odzwierzecych, zwlaszcza nad przeprowadzaniem dochodzen
epidemiologicznych w ogniskach zachorowan,

podejmowanie dziatah, w sytuacjach kryzysowych, zwigzanych z wystapieniem
masowych zachorowan na choroby =zakazne oraz w przypadku ataku
bioterrorystycznego,

nadzor nad realizacja szczepien ochronnych obowigzkowych
i zalecanych, ktére objete sa Programem Szczepien Ochronnych
z uwzglednieniem stosowania preparatow skojarzonych,

dystrybucj¢ preparatow szczepionkowych niezbednych do realizacji Programu
Szczepien Ochronnych na terenie powiatu sokotowskiego,

gromadzenie 1 analiz¢ materialdw sprawozdawczych z wykonania szczepien
ochronnych oraz opracowywanie ocen i wnioskow,

rejestracje¢ 1 analize zglaszanych przypadkow niepozadanych odczynoéw
poszczepiennych,

nadzor nad warunkami sanitarno - higienicznymi podmiotéw wykonujacych
dziatalno$¢ lecznicza,

prowadzenie 1 nadzér nad punktem przyjecia prob,

opracowywanie informacji o stanie sanitarnym podmiotow wykonujacych

dziatalno$¢ leczniczg powiatu sokolowskiego,



k) wspotprace z Zespotami Kontroli Zakazen Szpitalnych,
1) prowadzenie ewidencji i nadzor nad nosicielami choréb zakaznych oraz kontrole
ich zatrudnienia;

2) prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 egzekucyjnego oraz innych spraw
z zakresu administracji panstwowej, dotyczacych realizowanych zadan;

3) prowadzenie szkolef, narad, konsultacji i instruktazy dla pracownikow placowek
opieki zdrowotnej;

4) wspolpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji, instytutami
naukowo - badawczymi (Panstwowym Zakladem Higieny, Instytutem Medycyny
Morskiej i Tropikalnej, Narodowym Instytutem Zdrowia Publicznego) oraz innymi
jednostkami organizacyjnymi i stuzbami w zakresie nadzoru epidemiologicznego;

5) wykonywanie innych zadah okreSlonych przez  Panstwowego Powiatowego
Inspektora.

2. Do zadan Sekcji Higieny Komunalnej w Oddziale Nadzoru nalezy, w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad jako$cig wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi oraz
obiektami stuzacymi do zaopatrzenia ludnosci w wodg;

2) sprawowanie nadzoru nad jakoscig wody w basenach i kapieliskach;

3) kontrola stanu higienicznego nieruchomosci, obiektow 1 urzadzen uzytecznosci
publicznej, drog, ulic oraz osobowego i towarowego transportu drogowego;

4) nadzor sanitarny nad ekshumacjami i miejscami chowania zmartych;

5) opiniowanie wnioskow o pozwolenie na odbycie imprez masowych;

6) opiniowanie regulaminéw utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy;

7) prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz innych spraw z zakresu
administracji panstwowej wynikajgcych z realizowanych zadan;

8) sporzadzanie niezbgdnych analiz i opracowan w zwigzku ze sprawowanym nadzorem;

9) udziat w akcjach ratowniczych w sytuacjach awaryjnych zwigzanych
z zanieczyszczeniem wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi z uwzglednieniem
pobierania probek do badan;

10) wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Powiatowej  Stacji,
odpowiednimi instytutami naukowo - badawczymi (Panstwowy Zaktad Higieny,
Instytut Ochrony Srodowiska) oraz innymi jednostkami organizacyjnymi
odpowiedzialnymi za ochrone 1 warunki zdrowotne srodowiska;

11) wykonywanie innych zadan okreslonych przez Panstwowego Powiatowego

Inspektora.



3. Do zadah Sekcji Higieny Zywnosci i Zywienia w Oddziale Nadzoru nalezy, w

szczegblnosci:

1) sprawowanie nadzoru sanitarnego nad przestrzeganiem prawidtowych warunkéw

produkcji, transportu, przechowywania i sprzedazy zywnosci, materialdéw 1 wyroboéw

przeznaczonych do kontaktu z zywno$cig, a zwlaszcza:

a)

b)

d)

g)

h)

)

k)

zapobieganie produkcji i wprowadzaniu do obrotu Zywnosci o niewlasciwej
jakosci zdrowotnej oraz materiatdw, wyrobow przeznaczonych do kontaktu
z zywnoscig, kosmetykow nie spetniajagcych wymagan zdrowotnych,

prowadzenie kontroli i nadzoru sanitarnego w zakladach produkcji i obrotu
zywnoscig oraz nadzoru nad warunkami transportu srodkéw spozywczych,
pobieranie do badan laboratoryjnych probek srodkow spozywczych, materiatow
1 wyrobow przeznaczonych do kontaktu z zywnos$cia w ramach urzedowej
kontroli i monitoringu w celu stwierdzenia zgodnos$ci przedmiotowych srodkow
spozywczych z obowigzujagcym prawem zywnosciowym oraz monitorowania
poziomdw niektorych zanieczyszczen w wybranych srodkach spozywczych,
nadzér nad skutecznoscig funkcjonowania wewnetrznej kontroli jakosci
zdrowotnej zywnosci i przestrzegania zasad higieny, wdrazania systemu jakosci,
w tym systemu HACCP w zakladach produkujacych lub wprowadzajacych
zywno$¢ do obrotu,

wydawanie decyzji zakazu wprowadzenia do obrotu Ilub wycofania
z obrotu partii zywno$ci niewlasciwej jakosci zdrowotnej,

kontrola i nadzér zakltadow produkujacych materiaty i wyroby przeznaczone do
kontaktu z zywnoscig oraz wytworni kosmetykow,

zbieranie 1 przekazywanie informacji o niebezpiecznych produktach
zywno$ciowych w ramach systemow wczesnego ostrzegania RASFF oraz
dokonywania oceny ryzyka,

podejmowanie dziatah majacych na celu wycofanie z obrotu kosmetykow,
objetych powiadomieniami systemu RAPEX,

ocena prawidtowosci sposobu zywienia wybranych grup ludnosci,

wspotudziat w  dochodzeniach 1 likwidacji przyczyn ognisk zatru¢
1 zakazen pokarmowych,

zbieranie 1 opracowywanie informacji dotyczacych obrotu i jako$ci zdrowotne]
zywno$ci, materialdéw 1 wyrobow przeznaczonych do kontaktu z zywnos$cig oraz

kosmetykow, a takze sporzadzanie analiz i opracowan w tym zakresie;



2) opiniowanie projektow technologicznych nowo powstajacych i na modernizacje
zaktadow oraz wydawanie decyzji na podjecie dziatalnosci;
3) prowadzenie postegpowan administracyjnych lub egzekucyjnych oraz innych spraw

z zakresu administracji panstwowej, wynikajacych z realizowanych zadan;

4) wspotpraca z inspekcja weterynaryjng i innymi organami urz¢dowej kontroli

Zywnosci;

5) wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Powiatowe] Stacji oraz
odpowiednimi instytutami naukowo - badawczymi:

a) Panstwowym Zakladem Higieny,

b) Instytutem Zywnosci i Zywienia,

¢) innymi organami nadzoru i urzedowej kontroli zywnosci;

6) wykonywanie innych prac okre§lonych przez Panstwowego Powiatowego Inspektora.

4. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego
w Oddziale Nadzoru nalezy, w szczeg6lnosci:

1) opiniowanie pod wzgledem wymagan higienicznych 1 zdrowotnych projektow

miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego, studium uwarunkowan

1 kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego gminy;

2) uczestniczenie w procesie dopuszczenia do uzytkowania obiektéw budowlanych;
3) kontrolowanie zgodno$ci budowanych obiektow z wymaganiami higienicznymi

1 zdrowotnymi — kontrole sanitarne 1 wizje w trakcie budowy;

4) uzgodnienie warunkow zabudowy 1 warunkdw zagospodarowania inwestycji,

w tym inwestycji mogacych znaczaco oddziatywac na srodowisko;

5) uzgodnienie dokumentacji projektowej pod wzgledem wymagan higienicznych

1 zdrowotnych;

6) udziat z pracownikami nadzorow biezagcych w wizjach lokalnych obiektéw
istniejagcych w celu stwierdzenia ich przydatnosci do prowadzenia dziatalnosci,

7) opiniowanie w ramach oceny oddziatywania przedsigwzigcia na Srodowisko,
obejmujace:

a) wydawanie opinii co do potrzeby przeprowadzania oceny oddzialywania
przedsigwzigcia na srodowisko, a w przypadku stwierdzenia takiej potrzeby — co
do zakresu raportu o oddzialywaniu przedsigwzigcia na $Srodowisko, wydanie
opinii w sprawie zakresu raportu o oddziatywaniu przedsigwziecia na srodowisko,

b) wydanie opinii w sprawie uzgodnienia warunkow realizacji przedsiewzigcia

przed wydaniem decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach;
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8) inicjowanie przedsigwzig¢ oraz prac badawczych w dziedzinie zapobiegania
negatywnym wplywom czynnikow i zjawisk fizycznych, chemicznych i biologicznych
na zdrowie ludzi;

9) wykonywanie innych prac okreslonych przez Panstwowego Powiatowego Inspektora.

5. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Higieny Pracy w Oddziale Nadzoru nalezy,
w szczeg6lnosci:

1) nadzér nad warunkami zdrowotnymi S$rodowiska pracy oraz zapobieganie
powstawaniu choréb zawodowych i1 innych chorob zwigzanych z warunkami pracy,
poprzez:

a) kontrole przestrzegania przepisow okreslajacych wymagania higieniczne
1 zdrowotne, w zaktadach pracy 1 w rolnictwie, w szczego6lnosci dotyczace:

- oceny zagrozen zawodowych 1 innych czynnikow majacych wptyw na catoksztatt

warunkow zdrowotnych pracownikow,

- utrzymania st¢zen 1 nat¢zen czynnikow szkodliwych dla zdrowia ponizej

dopuszczalnych norm,

- utrzymania nalezytego stanu higienicznego pomieszczen pracy, pomieszczen

higienicznosanitarnych oraz terenu zakladu pracy,

b) promowanie dzialan zmierzajacych do likwidacji zagrozen zawodowych
w zaktadach pracy oraz zapobiegania powstawania chorob zawodowych ,

c) prowadzenie postepowania i dokumentacji w sprawach chor6b zawodowych;

2) kontrola przestrzegania przez producentéw, importeréw, osoby wprowadzajace do
obrotu, stosujace lub eksportujace substancje chemiczne , ich mieszaniny lub wyroby
w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 03 lipca 2019 r. o substancjach chemicznych
1 ich mieszaninach, obowigzkéw wynikajacych z tej ustawy oraz rozporzadzen
Wspolnot Europejskich w niej wymienionych; (Dz.U z 2019r. poz. 1225 z pdzn. zm.)

3) kontrola przestrzegania przepiséw ustawy z dnia 29 lipca 2015r. o przeciw dziataniu
narkomanii dotyczacych prowadzenia przez przedsigbiorcéw dzialalnosci w zakresie
wytwarzania, przetwarzania, przerabiania, przywozu, Wywozu,
wewnatrzwspolnotowej dostawy lub  wewnatrzwspolnotowego nabycia oaz
wprowadzania do obrotu nowej substancji psychoaktywnej, w tym w postaci
mieszaniny lub w wyrobie, a takze przestrzegania przez podmioty wprowadzajacej do
obrotu prekursory narkotykow kategorii 2 1 3; (Dz.U z 2019 r. poz. 852 z p6zn. zm.)

4) kontrola przestrzegania zakazu wytwarzania i wprowadzania do obrotu na terytorium

Rzeczpospolitej  Polskiej  $rodkow  zastgpczych lub  nowych  substancji
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psychoaktywnych w rozumieniu ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdzialaniu
narkomanii (Dz.U z 2019 r. poz. 852 z p6zn. zm.).

5) kontrola przestrzegania przepisow dotyczacych wprowadzania do obrotu produktéw
biobdjczych i substancji czynnych oraz ich stosowania w dziatalno$ci zawodowej;

6) kontrola spelnienia przez podmiot kontrolowany obowigzku posiadania koncesji,
w zakresie dotyczacym paliw ciektych, wpisu do rejestru oraz zgloszenia do Prezesa
URE infrastruktury paliw ciektych:;

7) wspotdziatanie z odpowiednimi instytucjami naukowo- badawczymi w zakresie
problematyki medycyny pracy, z wlasciwymi jednostkami stuzb medycyny pracy,
oraz organami nadzoru i kontroli na warunkami pracy, a szczegodlnie z Panstwowa
Inspekcja Pracy;

8) prowadzenie postepowania administracyjnego 1 egzekucyjnego oraz innych spraw z
zakresu administracji panstwowej, wynikajacych z realizacji zadan;

9) wspotpraca z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji,
a w szczegoOlnosci z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Zapobiegawczego Nadzoru
Sanitarnego w przygotowaniu opinii i stanowiska w sprawach zagrozen zawodowych
w $rodowisku pracy;

10) kontrola i nadzor nad poprawa warunkéw bhp w Powiatowej Stacji poprzez:
a) kontrole przestrzegania przez pracownikow zasad i przepisOw bhp, dokonywanie
okresowych ocen stanu bhp,
b) udziat w opracowaniu i kontrola realizacji planéw poprawy bhp,
c¢) opiniowanie instrukcji dotyczacych bhp n poszczegdlnych stanowiskach pracy,
d) prowadzenie dochodzen powypadkowych,
e) organizowanie wstepnych 1 okresowych szkolen pracownikéw w zakresie bhp,
f) popularyzacja zagadnien dotyczacych ochrony pracy;
11) wykonywanie innych prac okreslonych przez Panstwowego Powiatowego Inspektora.
6. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Higieny Dzieci i Mlodziezy w Oddziale Nadzoru
nalezy, w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru sanitarnego nad warunkami higieny procesOw nauczania
1 wychowania oraz wypoczynku i rekreacji dzieci i mtodziezy, a w szczego6lnosci nad
przestrzeganiem przepisow okreslajacych wymagania higieniczne 1 zdrowotne
dotyczace;

a) higieny pomieszczen i wymagan w stosunku do sprzetu uzywanego w szkotach

1 innych placowkach o§wiatowo- wychowawczych oraz osrodkach wypoczynku,
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b) higieny proceséw nauczania;

2) inspirowanie dziatan zmierzajacych do poprawy warunkéw higienicznych placowek
nauczania i wychowania oraz higieny proces6w nauczania i wypoczynku,

3) zbieranie 1 analiza materiatow dotyczacych spraw higieny dzieci i mlodziezy oraz
sporzadzanie odpowiednich opracowan i wnioskoéw;

4) wspoOlpraca z pozostalymi komorkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji,
odpowiednimi instytutami naukowo - badawczymi, kuratorium, szkolng shuzbag
zdrowia, organami samorzadu terytorialnego oraz innymi jednostkami
organizacyjnymi lub organizacjami odpowiedzialnymi za warunki higieniczno -
sanitarne placowek wymienionych w pkt. 1;

5) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach dotyczacych biezacego
nadzoru w zakresie higieny dzieci 1 mtodziezy;

6) wykonywanie innych prac okreslonych przez Panstwowego Powiatowego Inspektora.

7. Do zadan Sekcji Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia w Oddziale Nadzoru nalezy,
w szczegolnosci:

1) inicjowanie, organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci o§wiatowo —
zdrowotnej, podejmowanej przez Panstwowa Inspekcje Sanitarng w szerokiej
wspoOtpracy S$rodowiskowej oraz ksztaltowania podstaw i zachowan zdrowotnych
spoteczenstwa, ktére w szczegolnosci dotycza propagowania zdrowego stylu zycia,
w tym: promocji prawidlowo zbilansowanej diety, promocji aktywnosci fizycznej,
unikania natogéw i umieje¢tnosci korzystania z profesjonalnej opieki medycznej oraz
zapobiegania chorobom zakaznym oraz HIV/AIDS;

2) rozpoznawanie i okreslanie potrzeb zdrowotnych w rejonie dziatania;

3) pobudzanie aktywnos$ci spotecznej do dzialan na rzecz potggowania i umacniania
zdrowia;

4) wspolpraca na poziomie krajowym z resortami, instytucjami, organizacjami
pozarzadowymi i innymi jednostkami w zakresie profilaktyki i promocji zdrowia;

5) udzielanie pomocy (porad i1 informacji) i prowadzenie dziatalno$ci o$wiatowo —
zdrowotnej] w zakresie promocji zdrowia we wspotdziataniu z innymi jednostkami
Panstwowej Inspekcji Sanitarnej szczebla wojewddzkiego i powiatowego oraz innymi
partnerami,

6) ocena dziatalno$ci o$wiatowo — zdrowotnej w terenie oraz udzielanie pomocy

w prowadzeniu tej dziatalnosci;
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7) realizacja innych zadan Panstwowej Inspekcji Sanitarnej w zakresie edukacji

zdrowotnej i1 promocji zdrowia wynikajacych z zapisow ustawy o Panstwowej
Inspekcji Sanitarnej oraz innych dziatan, ktore wynikaja z zalecen Swiatowej
Organizacji  Zdrowia, Komisji  Europejskiej, Ministra Zdrowia, sytuacji

epidemiologicznej powiatu;

8) wykonywanie innych prac okre§lonych przez Panstwowego Powiatowego Inspektora.

8. Do zadan Stanowiska Pracy Gléwnego Specjalisty do Spraw Systemu JakosSci

w Oddziale Nadzoru nalezy, w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

utrzymanie i nadzorowanie systemu jakosci Powiatowej Stacji;

wprowadzenie systemu planowanych i udokumentowanych wewngtrznych audytéw
jakosci;

dobor, szkolenie 1 oceny auditorow wewnetrznych;

przygotowanie, prowadzenie i uczestnictwo w szkoleniach systemu zarzadzania
jakoscia;

wspolpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji;

wykonywanie innych prac okreslonych przez Powiatowego Inspektora.

9. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Pracowniczych w Oddziale Ekonomicznym

1 Administracyjnym nalezy, w szczegdlnosci:

1))

2)
3)
4)

S)
6)

7)
8)
9)

prowadzenie 1 przechowywanie akt osobowych pracownikow  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

prowadzenie dokumentacji pracowniczej zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
sporzadzanie §wiadectw pracy;

prowadzenie ewidencji 1 wydawanie legitymacji stluzbowych, upowaznien do
wykonywania czynno$ci kontrolnych, naktadania grzywien w drodze mandatow
karnych;

sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci z zakresu spraw osobowych;
wspotpraca w opracowywaniu regulamindéw, zasad wynagradzania pracownikow oraz
sporzadzania projektow aktow normatywnych Powiatowej Stacji;

prowadzenie ewidencji czasu pracy;

prowadzenie ewidencji urlopow;

prowadzenie ewidencji pieczeci stuzbowych;

10) prowadzenie catoksztattu spraw socjalnych pracownikow;

11)prowadzenie zadan z zakresu obrony cywilnej 1 p. poz;

12) wykonywanie innych prac okreslonych przez Panstwowego Powiatowego Inspektora.
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10. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Organizacyjnych, Szkolen i Obslugi
Sekretariatu w Oddziale Ekonomicznym i Administracyjnym nalezy, w szczego6lnosci:
1) przygotowywanie projektow zarzadzen, regulamindow, umow, wzorow formularzy;
2) doskonalenie organizacji 1 skuteczno$ci dziatania Powiatowej Stacji, weryfikowanie
regulaminéw organizacyjnych;
3) obstuga narad;
4) zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentow zgodnie z instrukcjg kancelaryjna;
5) prowadzenie spraw z zakresu szkolen pracowniczych:
a) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji szkolen,
b) przygotowywanie sprawozdan ze szkolen,
¢) przeprowadzanie ankiet n/t szkolen, itp.
6) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz sporzadzanie obowigzujacych analiz;
7) prowadzenie sekretariatu Powiatowe] Stacji, obstuga centrali telefonicznej, dbatos¢
o przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej;
8) przyjmowanie, sprawdzanie 1 terminowe przygotowywanie przesylek pocztowych do
wysyiki;
9) prowadzenie archiwum zaktadowego;
10) prowadzenie rejestru delegacji pracownikoéw;
11) wykonywanie innych prac okreslonych przez Panstwowego Powiatowego Inspektora.
11. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Plac w Oddziale Ekonomicznym
1 Administracyjnym nalezy, w szczegdlnosci:
1) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen pracownikéw Powiatowej Stacji;
2) sporzadzanie list wynagrodzen dla pracownikow Powiatowej Stacji z tytulu umowy
0 pracg, umowy zlecenia i o dzieto;
3) naliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek od 0sob fizycznych i przekazywanie
do wilasciwego urzedu skarbowego;
4) rozliczanie i przekazywanie sktadek do ZUS;
5) przygotowywanie i realizacja zamowien publicznych Powiatowej Stacji;
6) zaopatrywanie w niezbedne materialy- artykuty biurowe oraz wyposazenie;
7) przyjmowanie wydawanie i rozliczanie bloczkéw mandatoéw karnych kredytowanych;
8) wydawanie i rozliczanie kart drogowych;
9) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych;
10) prowadzenie dokumentacji dotyczacej naliczania zasitkow: chorobowych,
macierzynskich;
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11) wykonywanie innych prac okreslonych przez Panstwowego Powiatowego Inspektora.

12. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Obslugi Informatycznej Stacji w Oddziale

Administracyjnym i1 Ekonomicznym nalezy, w szczego6lnosci:

1) nadzor 1 prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzetem komputerowym

1 oprogramowaniem,;

2) wykonywanie innych prac okreslonych przez Panstwowego Powiatowego Inspektora.

13. Do =zadan Stanowiska Pracy Kierowcy w Oddziale Administracyjnym

1 Ekonomicznym nalezy, w szczegdlnosci:

1)
2)

organizowanie transportu sanitarnego;

zgodne z przeznaczeniem uzytkowanie samochodu stuzbowego;

3) wykonywanie innych prac okre§lonych przez Panstwowego Powiatowego Inspektora.

14. Do zadan Stanowiska Pracy Gléwnego Ksiegowego nalezy, w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

organizowanie 1 doskonalenie systemu wewng¢trznej informacji ekonomicznej
dostarczajacej danych niezbgdnych do planowania dziatalnosci oraz podejmowania
prawidtowych decyzji gospodarczych jak réwniez kontroli i oceny wykonywanych
zadan gospodarczych;

zapewnienie terminowos$ci, prawidlowosci 1 zgodno$ci sprawozdan finansowych
sktadanych na zewnatrz;

organizowanie sporzadzania obiegu i kontroli dokumentéw w sposéb zapewniajacy
wlasciwy przebieg operacji gospodarczych;

prowadzenie kontroli wewnetrznej oraz prawidlowe prowadzenie rachunkowosci
Powiatowej Stacji;

organizowanie 1 doskonalenie ksiggowosci, kalkulacji 1 sprawozdawczosci finansowej
Powiatowej Stacji w celu zapewnienia ich rzetelnosci 1 prawidlowosci
z zastosowaniem racjonalnej organizacji pracy;

terminowe przekazywanie informacji ekonomicznych i finansowych o dziatalnos$ci
Powiatowej Stacji;

skuteczna ochrona mienia spotecznego 1 terminowe rozliczanie  0sOb
odpowiedzialnych majatkowo za mienie;

prawidlowe i terminowe dochodzenie roszczen i naleznych wierzytelnosci;

prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych Powiatowej Stacji;

10) nalezyte przechowywanie 1 =zabezpieczanie dokumentow ksiegowych, ksiag

rachunkowych oraz sprawozdan finansowych wykonywanych przez inne komorki

organizacyjne Powiatowej Stacji;
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15.

11) opracowywanie projektow planow w zakresie uslug, zatrudnienia, planow
finansowych, wnioskow w sprawie zmiany tych planow;

12) opracowywanie analiz ekonomicznych i opracowywanie wnioskow w zakresie:

a) kosztow ogdlnych 1 jednostkowych oraz wysokosci wykonywanych norm,
b) wykonania funduszu ptac;
13) dokonywanie analizy wykonania planu finansowego;
14) dokonywanie w ramach kontroli finansowo-ksiggowej obejmujacej miedzy innymi:
a) wstepng kontrole operacji gospodarczych wigzacych si¢ z:
- wydawaniem $rodkow pieni¢znych,
- obrotami pieni¢znymi na rachunkach bankowych,
- przyjmowaniem, wydawaniem i zakupem srodkoéw trwatych,
- innymi operacjami okreslonymi w przepisach szczegoétowych,
b) wstepna kontrole operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiggowan;

15) realizacja wszystkich wydatkéw budzetowych bedacych w  dyspozycji oddziatu
ekonomicznego

16) ksiggowanie dokumentéw zrédtowych wptywajacych do oddzialu ekonomicznego;

17) realizacja wszystkich wydatkéw ZFSS;

18) wykonywanie innych prac okreslonych przez Panstwowego Powiatowego Inspektora.

Do zadan Stanowiska Pracy Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie opinii prawnych;

2) wspoldzialanie w zatatwianiu przez poszczegélnych pracownikdéw spraw z zakresu
postegpowania administracyjnego 1 egzekucyjnego w administracji oraz przy
kierowaniu spraw na drogg postepowania karno — administracyjnego;

3) wspobldzialanie w przygotowaniu spraw zwigzanych z prowadzeniem dochodzenia
oraz wnoszeniem 1 popieraniem oskarzenia w postepowaniu  uproszczonym,
wedlug odrebnych przepisow;

4) wnoszenie spraw na droge postegpowania cywilnego;

5) informowanie pracownikoéw o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym;

6) reprezentowanie Powiatowej Stacji w postgpowaniu sgdowym i egzekucyjnym.

16. Do zadan Stanowiska Pracy Inspektora Danych nalezy w szczeg6lnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajagcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Radu (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
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2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)
9)

2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej ,,RODO” oraz
innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w
tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych;

przeprowadzenie oceny skutkéw planowanych operacji przetwarzania dla ochrony
danych osobowych oraz monitorowanie jej wykonania;

weryfikacja klauzul zgdéd na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzul
obowigzkow informacyjnych, a w razie potrzeby przygotowanie niezbednych zmian
lub opracowanie wlasciwych dokumentow i klauzul;

prowadzenie i aktualizacja rejestru czynno$ci przetwarzania danych osobowych;
udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

wspolpraca z organem nadzorczym;

petnienie funkcji punktu kontaktowego wobec 0sob, ktorych dane dotycza;
sporzadzanie raz na rok sprawozdania z wykonywania zadan z zakresu ochrony

1 sposobu przetwarzania danych osobowych;

10) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach

zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktéorych mowa
w art. 36, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich

innych sprawach.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
PSSE w Sokotowie Podlaskim

SCHEMAT ORGANIZACYJNY PSSE W SOKOLOWIE PODLASKIM

PPIS W SOKOLOWIE PODLASKIM

DYREKTOR PSSE

Stanowisko Pracy Glownego
Specjalisty do Spraw
Systemu JakoSci

ODDZIAL
NADZORU

Sekcja
Epidemiologii

Sekcja Higieny
Komunalnej

Sekcja Higieny
Zywnosci i
Zywienia

Stanowisko Pracy ds.
Zapobiegawczego
Nadzoru Sanitarnego

Stanowisko Pracy ds.
Higieny Pracy

Stanowisko Pracy ds.
Higieny Dzieci i
Mtodziezy

Sekcja Oswiaty
Zdrowotnej 1
Promocji Zdrowia

Stanowisko Pracy
Glownego Ksiegowego

ODDZIAL

EKONOMICZNY i
ADMINISTRACYJNY

Stanowisko Pracy ds.
Pracowniczych

Stanowisko Pracy ds.
Organizacyjnych,
Szkolen i Obstugi

Sekretariatu

Stanowisko Pracy ds.
Ptac

Stanowisko Pracy ds.
Obstugi Informatycznej
Stacii

Stanowisko Pracy
Kierowcy

Stanowisko Pracy
Radcy Prawnego

Stanowisko Pracy

Inspektora Ochrony
Danvch

zaleznos¢ stuzbowa

-------------- nadzor merytoryczny
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

PSSE w Sokotowie Podlaskim

WYKAZ SYMBOLI KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY
POWIATOWEJ STACJI SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNEJ
W SOKOLOWIE PODLASKIM

1. Dyrektor PSSE

Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny................ooviiiiiii i, D
2. Stanowisko Pracy Gtownego Specjalisty do Spraw Systemu Jakos$ci .................... IN
3. Oddziat Nadzoru Sanitarnego
a) Sekcja Epidemiolo@ii ......ooviiniiniiiii i EPN
b) Sekcja Higieny Komunalnej ...........coooiiiiiiiiii e HKN
¢) Sekcja Higieny Zywno$ci, ZyWIenia ............ceuuiuieniiiiiiiieinainainennn, HZN
d) Stanowisko Pracy do spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego .......... ZNS
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