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INSPEETOR SANITARMY

drr—nrert Marile Jdl

Lublin, dnia 18 8. W20 .

Regulamin organizacyjny
Powiatowej Stacji Sanitarno- Epidemiologicznej
w F.ukowie, ul. Spéldzielcza 4

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§ 1

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Lukowie zwana dalej ,,Powiatowa Stacjg”,
dziata na podstawie powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa, a w szczegdlnosei ;

1) ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekeji Sanitarnej (Dz. U. z 2019 .. poz. 59
z p6zn. zm.) wraz z aktami wykonawczymi;

2) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (Dz. U. z 2020 r. poz. 295,
z p6ézn. zm.) wraz z aktami wykonawczymi;

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

4) ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. 0 wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwie
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1464);

5) statutu Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej w Lukowie;

6) niniejszego regulaminu;

7) innych powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa dotyczacych inspekcji sanitarne
i podmiotéw leczniczych.

§2

Powiatowa Stacja jest jednostka budzetows bedaca podmiotem leczniczym finansowanym
z budzetu panstwa, w stosunku do ktérego uprawnienia podmiotu tworzacego posiada
Wojewoda Lubelski.

§3

1. Siedziba Powiatowej Stacji miesci si¢ w Lukowie przy ul. Spéldzielczej 4.
2. Obszarem dziatania Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Lukowie jest
powiat tukowski.

§4

Pafistwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w FLukowie, zwany dalej ,Powiatowym
Inspektorem” jest dysponentem $rodkéw budzetowych trzeciego stopnia w zakresie
wykonywania budzetu panstwa.



§5

|.Dzialalnogcia Powiatowej Stacji kieruje Powiatowy Inspektor, ktory jest jednoczednie
Dyrektorem Powiatowej Stacjt.

9 "W okresie nieobecnodci Powiatowego Inspektora, zastepstwo pelni upowazniony przez niego
pracownik Powiatowej Stacji.

3. Powiatowy Inspektor jest organem rzadowej administracji zespolonej w wojewodztwie.

4. Powiatowego Inspektora powoluje i odwoluje Lubelski Pafistwowy Wojewodzki Inspektor
Sanitarny, po zasiegnieciu opinii Wojewody Lubelskiego, na okres 5 lat.

§6

Do podstawowych zadan Powiatowej Stacji nalezg w szczegolnosel:

1.

2.
3.

1.

ochrona zdrowia ludzkiego przed niekorzystnym wplywem szkodliwosci i ucigzliwosci
srodowiska;

zapobieganie powstawaniu choréb, w tym zakaznych i zawodowych;

ksztaltowanie odpowiednich postaw 1 zachowan zdrowotnych,

§7
Powiatowa Stacja zapewnia realizacje zadan Powiatowego Inspektora, do ktorych nalezy
w szezegblnosci sprawowanie nadzoru nad warunkami:
1) higieny $rodowiska;
2) higieny pracy w zakladach pracy;
3) higieny proceséw nauczania i wychowania;
4) higieny wypoczynku i rekreacji;
5) zdrowotnymi zywnosci, zywienia i produktow kosmetycznych;
6) higieniczno-sanilarnymi, jakie powinien spetniac personel medyczny, sprzet oraz
pomieszczenia, w ktorych sg udzielane $wiadczenia zdrowotne;
7) wprowadzania do obrotu substancji 1 preparatow chemicznych, prekursorow
narkotykow, produktéw biobéjezych 1 substancji czynnych oraz ich stosowama
w dziatalnoéci zawodowej;
8) zakazu wytwarzania i wprowadzania do obrotu na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
srodkow zastepczych lub nowych substancji psychoaktywnych
w rozumieniu ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii
- w celu ochrony zdrowia ludzkiego przed niekorzystnym wplywem szkodliwosci
i ucigzliwogei $rodowiskowych, zapobiegania powstawaniu chorob, w tym choréb
zakaznych i zawodowych.

2. Zadania, o ktérych mowa w ust. 1, Powiatowy Inspektor realizuje w szezegdlnosel poprzez:

1) nadzorowanie oraz egzekwowanie higienicznych warunkow pracy w zakiadach pracy;

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

3) prowadzenie spraw w zakresie zapobiegawczego nadzoru sanitarnego,

4) sprawowanie nadzoru nad higieng proceséw nauczania i wychowania, placéwkami
o$wiatowo-wychowawczymi oraz o$rodkami wypoczynku dzieci i miodziezy,




5) nadzorowanie warunkéw higieny $rodowiska, obiektéw uzytecznoscei publicznej oraz
migjsc zbiorowego wypoczynku i rekreacii; o

6) nadzorowanie warunkéw  zdrowotnych Zywnosci, zywienia i produktéw
kosmetycznych; '

7} prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kontrolnych;

8) opracowywanie analiz i ocen srodowiskowych warunkujacych zdrowie ludnosci;

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

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

11)nadzor nad przestrzeganiem zakresu i terminow szczepien ochronnych; N

12)wydawanie  decyzji i wykonywanie innych czynno$ci  w  postepowaniu
administracyjnym i postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

13) przygotowywanie wnioskéw o ukaranie w sprawach o wykroczenia;,

14) przygotowywanie spraw zwigzanych z wszezeciem i prowadzeniem dochodzenia oraz
wnoszenic i popieranie oskarzenia w postgpowaniu uproszezonym, wedhug odrebnych
przepisow,

I3)inicjowanie, organizowanie, koordynowanie, prowadzenie i nadzorowanie dziatalnosci
na rzecz promocji zdrowia;

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

3. Do zadan Powiatowe;j Stacji nalezy:

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

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze statystyka publiczna;

3) wykonywanic zadah z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego;

4) prowadzenie archiwum zaktadowego.

§8

Powiatowa Stacja moze prowadzié niewyodrgbniong organizacyjnie dzialalnogé wykraczajaca
poza zakres dziatalnodci podstawowej, okreslonej w statucie, polegajgcg miedzy innymi na
swiadezeniu ustug, a uzyskane z niej dochody gromadzi na rachunku dochodéw budzetowych.

§9

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

2. Gléwnym celem Polityki Jakosci jest zagwarantowanie spoteczefistwu najwyzszej jakosci
swiadczonych ushug.




ROZDZIAL 1}
Zasady kierowania Powiatowg Stacjg Sanitarno- Epidemiologiczng w Lukowie

§10

Wojewoda Lubelski posiada w stosunku do Powiatowej Stacji uprawnienia podmaiotu
tworzacego w rozumieniu przepisdw ustawy o dzialalnosci leczniczej.

§11
Powiatowy Inspektor:
1. Kieruje Powiatowa Stacja w sposob zapewniajacy jej prawidiowe funkcjonowanie,
2. Reprezentuje Powiatowg Stacj¢ na zewnatrz,
3. Jest dysponentem $rodkéw budzetowych I1I stopnia — konsultacja Gléwny ksiggowy,
4. Nadzoruje zalatwianie skarg i wnioskéw od ludnosci,
5. Nadzoruje wykonanie planow pracy 1j. zasadniczych przedsiewzigC,
6. Nadzoruje sporzadzanie zbiorczych sprawozdan, wystapiefi, ocen stanu sanitarnego do
WSSE w Lublinie i organéw samorzadu terytorialnego,
7. Okresla cele Polityki Jakodci.
8. kontrola nad ochrong danych osobowych,
9. kontrola nad ochrong informacji niejawnych.
§ 12
1. Powiatowy Inspektor wykonuje zadania przy pomocy Gléwnego Ksiegowego,
kierownikéw oddzialéw oraz samodzielnych stanowisk.
2. Powiatowy Inspektor koordynuje i nadzoruje pracg Oddziatu Nadzoru Sanitarnego oraz
prace Sekcji O$wiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia,
3. W czasie nicobecnogci Powiatowego Inspektora zastgpuje go upowazniony pracownik
Powiatowej Stacji w zakresie udzielonych upowaznien,
4. Zasady udzielania upowaznief o ktérych mowa w ust. 3 regulujg odrebne przepisy.
§13
1. Do zadan Powiatowego Inspektora jako Dyrektora nalezy w szczegolnosei:

1) wydawanie zarzadzen w sprawach dotyczacych organizacji i funkcjonowania
Powiatowej Stacji,

2) zatwierdzanie programéw dziatania oraz szczegOlowych planéw pracy komorek
organizacyjnych Powiatowej Stacji,

3) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w rozumieniu art. 3! Kodeksu Pracy
wobec pracownikéw Powiatowej Stacii,

4) prowadzenie polityki kadrowej i placowej oraz podejmowanie decyzji w tym zakresie,

5) wydatkowanie érodkéw budzetowych i pozabudzetowych, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

6) dysponowanie funduszami m.in. plac, premii, nagréd,

7) koordynacja szkolef pracownikéw,

8) nadzér nad sporzadzaniem sprawozdan z dziatalnodci poszezegdlnych komorek
organizacyjnych,

9) prowadzenie dziatalnoscl antykorupceyjnej,




10) zabezpieczenie skiadnikéw majatkowych Powiatowej Stacji przed kradziezg i
Zniszczeniem, : SRR

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

12) gospodarka sktadnikami majatkowymi Powiatowe] Stacji oraz przestrzeganie zasad
oszczgdnego gospodarowania tymi sktadnikami, - S
13) nadzér nad realizacjg zakupow Powiatowej Stacji w ramach ustawy o zamOwieniach

publicznych,

14) zawieranie porozumiett z innymi organami administracji publicznej, jednostkami
organizacyjnymi nieposiadajgcymi osobowosdci prawnej, dysponujacymi majatkiem
Skarbu Panstwa lub innymi podmiotami,

15) kierowanie realizacjg zadan obronnych,

16) przeprowadzanie przegladow zarzadzenia dziatalnosci Powiatowej Stacji.

ROZDZIAL IIT
Struktura organizacyjna Powiatowej Stacji

§ 14

W sktad Powiatowej Stacji wchodzg nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy:
1.1. Dyrektor
1.2, Oddziat Nadzoru Sanitarnego:
1.2.1. Sekcja Nadzoru Przeciwepidemicznego z Punktem Przyjmowania Préb,
1.2.2. Sekcja Higieny Zywnosci, Zywienia i Produktéw Kosmetycznych,
1.2.3. Sekcja Higieny Komunalne;j,
1.2.4. Sekcja Higieny Pracy i Nadzoru nad Chemikaliami,
1.2.5. Sekcja Higieny Dzieci i Miodziezy,
1.2.6. Sekcja Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego,
1.3. Oddziat Ekonomiczny i Administracyjny:
1.3.1. Sekcja Ekonomiczna,
1.3.2. Sekcja Administracyjna,
1.4. Sekcja Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia;
1.5. Stanowisko ds. Informatyki;
1.6. Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Obrony Cywilnej i Spraw
Obronnych;
1.7. Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej;
1.8. Stanowisko ds. Obstugi Prawnej;
1.9. Stanowisko ds. Zamdwieri Publicznych;
1.10.Stanowisko ds. Pracowniczych i Socjalnych;
1.11.Stanowisko ds. Obshugi Archiwum Zaktadowego.
Szczegolowy (graficzny) schemat organizacyjny Powiatowej Stacji okresla zakaeznik
do niniejszego Regulaminu.
§ 15

Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny wykonuje zadania przy pomocy Gloéwnego
Ksiggowego oraz kierownika Oddziatu Nadzoru Sanitarnego.

. Czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje Pafstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny.

. Oswiadezenia woli w zakresie zaciagania zobowiazan i zawierania uméw w imieniu Stacji
sktada Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w uzgodnieniu z Gtownym Ksiggowym,




1.

2.

1.

§ 16

Pracg oddzialéw kierujg kierownicy, ktérzy wykonujg zadania w zakresie merytorycznego
dziatania oddziatéw w ramach upowaznien udzielonych przez Panstwowego Powiatowego
Inspektora Sanitarnego.
Padstwowemu Powiatowemu Inspektorowi Sanitarnemu podlegaja bezposrednio:

2.1.1. Kierownik Oddzialu Nadzoru Sanitarego;

2.1.2. Glowny Ksiggowy — Kierownik Oddziatu Ekonomicznego

i Administracyjnego;
2.1.3. Samodzielne stanowiska pracy.

ROZDZIAL 1V
Zadania komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk

§ 17

Do zadan Kierownika Oddzialu Nadzoru Sanitarnego nalezy w szczegdlnosci:

1.1. organizowanie i koordynowanie pracy oddzialu nadzoru sanitarnego oraz wspolpracy z
innymi stanowiskami pracy w Powiatowej Stacji;

1.2. zbiorcze opracowanie planu zamierzerl Powiatowej Stacji oraz harmonogramu kontroli
na dany rok kalendarzowy,

1.3. koordynacja i nadzor nad sporzagdzaniem analiz, ocen 1 sprawozdafi z dziatalnosci
Oddziatu Nadzoru Sanitarnego;

1.4. zbiorcze opracowanie informacji o stanie. bezpieczefisiwa powiatu za dany rok
kalendarzowy;

1.5. opracowywanie kart zakresu obowiazkéw, uprawnien 1 odpowiedzialnosci
pracownikdéw Oddziatu Nadzoru Sanitarnego;

1.6. koordynacja prac zwigzanych z planowaniem i realizacja budzetu zadaniowego,

1.7. koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow;

1.8. koordynowanie prac zwiazanych ze sprawowang konirolg zarzagdcza;

1.9. opracowywanie programu szkolen w zakresie czynnosci inspekcyjnych oraz
nadzorowanie ich realizacji;

§ 16

1. Do zadah Sekeji Nadzoru Przeciwepidemicznego z Punktem Przyjmowania Préb

nalezy w szczegolnosci:

1.1. sprawowanie nadzoru nad warunkami higieniczno-sanitarnymi, jakie powinien
spelmiaé sprzet oraz pomieszczenia, w ktérych udzielane sa Swiadczenia zdrowotne
w celu zapobiegania rozprzestrzeniania si¢ zakazen i chorob zakaznych;

1.2. prowadzenie dziatalnodci zapobiegawczej 1 przeciwepidemiczne] w zakresie chordb
zakaznych 1 innych choréb powodowanych warunkami $rodowiska poprzez
sprawowanie biezgcego nadzoru epidemiologicznego;

1.3. dokonywanie okresowych ocen i analiz sytuacji epidemiologicznej w powiecie,
propagowanic dzialan dotyczacych mozliwosei uzyskania poprawy w tym zakresie;

1.4. sprawowanie nadzoru nad wykonawstwem szczepiefi ochronnych;

1.5. udzielanie poradnictwa w zakresie opracowywania procedur dotyczgeych zapobiegania
rozprzestrzenianiu  sie  zakazen i choréb  zakaznych, postepowarnia
w przypadku wystapienia choréb wysoce zakaznych;




1.6. podejmowanie natychmiastowych dzialan przeciwepidemicznych w  przypadku
wystgpienia choréb wysoce zakaznych i szczegélnie niebezpiecznych (wotym
bioterroryzmu). S

Do zadan pracownikéw Sekeji Nadzoru Przeciwepidemicznego z Punktem Przyjmowania

Préb nalezy w szczegbinosei: o

2.1. wykonywanie czynnosci kontrolnych we wszystkich obiektach, w ktoérych udzielane s3
$wiadczenia zdrowotne; '

2.2. nadzér sanitarny w zakresie stanu higieniczno — sanitarnego oraz techmicznego
pomieszczer w podmiotach wykonujacych dzialalnosé lecznicza oraz dokumentacji
zwigzanej z zapobieganiem rozprzestrzeniania sie zakazen i choréb zakaznych;

2.3. przeprowadzania kontroli podmiotéw wykonujacych szczepienia ochronne w zakresie
wykonawstwa szczepien ochronnych oraz gospodarki preparatami szczepionkowymi;

2.4. rozpatrywanie skarg i wnioskéw w zakresie stanu higieniczno — sanitarnego obiektow;

2.5, sporzadzanie rocznego zapotrzebowania na preparaty szezepionkowe dla powiatu
W oparciu o zaméwienia z punktow szczepief, lacznie z ich weryfikacja;

2.6. prowadzenie dokumentacji przychodu i rozchodu szczepionek, wydawanie
szczepionek do punktéw szczepiei w oparciu o zlozone zapotrzebowania roczne
z podzialem na kwartaly z wykorzystaniem elektronicznego programu dystrybucji
szczepionek;

2.7. nadzér nad zapewnieniem prawidlowych warunkow przechowywania i transportu
szczepionek zgodnie z wymogami Dobrej Praktyki Dystrybucyinej, kontrola
warunkéw przechowywania preparatow szezepionkowych w magazynie PSSE oraz
w punktach szczepien;

2.8. sporzadzanie kwartalnych sprawozdan 7 zuzycia szczepionek oraz realizacji szczepien,
polegajgce na weryfikacji sprawozdan skladanych przez punkty szczepien,
wykonywanie pétrocznej i rocznej inwentaryzacji szczepionek;

2.9. prowadzenie rejestru niepozadanych odczynéw poszczepiennych;

2.10.prowadzenie czynnego nadzoru nad wystgpowaniem ostrych porazen wiotkich oraz
podejrzed wystepowania zachorowan przebiegajacych z porazeniami wiotkimi
u dzieci;

2.11.prowadzenie  postepowai  egzekucyjnych wobec  0s6b uchylajacych  sie
od obowigzku szczepien ochronnych na podstawie zgloszen przestanych z punktow
szczepien;

2.12.rejestrowanie i analizowanie zdarzen dotyczgcych zagrozen epidemiologicznych
(w tym bioterroryzm);

2.13.prowadzenie rejestréw zachorowan, podejrzef zachorowan, zgonéw z powodu
zakazenia lub choroby zakaZnej, dodatnich wynikow laboratoryjnych, nosicieli
biologicznych czynnikéw chorobotwérezych;

2.14.prowadzenie clckironicznych systemow dotyczacych chordb zakaznych;

2.15.prowadzenie  dochodzen epidemiologicznych, sporzadzanie  wywiadéw
i opracowywanie ognisk choréb zakaznych, zatrué pokarmowych i wybranych zatrué
chemicznych;

2.16.dokonywanie  okresowych ocen i analiz dotyczacych chordb  zakaznych,
pasozytniczych i zatrué oraz stanu sanitarnego nadzorowanych obicktéw —
przekazywanie wnioskéw i zalecen do zainteresowanych placowek i organéw;

2.17.prowadzenie nadzoru nad ozdrowieficami i nosicielami chordb zakaznych oraz
osobami ze stycznosci z tymi chorymi w zakresic ustalonym w przepisach
o zwalczaniu chor6b zakaznych i zakazen;

2.18.prowadzenie statystyki epidemiologiczne;;




2.19.pobieranie materiatu do badat laboratoryjnych wynikajacych z prowadzonego nad zoru . - -

plepidemicznego; _

2.20.przyjmowanie materialu od 0s6b wykonujacych badania w kierunku obecnosei
pateczek Salmonella, Shigella oraz testow biologicznej kontroli skutecznosci procesow
sterylizacji;

2.21.przygotowywanie projektow decyzji i wykonywanie czynnoSci W rarmach
postepowania administracyjnego;

2.22.wspllpraca z zespolem ds. zwalczania zakazen szpitalnych, wlad zami
samorzadowymi, Powiatowym Lekarzem Weterynarii.

§ 17

Do zadan Sekeji Bezpieczenstwa Zywnosci, Zywienia i Produktéw Kosmetycznych

nalezy w szczegolnoSci: |

1.1. sprawowanie nadzoru nad warupkami zdrowolnymi zywnosci, w tym pochod zacej
zimportu i eksportowanej, zywienia i produktéw kosmetycznych,

1.2. kontrola  przestrzegania  przepisdbw  okreslajacych wymagania  higieniczne
i zdrowotne dotyczace:

1.2.1. warunkéw produkcji, transportu, przechowywania i obrotu zywnosci oraz
warunkow zywienia zbiorowego;

1.2.2. warunkéw zdrowotnych produkcji materialow 1 obrotu materialami i wyrobami
przeznaczonymi do kontaktu z zywnodcia, produktami kosmetycznymi oraz
innymi wyrobami mogacymi mie¢ wptyw na zdrowie hudzi;

1.3. zatwierdzanie oraz rejestracja zakladow podlegajacych nadzorowi PIS;

1.4. podejmowanic ~ dziatah W zwiazku z interwencjami konsumentow  dot.
nieprawidlowoéci w zakresie produkcji lub wprowadzania do obrotu srodkow
spozywezych, produktow kosmetycznych;

1.5. prowadzenic dokumentacji  dot. merytorycznej  dziatalnosei  Sekeji zgodnie
7 wdrozonym Systemem Zarzadzania Jakoscig;

1.6. wsp6lpraca z organami samorzadu terytorialnego;

1.7. nadzor nad przestrzeganiem przepisOw ustawy z 04.10.2018r. o produktach
kosmetycznych (Dz.U. 2018r, poz.2227 z pdzn. zm.) oraz rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (WE) nr 1223/2009 dotyczacej produktéw kosmetycznych
( Dz. Urz. UE L 342 2 22,12.2009r str.59 z pdzn. zmianami) w zakresie przestrzegania
obowiazku prawidtowego oznakowania produktow kosmetycznych.

2. Do zadah pracownikow Sekeji Bezpieczenstwa Zywnosci, Zywienia i Produktow

Kosmetycznych nalezy w szezegolnosei:
2.1. prowadzenie czynnosci kontrolnych :
2.1.1. zakladéw produkcii zywnoSci;
2.1.2. zakladdéw obrotu zywnoscia;
2.1.3. zakladdéw zywicnia zbiorowego otwartego i zamknigtego;
2.1.4. $rodkow transportu zywnosci;
2.1.5. wytwérni i miejsc obrotu produktéw kosmetycznych.
2.2. przygotowywanie projektow decyzji i wykonywanie czynnosei w postepowaniu
administracyjnym i egzekucyjnym w administracji;
2.3, pobieranie do badan prob zywnoscl, produktéw kosmetycznych, materialow
i wyrobéw przeznaczonych do kontaktu z zywnoscig oraz innych wyrobdw bedacych
w obrocie krajowym i z importu i moggcych mie¢ wplyw na zdrowie ludzi, jak réwniez




analiza sprawozdan z badan i informowanie zainteresowanych podmiotéw
o wynikach badan; S

2.4, opracowywanie analiz i ocen stanu higieniczno-sanitarnego obiektéw Zywieniowo -
zywnosciowych;

2.5. prowadzenie spraw zwiazanych ze statystykg publiczng;

2.6. prowadzenie dziatan w ramach systemu RASFF oraz wspolpraca w tym zakresie
z innymi jednostkami na terenie wojewddztwa;

2.7. opracowywanie ognisk zbiorowych zatru¢ pokarmowych;

2.8, prowadzenie dziatani profilaktycznych w  kierunku zapobiegania chorobom
powstajgcym na tle wadliwego zywicenia i szerzacych sie droga pokarmowa;

2.9. dokonywanie teoretycznych ocen wartosci odrzywezej zywienia w wybranych
zaktadach zywienia zbiorowego zamknictego;

2.10.realizowanie zadan wynikajacych z prac problemowych i monitoringowych
koordynowanych przez WSSE, GIS, Narodowy Instytut Zdrowia Publicznego i 177

2.11.wspdlpraca z innymi jednostkami kontrolnymi (NIK, Inspekcja Handlowa, Policja,
Wojskowa Inspekcja Sanitarna, Inspekcja Weterynaryjna i innymi);

2.12.stale  podnoszenie  kwalifikacji zawodowych  poprzez  samoksztalcenie
1 aktywne uczestnictwo w organizowanych naradach i szkoleniach;

2.13.0cena przestrzegania przez podmioty dzialajace na rynku spozywezym lub na rynku
materialdw i wyrob6w przeznaczonych do kontaktu z zywnoscig zasad dobrej praktyki
higienicznej i produkcyjnej (GHP/GMP) oraz wdrozenia systemu HACCP;

2.14.prowadzenie wzmozonego nadzoru nad suplementami diety, $rodkami spozywczymi
specjalnego przeznaczenia zywieniowego oraz §rodkami spozywezymi wzbogacanymi
witaminami lub skladnikami mineralnymi ze szczegdlnym uwzglednieniem
znakowania tych srodkéw spozywezych oraz znakowania wyrobdw kosmetycznych;

2.15.sprawowanie  nadzoru  nad  zywnodcia  genetycznie zmodyfikowana,
ze szezegOlnym uwzglednieniem prawidlowego znakowania;

2.16.nadzér nad produktami kosmetycznymi w oparciu o obowigzujgce przepisy prawne;

2.17.prowadzenie dziata w zakresie systemu RAPEX

2.18.nadz6r nad wprowadzaniem do obrotu grzybéw rosnacych w warunkach naturalnych,
swiezych lub suszonych;

2.19.prowadzenie ~ wzmozonego nadzoru nad  jednostkami systemu  os$wiaty
w zakresie sprzedazy i stosowania w ramach prowadzonego zywienia zbiorowego
dzieci i mlodziezy okreslonych grup $rodkéw spozywezych;

2.20.rozpatrywanie interwencji skladanych przez konsumentéw dotyczacych niewlasciwej
jakosci zdrowotnej zywnosci lub niewlagciwych warunkéw sanitarno — higienicznych
w zaktadach zywieniowo — zywnosciowych;

2.21.wydawanie $wiadectw spelnienia wymagan zdrowotnych przez $rodek Spozywczy
przekraczajgcy granice;

2.22.wydawanie opinii i zaswiadczen co do zgodnosci stanu sanitarno — higienicznego
zakladow z przepisami prawa lub przedsiewzigé zrealizowanych przy pomocy
srodkéw pochodzaeych z funduszy Unii Europejskie;.

§ 18

. Do zadan Sekcji Higieny Komunalnej nalezy w szezegonosei:
1.1. Nadzor nad jakoscia wody, a w szczegdlnosei:
I.1.1. prowadzenic nadzoru nad stanem sanitarnym obiektow i urzadzen
wodociagowych;
1.1.2. prowadzenie monitoringu jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi
oraz wody cieplej (typowanic miejsc pobierania prébek wody, tworzenie




harmonogramu pobierania probek wody, pobieranie prébek wody, gromadzenie,
werylikacja, analiza, ocena i raportowanie danych monitoringowych); S

1.1.3. sporzadzanic ocen jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi,
informowanie organéw samorzadowych oraz ludnosci o jakosci Wwody
w nadzorowanych urzadzeniach wodociagowych;

11.4. nadzor npad stanem  sanitarnym  kapielisk,  miejsc okazjonalnie
wykorzystywanych do kgpieli. basenow kapielowych i wodnych urzadzen
rekreacji oraz nad jakoscia wody w tych obiektach;

1.1.5. wydawanie ocen i komunikatoéw dotyczacych przydatnosci wody do kapieli
w nadzorowanych kapieliskach/miejscach okazjonalnie wykorzystywamnych
do kapieli, basenach;

1.1.6. stata i czynna wspéipraca z organami samorzadowymi/przedsigbiorstvwami
wodociggowo-kanalizacyjnymi/ ~organizacjami konsumenckimi oraz innymi
zainteresowanymi podmiotami w zakresie poprawy bezpieczenstwa zdrowotnego
wody;

1.1.7. rozpatrywanie interwencji od ludnosei W zakresie  jakosci  wody
w nadzorowanych obiektach,

1.2. Nadzor nad obiektami uzytecznoscei publicznej, a w szczegolnoscei:

1.2.1. sprawowanie nadzoru mnad stanem higieniczno-sanitarnym  obiektow
uzytecznosci publicznej;

1.2.2. nadzér nad zagadnicniami dotyczgcymi postgpowania ze zwhokami/szezatkami
ludzkimi oraz kontrola stanu higieniczno-sanitarnego podmiotow swiadczgeych
ustugi transportu zwlok/szczatkéw ludzkich oraz ustugi pogrzebowe;

1.2.3. wydawanie zezwolen na ekshumacjg, wywoz oraz sprowadzanie zwlok
i szczatkow ludzkich;

1.2.4. wydawanie opinii w sprawach organizacji imprez masowych, czuwanie nad
wlagciwym zabezpieczeniem sanitarnym ich przebiegu;

1.2.5. wydawanie opinii dotyczacych spelnienia wymagan higieniczno-sanitarnych
przez podmioty uzytecznosci publiczne;;

1.2.6. prowadzenie nadzoru nad zagadnieniami dotyczacymi ochrony przed hatasem,
zanieczyszczeniem powietrza wewnatrz pomieszczefi, a takze dotyczacych
czynnikéw szkodliwych, wydzielanych przez materialy budowlane przeznaczone
na pobyt ludzi,

1.2.7. rozpatrywanic interwencji od ludnosci w zakresic stanu higieniczno- sanitarnego
obiektdw;

1.2.8. nadzor sanitarny w zakresie prawidlowej gospodarki odpadami oraz
postepowania z bielizng w podmiotach wykonujacych dziatalno$é¢ lecznicza
i stosowanych w tym zakresie procedur.

Do zadan pracownikow Sekeji Higieny Komunalnej nalezy w szczegolnoset:
2.1. przeprowadzanie czynnosci kontrolnych:

2.1.1. urzadzen do zaopatrywania w wodg do spozycia przez ludzi;

2.1.2. podmiotéw leczniczych;

2.1.3. obiektow uzytecznosei publicznej;

2.1.4. $rodkow transportu publicznego.

2.2, przygotowywanie projektow decyzji i wykonywanie czynnosci w postgpowaniu
administracyjnym i egzekucyjnym w administracy;

2.3. pobieranie do badai préb wody z urzadzen do zaopatrzenia ludnosci w wodg
do spozycia, wody cieplej uzytkowej, zbiornikow wod powierzchniowych
wykorzystywanych do celow rekreacyjnych, basenow;




2.4. prowadzenie nadzoru nad jakoscig wody poprzez wykonywanie czynnosci Z\quzanych
z monitoringiem jakosdci wody; '

2.5. opracowywanie analiz i ocen stanu higieniczno-sanitarnego z zakresu dziatania Sekeji;

2.6. prowadzenie spraw zwigzanych ze statystyka publiczna;

2.7. stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztalcenie i aktywne
uczestnictwo w organizowanych naradach i szkoleniach.

§19

1. Do zadai Sekcji Higieny Pracy i Nadzoru nad Chemikaliami nalezy w szczegéInogci:

1.1. sprawowanie nadzoru nad warunkami higieny pracy w zaktadach pracy;

1.2, kontrola przestrzegania przepisdw okreslajgcych wymagania higieniczno-sanitarne
1 zdrowotne dotyczace:

1.2.1. warunkéw srodowiska pracy, a zwlaszcza zapobiegania powstawaniu choréb
zawodowych;

1.2.2. nadz6r nad przestrzeganiem przez producentéw, importerdw, osoby
wprowadzajgce do obrotu, stosujace lub eksportujace substancje, mieszaniny
chemiczne lub wyroby, obowigzkow wynikajacych z przepisow 0dr¢bnych
w szezegblnosei dotyczgcych substancji chemicznych i ich mieszanin wedhug
wlasciwych rozporzadzen Wspdlnoty Europejskiej;

1.2.3. nadzér nad przestrzeganiem przez podmioty wprowadzajace do obrotu
prekursory narkotykéw kategorii 2 i 3, obowiazkéw wynikajacych z ustawy
o przeciwdzialaniu narkomanii;

1.2.4. przestrzegania przepiséw dotyczacych udostepniania na rynku i stosowania
produktéw biobdjezych i substancji czynnych, detergentéw oraz ich stosowania
w dziatalnosci zawodowej;

1.2.5. nadzér nad przestrzeganiem zakazu wprowadzania do obrotu $rodkéw
zastepezych zgodnie z obowigzkami wynikajacymi z odrebnych przepiséw,
w szezegblnodcl o przeciwdziataniu narkomanii;

1.2.6. nadzor nad wytwarzaniem, przetwarzaniem, przerabianiem, przywozem,
wywozem, wewnalrzwspolnotows dostawa lub  wewngtrzwspdlnotowym
nabyciem oraz wprowadzaniem do obrotu nowej substancji psychoaktywnej;

1.2.7. prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach choréb zawodowych
oraz opracowywanie decyzji o stwierdzeniu choroby zawodowej lub braku
podstaw do stwierdzenia choroby zawodowe;.

2. Do zadan pracownikow Sekcji Higieny Pracy nalezy w szezegdlnosci:

2.1. wykonywanie czynnodci kontrolnych w zakladach pracy wedlig dziatow PKD
ze szezegblnym uwzglednieniem zaktadow pracy, w ktorych wystepuja czynniki
szkodliwe lub ucigzliwe dla zdrowia w tym typowanie stanowisk do badan
i pomiaréw, z okresleniem ich rodzaju i zakresu;

2.2. biezaca ocena narazenia zawodowego na czynniki szkodliwe i ucigzliwe dla zdrowia
w tym narazenie pracownikow na dziatanie czynnikow rakotworezych/mutagennych;

2.3, kontrola nad przestrzeganiem przez podmioty wprowadzajace do obrotu prekursory
narkotykéw kategorii 2 i 3, obowigzkéw wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu
narkomanii;

2.4. kontrola nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych udostepniania na rynku
i stosowania produktéw biobdjezych i substancii czynnych, detergentéw oraz ich
stosowania w dziatalnosci zawodowej;

2.5. przygotowywanie projektow decyzji i wykonywanie czynno$ci w ramach
postgpowania administracyjnego w zakresie wlasciwosci merytorycznej Stanowiska,
w tym w sprawach chordb zawodowych;




2.6. prowadzenie postgpowania wyjasniajacego W sprawach choréb zawodowych oraz
opracowywanie decyzji o stwierdzeniu choroby zawodowej lub braku podstaw
do stwierdzenia choroby zawodowej; o

2.7. prowadzenie kontroli i postgpowan wyjasniajgcych w  zakresie przestrzegania
przepiséw zakazu wytwarzania i wprowadzania do obrotu $rodkow zastgpczych oraz
zatrué tymi $rodkami zastgpezymi lub nowymi substancjami psychoaktywnymi
zgodnie z obowiazkami wynikajacymi z  odrgbnych przepisdw, w  szczegdlnodel
o przeciwdzialaniu narkomanii;

2.8. kontrola dotyczaca oceny realizacji wymogow w zakresie wytwarzania, przetwarz ania,
przerabiania, — przywozu,  Wywozu, wewnatrzwspolnotowej  dostawy  lub
wewnatrzwspblnotowego nabycia oraz wprowadzania do obrotu nowej substancji
psychoaktywnej,

2.9. wykonywanie czynnoscl w postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

2.10.opracowywanie analiz i ocen stanu higieniczno-sanitarnego z zakresu jego dzialania;

2.11.prowadzenie spraw zwigzanych ze statystyka publiczng;

2.12.wspblpraca z Wojewddzkim Osrodkiem Medycyny Pracy i podmiotami lecznic zymi
sprawujacymi opieke profilaktyczng nad pracownikami, Padstwowsg Inspekeja Pracy
i Powiatows Komendsg Policji.

§ 20

Do zadan Sekeji Higieny Dzieci i Mlodziezy nalezy w szczegolnosci:
1.1. nadzér nad warunkami:

1.1.1. higieny procesébw nauczania 1 wychowania;

1.1.2. higieny wypoczynku i rekreacji;

1.2. kontrola  przestrzegania  przepiséw  okredlajacych  wymagania  higieniczne
i zdrowotne dotyczace:

1.2.1. higieny pomieszezefi 1 wymagaf w stosunku do sprzgtu uzywanego w szk otach
i innych placéwkach o$wiatowo-wychowawczych, wypoczynku 1 rekreacyi dzieci 1
miodziezy oraz w wyzszych uczelniach;

1.2.2. higieny procesOw nauczania.

Do zadan pracownikow  Sekcji  Higieny Dzieci 1  Miodziezy nalezy

w szczegolnodel:

2.1. dokonywanie ocen stanu bezpieczenstwa sanitarnego i sytuacji epidemiologiczne)
placowek oéwiatowo ~ wychowawezych powiatu fukowskiego;

2.2. wykonywanie czynnoséci kontrolnych w:

2.2.1. ztobkach, klubach dzieciecych, przedszkolach i innych formach wychowania
przedszkolnego;

2.2.2. szkolach wszystkich typéw;

2.2.3. placowkach pracy pozaszkolnej;

2.2.4. placowkach z pobytem dziennym i calodobowym;

2.2.5. obiektach rekreacyjnych;

2.2.6. uczelniach wyzszych;

2.2.7. gabinetach profilaktycznej opieki zdrowotnej i pomocy przedlekarskiej.

2.3. opracowywanie ocen z zakresu higieny procesu nauczania,

2.4. wykonywanie badan i pomiaréw $rodowiskowych zwigzanych z warunkami pobytu
dzieci i mtodziezy w placdwkach nauczania i wychowania;

2.5. przygotowywanie projektow decyzji i wykonywanie czynno§ci w postgpowaniu
administracyjnym i egzekucyjnym w administracji oraz Kkontynuowanie dziatan
zwigzanych z doskonaleniem systemu jakosci;

2.6. opracowywanie analiz i raportéw nadzorowanych obszarow;




2.7. przygotowywanie opinii w zakresie bezpieczefistwa i higieny dla innych form
wychowania przedszkolnego; =

2.8. sporzadzanie informacji o stanie przygotowywania szkol do rozpocz¢c1a roku
szkolnego;
2.9. opracowywanie meldunkéw z wypoczynku zimowego oraz letniego dzieci
i mlodziezy; '
2.10.realizowanie zadan wynikajacych z prac problemowych koordynowanych pr‘zez GIS,
WSSE,

2.11.stale  podnoszenie  kwalifikacji  zawodowych  poprzez  samoks ztalcenie
i aktywne uczestniczenie w organizowanych naradach i szkoleniach;

2.12.wspdlpraca z samorzadami, innymi instytucjami i jednostkami organizacyjnymi
o pokrewnym zakresie zadaf w celu rozwigzywania wystepujacych probleméw:

2.13.prowadzenie spraw zwigzanych ze statystyka publiczna.

§ 21

. Do zadan Sekeji Zapobiegawezego Nadzoru Sanitarnego nalezy w szczegdlnosci:
1.1, sprawowanie zapobiegawczego nadzoru sanitarnego poprzez:
1.1.1. uzgadnianie studium uwarunkowan i kierunkéw oraz projektéw miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego;
1.1.2. uzgadnianie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu inwestycji;
1.1.3. uzgadnianie dokumentacji projektowej dot. budowy lub zmiany sposobu
uzytkowania obiektéw budowlanych, pod wzgledem wymagan higienicznych
1 zdrowotnych;
1.1.4. dopuszczanie do uzytkowania nowych Iub zmodernizowanych obicktow
budowlanych;
1.1.5. opiniowanie inwestycji realizowanych przy pomocy srodkéw pochodzacych
z funduszy Unii Europejskiej co do zgodnosei z warunkami sanitarnymi UE,
. Do zadahi pracownikéw Sekcji Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego nalezy
w szezegolnosei:
2.1. sprawowanie zapobiegawczego nadzoru sanitarnego w zakresie dziatania Stanowiska
poprzez:
2.1.1. przygotowywanie i uzgadnianie projektéw stanowisk w odniesieniu do planow
zagospodarowania przestrzennego i konkretnych inwestycji;
2.1.2. przeprowadzanie kontroli budéw realizowanych inwestycji;
2.1.3. uczestniczenic w odbiorach nowych lub zmodemizowanych obiektow
budowlanych.
2.2. prowadzenie spraw zwigzanych ze statystyka publiczna;
2.3. przygotowywanic projektow decyzji i wykonywanie czynno$ci w postepowaniu
administracyjnym i egzekucyjnym w administracji;
2.4. zalatwianie wnioskéw w sprawie okredlenia zakresu raportu o oddziatywanin
na srodowisko przedsigwzig¢ zgodnie z ustawa - prawo ochrony $rodowiska;
2.5. wspolpraca merytoryczna z innymi komoérkami organizacyjnymi PSSE oraz organami
samorzadowymi i Powiatowym Lekarzem Weterynarii.

§ 22

. Do zadan Gléwnego Ksiggowego, sprawujgcego jednoczesnie obowigzki kierownika

Oddzialu Ekonomicznego i Administracyjnego, nalezy w szczegélno$ci:

1.1. kierowanie pracg Oddzialu lgcznie z nadzorem i koordynacja pracy wewnetrznych
komérek organizacyjnych;

1.2, przygotowanie danych i opracowywanie planu finansowego Powiatowej Stacji;

1.3. prowadzenie rachunkowosci Powiatowej Stacji;




1.4. wykonywanie dyspozycji srodkéw pienieznych;

1.5. dokonywanic wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych 1 finansovyych '

z planem finansowym Powiatowej Stacji, :

1.6. dokonywanic wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

1.7. podpisywanie dokumentéw dotyczacych poszczegdinych operacii;

1.8. prowadzenie ksigg rachunkowych Powiatowej Stacji w zakresie ksiggowwosci
syntetycznej 1 analitycznej;

1.9, planowanie i organizowanie szkolen merytorycznych dla pracownikow Oddziatu;

1.10.sporzadzanie sprawozdan finansowych;

1.11.wykonywanie innych zadaf okre§lonych przepisami ustaw o finansach publicznych
i rachunkowosci.

2. W sklad Oddzialu Ekonomicznego i Administracyjnego wchodzg:

1) Sekcja Ekonomiczna do zadan, ktorej nalezy w szczegélnosci:

a.
b.

C.

SRt e o

-

m.
n. obshuga bankowa pracownikéw i kontrahentow.

pobieranie i rozliczanie mandatow z Urzedu Wojewodzkiego;

biezace ewidencjonowanie gospodarki magazynu szczepionek;

nadzor 1 kontrola nad gospodarka $rodkami transportu i pozostalymi srodkami
trwatymi;

obstuga kasowa pracownikéw oraz kontrahentow,

zaopatrzenie Powiatowej Stacji w niezbgdny sprzet i materiaty;

prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania;

prowadzenie ksigg inwentarzowych pozostatych srodkow trwatych;

prowadzenie terminowych rozliczen z Urzgdem Skarbowym, ZUS 1 imnmnymi
instytucjami;

zapewnienie terminowego §ciggania naleznosci i dochodzenie roszezefi spornych
oraz sptaty zobowigzaf;

analiza wykorzystania $rodkéw budzetowych na podstawie sprawozdafi
budzetowych;

przygotowanic  danych do  sporzadzamia  sprawozdafi  budzetowych
i finansowych;

biezace prowadzenie rachunkowodci Powiatowej Stacji za pomocy
komputerowego programu finansowo-ksiggowego;

prowadzenie ksiag inwentarzowych majatku trwatego;

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

a) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami 1 konserwacja pomieszezen 1 sprzgtu Stacji,

b) zabezpieczenie mienia w budynkach oraz dbaloéé¢ o czystos¢ i porzadek,

¢) zapewnienie prawidlowe] eksploatacji nieruchomosci, instalacji elektrycznej, wodociagowe;j,
grzewczej, tacznodci oraz sprzetu i aparatury stanowigcej wyposazenie Stacji,

d) administrowanie majgtkiem Stacji,

¢) obstuga sekretariatu,

f) obstuga $rodkéw transportu.




§23

1. Do zakresu dzialania i zadan Sekcji Odwiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia nalezy

w szczegolnosci:

1.1. inicjowanie, organizowanie, prowadzenie, koordynowanie i nadzorowanie dZIaiainosm
oswiatowo-zdrowotnej w  celu  uksztaltowania  odpowiednich postaw
i zachowan zdrowotnych, a w szczegdlnosct: o
1.1.1. zaznajamianie spoleczenstwa z czynnikami szkodliwymi dla zdrowia;

1.1.2. popularyzowame zasad higieny i racjonalnego zywienia; :
1.1.3. zaznajamianie z metodami zapobiegania chorobom i pobudzanie aktywnosm
spolecznej do dziatan na rzecz wlasnego zdrowia;
1.1.4. propagowanie umiej¢tnosci udzielania pierwszej pomocy;
1.1.5. udzielanie porad i informacji w zakresie zapobiegania i eliminowania zagrozen
srodowiskowych dla zdrowia ludzi,
2. Do zadan pracownikéw Sekcji Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia nalezy

w szczegblnosceis -

2.1. ksztaltowanie wlasciwych zachowan i postaw prozdrowotnych oraz pobudzanie
aktywnosci spolecznej do dziatan na rzecz zdrowia poprzez:

2.1.1. dobdr tematyki oddziatywan oswiatowo-zdrowotnych;

2.1.2. promowanie 1 wdrazanie edukacyjnych  programéw  zdrowotnych
ogolnopolskich, wojewddzkich 1 powiatowych;

2.1.3. wypracowywanie metod i form oddziatywania;

2.1.4. monitorowanie przedsigwzigé prozdrowotnych;

2.1.5. wspdlprace z instytucjami, organizacjami, srodkami masowego przekazu;

2.2. udzielanie merytorycznej pomocy innym placowkom promujgcym zdrowie;

2.3. prowadzenie dzialalnoéci szkoleniowej;

2.4, udostgpnianie pomocy naukowych, sprzgtu, literatury, filméw 1 opracowan
metodycznych;

2.5. ocenianie dzialalnosci o$wiatowo-zdrowotne] prowadzonej przez szkoly i inne
placéwki o$wiatowo-wychowawceze, szkoly wyzsze, zaklady opieki zdrowotnej, inne
zaktady, instytucje i organizacje oraz udzielanie im pomocy w prowadzeniu tej
dzialalnosci,

2.6. prowadzenie spraw zwigzanych ze statystyka publiczna.

§24

Do zakresu dzialania i zadan Stanowiska ds. Informatyki nalezy:

1. administrowanie i monitorowania lokalnej sieci komputerowej, wykrywanie ewentualnych
Zagrozen;

2. nadzorowanie przestrzegania polityki bezpieczenstwa danych;

3. instalowanie oprogramowania systemowego i specjalistycznego;

4. uaktualnianie oprogramowania;

5. serwis sprzetu komputerowego w podstawowym zakresie;

6. administrowanie kontami poczty internetowej;

7. administrowanie Biuletynu Informacji Publicznej oraz strona internetowa;

8. instalowanie urzadzen peryferyjnych wraz z oprogramowaniem;

9. modernizowanie i rozbudowa zestawow komputerowych;

10. wspomaganie pracy uzytkownikéw.

§ 25

Do zakresu dzialania i zadan Stanowiska Ochrony Informacji Niejawnych, Obrony
Cywilnej i Spraw Obronnych nalezy w szczegdlnosci:




1. opracowywanic i wdrazanie szczegolowych instrukeji w zakresie ochrony inforrmacji

me]awnych danych osobowych i informacji prawnie chronionych; _

zapewnienie przestrzegania przepisdéw o ochronie informacji niejawnych, danych

osobowych i informacji prawnie chronionych;

opracowywanie i wdrazanie dokumentacji obrony cywilnej i spraw obronnych;

zapewnienie whadciwej realizacji zadan obrony cywilnej w czasie pokoju i w czasie wojny;

opracowywanie i wdrazanie planu zarzadzania kryzysowego;

zapewnianie funkcjonowania systemu zarzadzania kryzysowego;

prowadzenie szkolefh wewnetrznych:

7.1. ochrony informacji niejawnych,

7.2. ochrony danych osobowych,

8. organizowanie szkolefi obronnych oraz szkolen z zakresu obrony cywilnej i powszechne;
samoobrony ludnodci.
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§ 26

|. Do zakresu dzialania i zadan Stanowiska Pracy ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
oraz Ochrony Przeciwpozarowej w zakresie spraw bezpieczenfistwa i higieny pracy nalezy

w szezegolnosci:

1.1. przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

1.2. biezace informowanie pracodawcy o stwierdzanych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do usunigcia tych zagrozen;

1.3. udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowanych
obiektéw budowlanych lub ich czesci, w ktérych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy,
urzadzen majacych wplyw na warunki pracy 1 bezpicczenstwo pracownikow
Powiatowej Stacji;

1.4, opiniowanie szczegdlowych instrukeji dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy na
poszczegOlnych stanowiskach pracy;

1.5. udzial w ustalaniu okolicznosci 1 przyczyn wypadkéw przy pracy oraz opracowywaniu
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosei tych wypadkow oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;,

1.6. udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, wigZacego si¢ z wykonywang
praca.

2. Do zakresu dzialania i zadan Stanowiska Pracy ds. BHP i P. POZ. w zakresie spraw
przeciwpozarowych nalezy w szezegolnosci:

2.1. inicjowanie okresowej Kkontroli instalacji elektrycznej i piorunochronnej siedziby
Powiatowej Stacji;

2.2. inicjowanie okresowej kontroli instalacji gazowej, przewodéw kominowych oraz
elementéw budynku siedziby Powiatowej Stacji i instalacji narazonych na szkodliwe
wplywy atmosferyczne;

2.3. dbalo$é¢ o whasciwg konserwacja sprzgtu gasniczego;

2.4. szkolenie pracownikéw w zakresie zapobiegania powstawaniu pozarow;

2.5. kierowanie akcjg ratownicza na wypadek powstania pozaru.

§ 27

Do zakresu dzialania i zadan Stanowiska ds. Obslugi Prawnej nalezy swiadczenie pomocy

prawnej w zakresie dzialania Powiatowej Stacji, a w szczegolnoSci:

1. przygotowywanie spraw zwigzanych z wszczynaniem prowadzeniem dochodzenia oraz
whoszenia | popierania oskarzenia w postepowaniu uproszezonym, wedlug odrebnych
przepisow,




2. wystgpowanie w charakterze pelnomocnika Powiatowej Stacji w postepowaniu
administracyjnym i sgdowym; S

3. opracowywanie i opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow zarzadzef, regulaminéw,
decyzji i postanowien przedktadanych do podpisu Panstwowemu Powiatowemu
Inspektorowi Sanitarnemu przez poszczegdine komérki organizacyjne; R

4. udzielanie porad i opinii prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa; .

5. biezgce informowanie Dyrektora Powiatowej  Stacji, kierownikéw komérek

orgamizacyjnych i zainteresowanych pracownikéw o nowych przepisach zwigzanych

z dziatalnoscia Panstwowej Inspekcji Sanitarne;; o

szkolenie pracownikéw w zakresie obowigzujacych przepisdw;

7. madzoér nad aktualizacjg przepiséw prawnych.

§ 28

Do zakresu dzialania i zadan Stanowiska ds. Zaméwien Publicznych nalezy wykonywanie

wszelkich czynnos$ci zwigzanych z udzielaniem przez Powiatowsg Stacjg zamowien publicznych

na dostawy, ustugi i roboty budowlane wynikajace z aktualnie obowigzujgcych przepiséw

prawa, a w szczeg6lnogei:

l. opracowywanie = rocznego  planu  zaméwien publicznych i przekladanie
go do zatwierdzenia Dyrektorowi i Gtéwnemu Ksiggowemu Powiatowej Stacji; ‘

2. wybdr trybu postgpowania o udzielenic zamdwienia | opracowanie stosownej

dokumentacji;

opracowywanie projektow uméw we wspolpracy z radcg prawnym;

udzial w pracach komisji przetargowe;

analizowanie rynku oferentéw w zakresie dostaw, ushug i robot budowlanych;

prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych rejestru umow;

opracowywanie wnioskow do Prezesa Urzedu Zaméwieh Publicznych i prowadzenie

postgpowan zwigzanych z protestami i odwotaniami;

8. przechowywanie  dokumentacji  dotyczacej udzielonych ~ zaméwien  zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami;

9. wspdlpraca z komorkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji w zakresie udzielanych
zamowien;

10. doskonalenie si¢ w zakresie zmian przepiséw prawnych zwigzanych z udzielaniem
zamoéwien publicznych.
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§29

Do zakresu dzialania i zadan Stanowiska ds. Pracowniczych i Socjalnych nalezy

w szczegollnos$ci:

planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych, rekrutacja, dobdr i rozmieszezenie kadr;

prowadzenie dokumentacji osobowo - kadrowe; pracownikéw;

obliczanie wynagrodzen oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

wydawanie i aktualizowanie legitymacii stuzbowych, za$wiadczen o zatrudnieniu

i urlopach, sporzadzanie angazy i przeszeregowan, wystawianie delegacji stuzbowych;

sprawowanie w zleconym zakresie kontroli dyscypliny pracy;

‘opracowywanie projektow plandw urlopéw pracownikdw:

sporzadzanie angazy i przeszeregowar;

opracowywanie analiz i sprawozdan dotyczacych zatrudnienia;

prowadzenie ewidencji czasu pracy;

0. prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze szkoleniami i podnoszeniem kwalifikaciji
pracownikow;

11. prowadzenie spraw i nadzor nad odbywaniem praktyk i stazy uczniow i studentow;

12. prowadzenie innych spraw przewidzianych przepisami prawa pracy;
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13. prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Powiatowej Stacji.
§ 30

Do zadan Stanowiska ds. Obslugi Archiwum Zakladowego nalezy:

1. przyjmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegolnych komorek
organizacyjnych Przyjmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszezegdlnych

komorek;

2. przechowywanie i zabezpieczanie przyjgtej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencj i;

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

4. znajomo$¢ struktury organizacyjnej stacji, gromadzenie informacji o zmianach jakie
nastepowaly w przesztosci na biezaco;

5. znajomo$¢ stosowanych w przeszlodci i obecnie systemow kancelaryjnych, przepisow
kancelaryjno-archiwalnych i regulacji ogoélnie obowiazujgcych dotyczacych postgpowania
z dokumentacja;

6. udostgpnianie przechowywanej dokumentacji;

7. wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku wznowienia
sprawy w komoérce organizacyjnej czy stanowisku pracy;

8. przeprowadzenie skontrum dokumentacji;

9. przeprowadzanie kwerend archiwalnych czyli poszukiwania w dokumentacji informacji na
temat 0sdb, zdarzen czy problemow;

10. inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udzial w komisyjnym brakowaniu
oraz przekazywanie dokumentacji na makulatur¢ lub do zniszczenia po uzyskaniu zgody
Archiwum Panstwowego w Lublinie;

11. doradzanie komorkom  organizacyjnym w  zakresie  wilasciwego postepowania
7 dokumentacig oraz jej przygotowanie do przekazania do archiwum zakladowego.

§ 31
Traci moc Regulamin Organizacyjny PSSE w Lukowie z dnia 21 grudnia 2009 r.

§ 32

Regulamin wchodzi w zycie z dniem  zatwierdzenia przez Lubelskiego Panstwowego
Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego w Lublinie.
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