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Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej w S¢polnie Kraj.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin okresla strukture organizacyjna Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w
Sepolnie Kraj., zasady podporzadkowania i zarzadzania — organy, komorki organizacyjne,
zadania komorek organizacyjnych, kompetencje i obowigzki na poszczegdlnych stanowiskach
pracy. Podstawowymi komodrkami organizacyjnymi Stacji jest oddziat 1 samodzielne
stanowisko pracy. Komorka organizacyjng oddziatu jest sekcja i jednoosobowe stanowiska
pracy.

2. Zalacznikiem do Regulaminu jest schemat organizacyjny (zatacznik Nr 1).

3. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow oraz osoby zatrudnione na podstawie umow
cywilnoprawnych.

§2

1. Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w S¢pélnie Kraj. zwana dalej ,,Powiatowa
Stacja” lub ,,PSSE” dziata w szczego6lnosci na podstawie:
1) ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej;
2) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalno$ci leczniczej;
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
4) ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie;
5) statutu Powiatowe;j Stacji;
6) niniejszego regulaminu.

2. Funkcjonowanie Powiatowej Stacji, poza unormowaniami wymienionymi w ust. 1 reguluja:
1) Regulamin Pracy Powiatowej Stacji,
2) Karta kompetencji oraz Zakres obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikow,
3) Instrukcja kancelaryjna, Instrukcja archiwalna i Rzeczowy wykaz akt,
4) Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze;j,
5) Ksigga Zarzadzania Systemu Jakosci,
6) Polityka Ochrony Danych Osobowych.

§3

1. Powiatowa Stacja dziala w oparciu o zaklad leczniczy prowadzony pod nazwg Stacja
Sanitarno-Epidemiologiczna z siedzibg w Sepdlnie Kraj.

Rozdzial 11
Cele dzialania Powiatowej Stacji
§ 4

1. Podstawowym celem dziatania Powiatowe] Stacji jest ochrona zdrowia ludzkiego poprzez
sprawowanie zapobiegawczego 1 biezacego nadzoru sanitarnego oraz prowadzenie
dziatalno$ci zapobiegawczej 1 przeciwepidemicznej w zakresie chorob zakaznych 1 innych
choréb powodowanych warunkami $rodowiska, a takze prowadzenie dzialalnosci w zakresie
profilaktyki chorob 1 promocji zdrowia.

2. Zadania podejmowane w zakresie zdrowia publicznego realizowane sg we wspotpracy z
organami administracji panstwowej, placowkami naukowo-badawczymi, jednostkami
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samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi, innymi instytucjami oraz
inspekcjami w ramach zawartych porozumien okreslajacych warunki i sposéb wspotdziatania
w zakresie sprawowanego nadzoru.

Rozdzial 111
Kierownictwo Powiatowej Stacji i zasady kierowania komoérkami organizacyjnymi

§5

. Dzialalnoscig Powiatowe] Stacji kieruje Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w
Sepodlnie Kraj., bedacy Dyrektorem Powiatowej Stacji, zwany dalej ,,Powiatowym
Inspektorem” lub ,,Dyrektorem”.

. Dyrektor kieruje Stacja przy pomocy Glownego Ksiggowego, kierownikéw komorek
organizacyjnych 1 pracownikéw na samodzielnych stanowiskach.

. Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego zast¢puja pisemnie upowaznieni
kierownicy komorek organizacyjnych.

. Kierownik Oddziatu Nadzoru Sanitarnego i Profilaktyki Zdrowotnej sprawuje nadzér nad
oddziatem Nadzoru Sanitarnego 1 Profilaktyki Zdrowotne;.

. Dyrektor moze ustanowi¢ pisemne upowaznienia dla pracownikéw w celu wykonywania w
jego imieniu okreslonych czynnosci.

. Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego powoluje i1 odwoluje Panstwowy
Wojewddzki Inspektor Sanitarny w Bydgoszczy, po zaciagnigciu opinii Wojewody
Kujawsko-Pomorskiego.

§6

Gloéwny Ksiggowy sprawuje merytoryczny nadzor nad realizacja zadan zwigzanych z
ekonomiczng i1 finansowg obstugg Powiatowej Stacji.

Prawa i obowigzki Gléwnego Ksiggowego okreslaja odrebne przepisy.

Glownego ksiegowego zastepuje wyznaczony pracownik na podstawie pisemnego
upowaznienia Dyrektora.

§7

. Dyrektor wykonuje czynnos$ci pracodawcy wobec wszystkich pracownikow Powiatowej
Stacji.

. W sprawach pracowniczych i socjalnych Dyrektor dziata w porozumieniu z przedstawicielem
zatogi 1 zaktadowa komisja socjalna.

. Dyrektor organizuje i nadzoruje szkolenia pracownikow Powiatowej Stacji.

§ 8

. Pracg komorek organizacyjnych kierujg ich kierownicy lub pracownicy wyznaczeni przez
Dyrektora.

. Oddziat Ekonomiczny i Administracyjny, Kierownicy komoérek oraz pracownicy zajmujacy
samodzielne stanowiska pracy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.

. Kierownik komorki organizacyjnej oraz pracownik na samodzielnym stanowisku pracy
odpowiadaja za prawidtowa organizacj¢ 1 realizacj¢ zadan wynikajacych z ich zakresu
dzialania.



Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej w S¢polnie Kraj.

N —

. W czasie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej lub pracownika na samodzielnym

stanowisku pracy zastepstwo pelni osoba wyznaczona przez Dyrektora Powiatowej Stacji.

. W PSSE ustalony jest system zastepstw, ktorych zakres okreslony jest w pracowniczych

kartach kompetencji oraz w zakresie obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.

. Do realizacji zadan biezacych 1 problemowych Dyrektor moze powotywac zespoty

realizacyjne skladajace si¢ z pracownikdéw poszczegdlnych komorek organizacyjnych i
wyznaczy¢ koordynatora ich pracy.

§9

. W Powiatowe] Stacji funkcjonuje system zarzadzania jako$cig, spelniajacy wymagania

normy: PN-EN ISO/IEC 17020:2012 ,,Wymagania dotyczace dzialania r6znych rodzajow
jednostek przeprowadzajacych inspekcje”, opisany w procedurach ogoélnych oraz ksiedze
jakosci, ktorym mogg by¢ objete komorki organizacyjne wyznaczone przez Dyrektora Stacji.

. Nadzor nad jakoscig pracy w komodrkach objetych systemem zarzadzania jako$cig sprawuje

specjalista ds. systemu jakosci wyznaczony przez Dyrektora.

. Funkcje kierownikow technicznych w komodrkach organizacyjnych objetych systemem

zarzadzania jako$cig sprawuja:
- Kierownik Oddzialu Nadzoru Sanitarnego i Profilaktyki Zdrowotnej,
- Kierownik Sekcji Nadzoru nad Bezpieczenstwem Zywnosci 1 Zywienia.

. Schemat funkcjonowania systemu zarzadzania jakos$cig zostat przedstawiony w Ksiedze

Jakosci PSSE w S¢polnie Kraj.
§10

. Dyrektor zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z obowigzujacymi przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi,

2) skuteczno$ci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan, w tym sprawozdan finansowych,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania wartos$ci etycznych i zasad etycznego postgpowania,

6) efektywnosci 1 skutecznos$ci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

. W celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania kontroli zarzadcze; w Powiatowej Stacji

Sanitarno-Epidemiologicznej w Sepdlnie Kraj. Dyrektor powoluj¢ Zespdt ds. kontroli
zarzadczej zwany dalej Zespoltem.

. Podstawowym celem dziatalnosci Zespolu jest koordynowanie w Jednostce dziatan w

zakresie kontroli zarzadczej, w tym wdrazanie 1 doskonalenie procesu zarzadzania ryzykiem
oraz przedstawienie informacji na temat stanu kontroli zarzadczej oraz propozycji uprawnien
a takze wspieranie Dyrektora w sprawowaniu kontroli zarzadczej.

. Gléwny ksiegowy, kierownicy komoérek organizacyjnych oraz pracownicy PSSE s3

odpowiedzialni za funkcjonowanie kontroli zarzadczej w zakresie realizowanych przez siebie
obowigzkow.
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Rozdzial IV
Struktura organizacyjna Powiatowej Stacji

§11

1. Strukture organizacyjna Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej tworza:
1) komodrka organizacyjna dziatalno$ci leczniczej - Oddzial Nadzoru Sanitarnego i
Profilaktyki Zdrowotnej w sktad, ktorego wchodza:
a) Stanowisko ds. Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego,
b) Stanowisko ds. Nadzoru Nad Chemikaliami i Srodowiskiem Pracy,
¢) Sekcja Nadzoru Nad Bezpieczenistwem Zywnosci i Zywienia,
d) Sekcja Higieny Srodowiska
e) Sekcja Nadzoru Przeciwepidemicznego,
f) Stanowisko ds. Higieny Dzieci i Mtodziezy,
g) Stanowisko ds. Profilaktyki Zdrowotne;.

2) komorki organizacyjne dziatalno$ci pozalecznicze;j:
a) Sekcja Ekonomiczna i Administracyjna,
b) Samodzielne Stanowisko Pracy - Glowny Ksiggowy,
¢) Samodzielne Stanowisko Pracy - Radca Prawny.

3) Zadania z zakresu:
a) Systemu JakoSci
b) Ochrony Danych Osobowych,
c¢) Ochrony Informacji Niejawnych,
d) Archiwum Zaktadowego,
e) Stanowisko ds. P.poz. i BHP;
f) Obrony Cywilnej;
g) Stanowisko Informatyka;
h) Stanowisko Sprzataczki.

2. Zadania wykonywane na stanowiskach okre§lonych w ust.1 pkt. 2 ppkt. c oraz pkt. 3 moga
by¢ realizowane przez podmioty zewngtrzne poprzez zawarcie stosownych uméw
cywilnoprawnych lub powierzenia ich pracownikom Powiatowej Stacji w ramach
obowigzkow stuzbowych.

3. Funkcje¢ rzecznika prasowego Powiatowej Stacji pelni pracownik Samodzielnego Stanowiska
ds. Profilaktyki Zdrowotne;.

4. Zasady podporzadkowania stuzbowego komorek organizacyjnych odzwierciedla schemat
organizacyjny stanowiacy zatacznik do regulaminu.
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§12

1. Komorki organizacyjne wchodzace w sktad Powiatowej Stacji uzywaja do znakowania akt
nizej wymienionych symboli:

a)  Oddzial Nadzoru Sanitarnego i Profilaktyki Zdrowotne;j N

b)  Sekcja Ekonomiczna i Administracyjna EA
c)  Stanowisko Pracy Gtownego Ksiegowego GK
d)  Stanowisko Pracy Radcy Prawnego RP

2. Po symbolach wymienionych w ust. 1. pkt. 1 dodaje si¢ poprzedzony kropka, dodatkowy
symbol okreslajacy rodzaj sprawy z zakresu dziatalno$ci merytorycznej Powiatowej Stacji:

1)  Stanowisko ds. Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego NZ
2)  Sekcja Nadzoru Przeciwepidemicznego EP
3)  Sekcja Nadzoru nad Bezpieczenstwem Zywnosci i Zywienia HZ
4)  Sekcja Higieny Srodowiska HS
5)  Stanowisko Nadzoru nad Chemikaliami i Srodowiskiem Pracy =~ CP
6)  Stanowisko ds. Higieny Dzieci i Mtodziezy HD
7) Stanowisko ds. Profilaktyki Zdrowotnej PZ

3. Do znakowania akt z zakresu zagadnien wymienionych ponizej w pkt. 1 — 6 stosuje si¢
nastgpujace symbole:

a) BHPiP/POZ BP
b)  Obrony Cywilnej oC
c)  Ochrony Danych Osobowych OD
d)  Ochrony informacji niejawnych IN
e) Systemu zarzadzania jako$cig J
f)  Archiwum Zakladowego A

Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny / Dyrektor uzywa symbolu ,,PPIS”.
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Rozdzial V
Zadania komorek organizacyjnych.

§13

1. Do zadan wspolnych komoérek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan Panstwowej Inspekcji Sanitarnej wynikajacych z ustawy o Panstwowe;j
Inspekcji  Sanitarnej 1 przepisow wykonawczych, planéw zasadniczych zamierzen,
wytycznych Gtéwnego Inspektora Sanitarnego 1 Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego
w Bydgoszczy;

2) sporzadzanie planéw zadan 1 sprawozdan z ich wykonania, oraz wlasciwe
dokumentowanie pracy;

3) gromadzenie materiatbw zawierajacych wyniki badan i kontroli, informacji oraz
opracowywanie ocen, analiz, opinii i innych dokumentéw w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej;

4) rzetelne i terminowe prowadzenie postepowan administracyjnych i egzekucyjnych oraz
sporzadzanie opinii, wystgpien, informacji;

5) stale podnoszenie kwalifikacji poprzez samoksztalcenie pracownikéw, szkolenia
wewnetrzne, udziat w szkoleniach i w kursach organizowanych przez wyspecjalizowane
jednostki oraz przeprowadzanie szkolen dla pracownikow Stacji;

6) wdrazanie postepu naukowego dotyczacego metod i jakoS$ci pracy;

7) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej w zakresie tworzenia i obiegu dokumentacji;

8) realizowanie prac problemowych zleconych przez Giownego Inspektora Sanitarnego i
Panstwowego Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego;

9) znajomo$¢ i stosowanie w biezacej pracy obowigzujacej polityki jakosci, dokumentacji
systemowej oraz zaangazowanie w procesy cigglego doskonalenia wdrozonych systemow
jakosci;

10) zapobieganie sytuacjom kryzysowym, reagowanie w przypadku wystapienia sytuacji
kryzysowych, udzial w usuwaniu ich skutkoéw oraz odtwarzaniu zasobow;

11) wykonywanie zadan wynikajagcych z porozumien zawartych miedzy Panstwowa
Inspekcja Sanitarng a innymi inspekcjami, stuzbami, organizacjami;

12) realizowanie wnioskow pokontrolnych organdéw kontroli panstwowej oraz wnioskow 1
zalecen wynikajacych z dziatalnosci kontrolnej Ministerstwa Zdrowia, Glownego
Inspektoratu Sanitarnego 1 Wojewodzkiej Stacji Sanitarno- Epidemiologicznej oraz
Wojewody Kujawsko Pomorskiego;

13) zapewnienie poufnosci, ochrony tajemnic prawnie chronionych, wspoétdziatanie z
Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w zakresie przestrzegania zasad ochrony
danych osobowych oraz bezpieczenstwa informacyjnego, w tym informacji niejawnych;

14) przetwarzanie danych osob fizycznych w zakresie swojego upowaznienia i zgodnie z
celami przetwarzania na podstawie 1 zgodnie z celami przetwarzania na podstawie 1 w
zakresie przepisOw obowiazujacego prawa.

15) realizacja celow i zadan okreslonych dla Jednostki oraz uczestniczenie w zapewnieniu
funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

16) przekazywanie akt do archiwum zaktadowego;

17) wspoldziatanie ze Stanowiskiem Pracy Gloéwnego Ksiggowego przy wykonywaniu
budzetu Powiatowej Stacji;

18) przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
przeciwpozarowych;

19) przygotowywanie danych do raportow, sprawozdan statystycznych i sprawozdan GUS;
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20) Scista wspotpraca oraz wymiana informacji pomiedzy wszystkimi komorkami
organizacyjnymi Powiatowej Stacji w celu zapewnienia sprawno$ci funkcjonowania
Powiatowej Stacji pod wzgledem merytorycznym i administracyjnym;

21) wspolpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz instytucjami,
organizacjami, stowarzyszeniami i masmediami.

§14

1. Zadaniem Oddzialu Nadzoru Sanitarnego i Profilaktyki Zdrowotnej jest prowadzenie
nadzoru sanitarnego w celu ochrony zdrowia ludzkiego przed niekorzystnym wpltywem
czynnikow szkodliwych i ucigzliwych oraz zapobieganie powstawaniu szerzeniu si¢ chorob
zakaznych oraz zawodowych, ograniczanie zagrozen zwigzanych z zachorowaniem na
choroby zawodowe poprzez identyfikacje 1 szacowanie skali zagrozen sprawowanie nadzoru
nad warunkami zdrowotnymi zywno$ci, zywienia, przedmiotow uzytku, jakoscig produktow
kosmetycznych, sprawowanie nadzoru nad jako$cia wody przeznaczonej do spozycia przez
ludzi 1 nad zakltadami uzyteczno$ci publicznej, ksztalttowanie odpowiednich postaw i
zachowan zbiorowosci ludzkiej poprzez prowadzenie dziatan o§wiatowo — zdrowotnych.

2. Do wspolnego zakresu zadan wszystkich komoérek organizacyjnych tworzacych Oddziat
nalezy w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie ewidencji obiektow bedacych pod nadzorem PPIS w Se¢pdlnie Kraj.;

b) przeprowadzanie kontroli sanitarnych w nadzorowanych obiektach;

c) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem czynno$ci kontrolnych i innych
czynno$ci wynikajacych z zadan realizowanych przez Panstwowego Powiatowego
Inspektora Sanitarnego;

d) prowadzenie dziatalnos$ci przeciwepidemicznej;

e) przygotowywanie projektow decyzji 1 wykonywanie czynnosci w postgpowaniu
administracyjnym i egzekucyjnym w administracji;

f) prowadzenie postgpowania mandatowego;

g) przygotowywanie projektow wnioskéw o ukaranie;

h) przygotowywanie spraw zwigzanych z wszczynaniem i prowadzeniem dochodzenia oraz
wnoszenia 1 popierania oskarzenia w postgpowaniu uproszczonym;

1) rozpatrywanie interwencji sanitarnych;

J) prowadzenie dziatalnosci edukacyjno - informacyjne;j;

k) pobieranie prob do badan laboratoryjnych;

1) wykonywanie badan i pomiaréw srodowiskowych;

m) przekazywanie danych w systemach wymiany informacji w zakresie dotyczacym zadan
Panstwowej Inspekcji Sanitarnej;

n) prowadzenie spraw zwigzanych ze statystyka publiczng;

0) opracowywanie analiz 1 ocen stanu srodowiska warunkujacych zdrowie ludnosci;

p) opracowywanie analiz i ocen stanu higieniczno-sanitarnego 1 sytuacji epidemiologiczne;j
W powiecie;

q) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw o ochronie zdrowia przed
nastepstwami uzywania tytoniu i wyroboéw tytoniowych;

r) udzial w akcjach ratowniczych wynikajacych z sytuacji awaryjnych potaczonych ze
skazeniem S$rodowiska, w zakresie chemicznej 1 mikrobiologicznej identyfikacji
substancji stwarzajacych zagrozenie dla zdrowia i zycia ludzi oraz zwierzat.
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3. Zadania Stanowiska ds. Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego:

1)

2)

3)

5)

6)

7)

8)

opiniowanie projektdéw miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego oraz
studium uwarunkowan 1 kierunkow zagospodarowania przestrzennego Ww trybie
przewidzianym w ustawie o udost¢pnianiu informacji o $Srodowisku i1 jego ochronie,
udziale spoteczenstwa w ochronie S$rodowiska oraz o ocenach oddzialywania na
srodowisko,

zajmowanie stanowiska w ramach:

- strategicznej oceny oddziatywania na srodowisko dla projektow miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

- oceny oddziatywania przedsigwzi¢¢ na srodowisko, w trybie przewidzianym w ustawie o
udostepnianiu informacji o sSrodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie
srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko,
uzgadnianie warunkow zabudowy pod wzgledem wymagan higienicznych i zdrowotnych,
uzgadnianie projektow budowlanych pod wzgledem wymagan higienicznych i
zdrowotnych,
kontrola obiektow budowlanych w trybie art. 56 Prawo Budowlane tj. dopuszczenie do
uzytkowania obiektow budowlanych,
ocena uzgodnien projektow budowlanych dokonanych przez rzeczoznawcoéw do spraw
sanitarnohigienicznych, a w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci poinformowanie
Panstwowego Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego w Bydgoszczy,
wydawanie opinii co do zgodnos$ci z warunkami sanitarnymi okreslonymi przepisami Unii
Europejskiej przedsigwzig¢ 1 zrealizowanych inwestycji, ktorych realizacja jest
wspomagana przez Agencje Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa ze $rodkow
pochodzacych z funduszy Unii Europejskie;,
wspotpraca w zakresie dziatania zapobiegawczego nadzoru sanitarnego z Panstwowym
Wojewddzkim Inspektorem Sanitarnym w Bydgoszczy.

4. Zadania Sekcji Nadzoru Przeciwepidemicznego:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

Prowadzenie dziatalno$ci zapobiegawczej 1 przeciwepidemiczne] w zakresie chorob
zakaznych 1 innych powodowanych warunkami §rodowiska.

Zbieranie danych, rejestracja i opracowywanie informacji na temat chorob szerzacych si¢
epidemicznie, dokonywanie analiz 1 ocen epidemiologicznych, w tym systematycznej
oceny sytuacji zdrowotnej spoteczenstwa powiatu w zakresie choréb zakaznych.
Prowadzenie dochodzen i opracowywanie ognisk epidemicznych i przypadkow chordb
szczegoblnie niebezpiecznych.

Zapobieganie szerzeniu si¢ chorob zakaznych poprzez prowadzenie nadzoru
przeciwepidemicznego nad osobami chorymi, nosicielami, osobami zakazonych
bezobjawowo 1 ozdrowieficami oraz osobami z ich otoczenia.

Monitorowanie zagrozen oraz przygotowanie planu postepowania przeciwepidemicznego
na wypadek wystapienia zachorowan na szczegolnie niebezpieczne choroby zakazne.
Realizacja programow profilaktycznych wybranych chorob zakaZnych przewidzianych
do eliminacji (polio, odra, rozyczka).

Nadzor nad zakazeniami zakladowymi oraz wspolpraca z placowkami lecznictwa
zamknigtego 1 otwartego w zakresie ich profilaktyki.

Prowadzenie magazynu szczepionek i dystrybucja preparatow szczepionkowych oraz
nadzér nad gospodarka preparatami szczepionkowymi w punktach szczepien.

Nadzor nad realizacjg szczepien ochronnych przez $wiadczeniodawcéw na terenie
powiatu.
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10) Prowadzenie postepowan w stosunku do os6b uchylajacych si¢ od realizacji
obowigzkowych szczepien ochronnych.

11) Monitorowanie wystepowania Niepozadanych Odczyndéw Poszczepiennych.

12) Sprawowanie nadzoru nad stanem sanitarno-higienicznym zaktadow leczniczych.

13) Prowadzenie postgpowan w celu poprawy stwierdzonego, niewtasciwego stanu sanitarno
— higienicznego nadzorowanych obiektow.

14) Nadzor nad bezpieczenstwem epidemiologicznym przeprowadzanych zabiegow
medycznych w placéwkach stuzby zdrowia oraz monitoring zagrozen epidemicznych.

15) Obstuga krajowych systemdéw nadzoru epidemicznego 1 kontroli choréb zakaznych.

16) Sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig proceséw dezynfekcji i sterylizacji oraz
postepowania z odpadami niebezpiecznymi w zaktadach leczniczych.

17) Wspotpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii w zakresie zwalczania chorob
odzwierzecych u ludzi.

18) Wspolpraca ze stuzbami, inspekcjami oraz jednostkami naukowo-badawczymi w zakresie
podejmowania dziatan nadzoru epidemiologicznego nad chorobami zakaZznymi

19) Prowadzenie dziatalno$ci edukacyjno - informacyjnej, wspotdziatanie z organami
administracji samorzadowej, $rodkami masowego przekazu 1 innymi komoérkami
organizacyjnymi Powiatowej Stacji w zakresie zwalczania chorob zakaznych.

5. Zadania Sekcji Nadzoru nad Bezpieczenstwem Zywnosci i Zywienia:

1) Zatwierdzanie 1 dokonywanie wpisow do rejestru zakladow produkujacych i
wprowadzajacych zywno$¢ do obrotu - podlegajacych urzgdowej kontroli organdéw
panstwowej inspekcji sanitarnej.

2) Kontrola przestrzegania przepiséw okreslajacych wymagania higieniczne i zdrowotne w
zakresie produkcji oraz wprowadzania do obrotu srodkdéw spozywczych, materialow i
wyrobow przeznaczonych do kontaktu z zywnoscia.

3) Prowadzenie postegpowania w celu poprawy stwierdzonego niewlasciwego stanu
sanitarno-higienicznego.

4) Opracowywanie, pobor prob, prowadzenie dochodzenia w przypadku wystapienia ognisk
zbiorowych zatru¢ pokarmowych we wspolpracy z innymi komoérkami.

5) Ocena stopnia wdrozenia 1 skuteczno$ci funkcjonowania zasad GHP, GMP 1 systemu
analizy zagrozen 1 krytycznych punktéw kontroli HACCP w nadzorowanych obiektach;

6) Prowadzenie ocen jako$ci i sposobu zywienia w okre§lonych grupach ludno$ci w
zaktadach zywienia zbiorowego zamknigtego.

7) Nadzor nad substancjami dodatkowymi w Zywnosci, suplementami diety, ZywnoS$cig
wzbogacang, zywnoscig dla okreslonych grup ludzi.

8) Ocena prawidtowosci znakowania produktow spozywczych i wyrobow przeznaczonych
do kontaktu z zywnoscia.

9) Nadzo6r nad bezpieczenstwem produkcji pierwotnej i dostaw bezposrednich, rolniczym
handlem detalicznym, Zzywnosci pochodzenia roslinnego.

10) Prowadzenie postgpowania w ramach systemow szybkiego ostrzegania o
niebezpiecznych produktach zywnos$ciowych i1 nie zywnosciowych RASFF.

11) Podejmowanie dziatah w wyniku otrzymanych informacji dotyczacych niewlasciwego
stanu sanitarnego nadzorowanych obiektow.

12) Kontrola wymagan prawnych wobec wprowadzanych do obrotu grzybdéw i przetworow z
grzyboéw oraz dopuszczenie do obrotu przez grzyboznawce badz klasyfikatora grzybow
swiezych 1 suszonych.
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13) Podejmowanie dzialan w ramach urzgedowej kontroli i monitoringu zywnos$ci, w tym
pobieranie probek zywnos$ci, materialdow i1 wyrobow przeznaczonych do kontaktu z
zywnoscig do badan laboratoryjnych.

14) Kontrola przestrzegania przepisow zawartych w rozporzadzeniach Parlamentu
Europejskiego i Rady w zakresie:

- genetycznie zmodyfikowanej zywnosci 1 paszy oraz w zakresie identyfikacji
organizméw genetycznie zmodyfikowanych w zywno$ci oraz znakowania zywnoSci
genetycznie zmodyfikowane;j;

- dotyczacego mozliwosci Sledzenia i1 etykietowania organizmoé6w zmodyfikowanych
genetycznie oraz mozliwosci  §ledzenia zywnosci i produktow paszowych
wyprodukowanych z organizméw zmodyfikowanych genetycznie;

- transgranicznego przemieszczania organizmow genetycznie zmodyfikowanych
przeznaczonych do bezposredniego wykorzystania jako zywnos¢.

15) Kontrola warunkow stosowania o§wiadczen zywieniowych i zdrowotnych w zywnosci.

16) Wspodlpraca z innymi stuzbami urzedowej kontroli zywno$ci w ramach kompetencji i
zawartych porozumien oraz z innymi organami samorzadu.

17) Prowadzenie dziatan doraznych na podstawie wytycznych Gléwnego Inspektora
Sanitarnego oraz Panstwowego Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego.

18) Upowszechnianie wiedzy o zasadach racjonalnego Zzywienia, promocja zdrowia w
dziedzinie higieny zywnosci i zywienia.

19) Opracowanie danych do raportow rocznych ze zintegrowanego wieloletniego planu
kontroli dla Polski-MANCP,

20) Realizowanie zagadnien zwigzanych z misjami Dyrektoriatu SANTE F Komisji
Europejskiej.

21) Wspotudziat w opiniowaniu projektow i1 w odbiorze przejmowanych pod nadzor
obiektow zywnosciowo - zywieniowych oraz uczestnictwo w kontrolach odbiorowych
obiektoéw w zwigzku ze zmiang uzytkownika.

22) Prowadzenie systeméw informacyjnych i baz danych dotyczacych nadzoru nad
bezpieczenstwem zywnos$ci okre§lonych przepisami prawa i wytycznymi jednostek
nadrzednych.

6. Zadania Sekcji Higieny Srodowiska:
1) Sprawowanie biezgcego nadzoru nad:

a) stanem sanitarnym 1 przestrzeganiem wymagan higienicznych 1 zdrowotnych w
obiektach 1 urzadzeniach uzytecznos$ci publiczne;,

b) stanem sanitarno-higienicznym zaktadow leczniczych, w tym przestrzegania procedur
dotyczacych utrzymania czystosci, gospodarki odpadami medycznymi i postgpowaniem
z bielizng medyczna,

¢) stanem sanitarnym miejscowosci, tras 1 obiektow wczasowo — turystycznych,

d) warunkami $wiadczenia ustug w zakladach fryzjerskich, kosmetycznych, odnowy
biologicznej 1 tatuazu,

e) przestrzeganiem wymagan okre§lonych w ustawie z dnia 15 wrze$nia 2017 r. o ochronie
zdrowia przed nastepstwami korzystania z solarium,

f) postgpowaniem z bielizng, gospodarka odpadami komunalnymi i medycznymi,
dekontaminacja, dezynsekcja, deratyzacja w celu ochrony przed zakazeniami i
chorobami zakaZnymi,

g) warunkami sanitarno — higienicznymi w zakladach (domach) pogrzebowych z
uwzglednieniem wlasciwego postepowania ze zwtokami i szczatkami ludzkimi,
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h) stanem urzadzen stuzacych do zaopatrywania ludnosci w wodg¢ do picia i na potrzeby
gospodarcze oraz wydawania zgody na zastosowanie materialdw, wyrobow, preparatow
w instalacjach i urzadzeniach stuzgcych do uzdatniania i przesytania wody.

2) Prowadzenie nadzoru nad plywalniami, kapieliskami 1 miejscami okazjonalnie

wykorzystywanymi do kgpieli oraz jakoscig wody w tych obiektach.

3) Prowadzenie monitoringu jako$ci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi w

szczegbdlnosci poprzez:
a) sporzadzanie harmonogramu i planu pobierania probek wody,
b) pobdr probek do badan fizyko-chemicznych i bakteriologicznych,
¢) wykonywanie badan i pomiarow,
d) kompletowanie dokumentacji urzagdzen wodnych,
e) sporzadzanie ocen, raportow 1 komunikatéw dla organdw rzadowych,
administracyjnych i ludnosci,
f) prowadzenie dokumentacji z zakresu monitoringu,
g) szacowanie ryzyka zdrowotnego oraz dokonywanie prognoz,
h) prowadzenie bazy danych Woda-Excel.

4) Monitoring jako$ci wody cieplej w celu wykrywania bakterii Legionella sp. w obiektach

uzyteczno$ci publicznej oraz zamieszkania zbiorowego.

5) Prowadzenie postgpowania i wydawanie decyzji na transport zwlok na terenie kraju i

wywoz za granic¢ oraz na przeprowadzenia ekshumacji oraz postanowien dotyczacych
sprowadzania zwlok z zagranicy.

6) Wydawanie opinii w sprawach organizacji imprez masowych i nadzoér nad nimi.
7) Opiniowanie regulaminéw utrzymania czystosci 1 porzadku w gminach.
8) Sprawowanie nadzoru nad warunkami higieniczno-sanitarnymi w $rodkach transportu

komunikacji publiczne;.

9) Kontrola spetnienia przez podmiot kontrolowany obowigzkéw, o ktorych mowa w art. 23r

10)

ust. 3 ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. - Prawo energetyczne, a takze moze byc¢
kontrolowane spelnianie przez podmiot kontrolowany obowigzku, o ktorym mowa w art.
23r ust. 4 ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. - Prawo energetyczne.

Podejmowanie dziatan interwencyjnych w przypadku wystepowania ucigzliwosci lub
zagrozen srodowiskowych.

7. Zadania Stanowiska Nadzoru nad Chemikaliami i Srodowiska Pracy:

1)

2)

3)

4)

S)

Nadzor nad stanem higieniczno — sanitarnym zakladow pracy oraz warunkami
zdrowotnymi Srodowiska pracy w celu zapobiegania powstawaniu choréb zawodowych,
zakaznych i innych choréb zwigzanych z warunkami pracy.

Prowadzenie postgpowan 1 dokumentacji w sprawach chorob zawodowych 1
przygotowywanie w tych sprawach projektow decyzji administracyjnych.

Kontrola przestrzegania przez producentow, importerow, osoby wprowadzajgce do
obrotu, stosujace lub eksportujgce substancje chemiczne, ich mieszaniny lub wyroby w
rozumieniu przepiséOw ustawy z dnia 25 lutego 2011 r. o substancjach chemicznych i ich
mieszaninach obowigzkow wynikajacych z tej ustawy oraz z rozporzadzen Wspdlnot
Europejskich w niej wymienionych.

Kontrola przestrzegania przepisow dotyczacych wprowadzania do obrotu produktow
biobojczych 1 substancji czynnych oraz ich stosowania w dzialalnosci zawodowe;.
Kontrola wprowadzania do obrotu detergentéw 1 substancji powierzchniowo czynnych
dla detergentow.
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6) Ocena narazenia zawodowego na substancje, preparaty lub procesy technologiczne o
dziataniu rakotwodrczym lub mutagennym w $rodowisku pracy oraz nadzoér nad stanem
zdrowia pracownikoOw zawodowo narazonych na te czynniki.

7) Nadzér nad wprowadzaniem do obrotu prekursoréw narkotykowych kategorii 2 1 3
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi.

8) Opracowywanie ocen stanu sanitarnego zaktadéw pracy oraz zagadnien problemowych
dotyczacych srodowiska pracy.

9) Wykorzystywanie wynikow laboratoryjnych badan srodowiska pracy w ramach biezacego
nadzoru sanitarnego.

10) Realizacja zagadnien problemowych w dziedzinie profilaktyki choréb zawodowych.

11) Promocja zdrowia w zaktadach pracy.

12) Nadzér nad prowadzeniem badan profilaktycznych pracownikoéw zaktadow pracy.

13) Zapobieganie 1 eliminowanie negatywnego wplywu czynnikow ucigzliwych i
szkodliwych dla zdrowia, w tym: czynnikéw fizycznych, chemicznych oraz
biologicznych.

14) Sporzadzanie opracowan dotyczacych srodowiska pracy.

15) Prowadzenie ewidencji i dokumentacji zaktadow pracy podlegtych nadzorowi.

16) Prowadzenie rejestrow i ewidencji dotyczacych choréb zawodowych.

17) Wspoétudzial w akcji ratowniczej w sytuacjach awaryjnych, potaczonych ze skazeniem
srodowiska w zakresie dotyczacym stopnia i rodzaju narazenia.

18) Wspdlpraca z panstwowag inspekcja pracy, inspekcja weterynaryjna, inspekcja handlowa.

19) Nadzor nad przestrzeganiem 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.

20) Prowadzenie rejestru przypadkéw zatru¢ srodkami zastepczymi lub nowymi substancjami
psychoaktywnymi, w tym zgonow.

21) Kontrola przestrzegania przepisow ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu
narkomanii, dotyczacych prowadzenia przez przedsigbiorcow dzialalno$ci w zakresie
wytwarzania, przetwarzania, przerabiania, przywozu, wywozu, wewnatrzwspolnotowej
dostawy lub wewnatrzwspolnotowego nabycia oraz wprowadzania do obrotu nowej
substancji psychoaktywnej, w tym w postaci mieszaniny lub w wyrobie.

22) Kontrola przestrzegania przepisow okreslajacych wymagania higieniczne 1 zdrowotne w
zakresie produkcji, wprowadzania do obrotu oraz stosowaniem w dziatalnosci
zawodowej produktow kosmetycznych.

23) Pobieranie probek produktow kosmetycznych do badan laboratoryjnych w ramach
urzedowej kontroli produktow kosmetycznych.

24) Podejmowanie dziatan w ramach systemu RAPEX dotyczacych produktow
kosmetycznych.

25) Kontrola przestrzegania przepisow dotyczacych wymagan okreslonych w przepisach o
zawartoS$ci niektorych substancji w dymie papierosowym.

26) Kontrola spelnienia przez podmiot kontrolowany obowiazkow, o ktorych mowa w art. 23r
ust. 3 ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. - Prawo energetyczne, a takze moze by¢
kontrolowane spetnianie przez podmiot kontrolowany obowiazku, o ktérym mowa w art.
23r ust. 4 ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. - Prawo energetyczne.
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8. Zadania Stanowiska ds. Higieny Dzieci i Mlodziezy:

1) Sprawowanie nadzoru biezacego nad warunkami higieniczno — sanitarnymi oraz
zdrowotnymi w szkotach 1 innych placowkach os$wiatowo-wychowawczych,
opiekunczych oraz internatach, osrodkach wypoczynku dla dzieci i mtodziezy.

2) Nadzorowanie higieny proceséw nauczania w tym: natezenie oswietlenia, mikroklimat
pomieszczen do nauki dopasowanie mebli szkolnych i przedszkolnych do wzrostu
dzieci 1 mtodziezy, ocena rozkladu zaje¢ lekcyjnych, obcigzenia uczniéw ci¢zarem
tornistrow szkolnych.

3) Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych substancji i
preparatéw chemicznych znajdujacych si¢ w szkolnych pracowniach chemicznych.

4) Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw dotyczacych wyposazenia
placéwek w odpowiedni sprzet i urzadzenia sportowo-rekreacyjne.

5) Sprawowanie nadzoru w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w warsztatach
szkolnych oraz stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe.

6) Wykonywanie prac problemowych zleconych przez Panstwowego Wojewodzkiego
Inspektora Sanitarnego i Glownego Inspektora Sanitarnego dotyczacych higieny pracy
ucznia i Srodowiska szkolnego.

7) Wspolpraca z organami administracji o$wiatowej, szkolng stuzba zdrowia i innymi
instytucjami i organizacjami zajmujacymi si¢ wychowaniem i ochrong zdrowia dzieci
i mlodziezy.

9. Stanowisko ds. Profilaktyki Zdrowotnej inicjuje, organizuje, prowadzi, koordynuje i
nadzoruje dzialalno$¢ o$wiatowo-zdrowotng w dziedzinie zdrowia publicznego na terenie
powiatu sepolenskiego, w celu uksztaltowania odpowiednich postaw i zachowan zdrowotnych,
poprzez:

1)

2)

4)
S)

6)

Inicjowanie 1 wytyczanie kierunkéw dziatan zmierzajacych do zaznajomienia

spoteczenstwa z czynnikami szkodliwymi dla zdrowia, pobudzanie aktywnoS$ci

spotecznej do dziatan na rzecz wlasnego zdrowia poprzez:

a) okreslanie kierunkéw tematycznych,

b) promowanie, wdrazanie i realizacj¢ programow 1 przedsiewzie¢ prozdrowotnych,

c) badanie poziomu wiedzy 1 zachowan zdrowotnych populacji ludzkich w ich
srodowiskach,

d) okreslanie srodowisk i1 zasiggu ich oddziatywania,

e) ewaluacje efektywnosci realizowanych przedsiewzig¢ zdrowotnych,

f) wypracowywanie metod i form oddziatywania, w tym opracowywanie scenariuszy
imprez, wystaw, itp.

g) promowanie programow prozdrowotnych,

h) monitorowanie przedsiewzi¢¢ prozdrowotnych,

1) poszukiwanie sojusznikow do realizacji zadan,

J) systematyczny rozwoj bazy pomocy metodycznych i informacyjno-edukacyjnych,

Prowadzenie szkolen z zakresu metodyki o§wiaty zdrowotne;.

Utrzymywanie statej wspotpracy z organami administracji samorzadowej, instytucjami

publicznymi, organizacjami spotecznymi i §rodkami masowego przekazu i sektorem

prywatnym na rzecz o§wiaty zdrowotnej i promocji zdrowia.

Udzielanie metodycznego i merytorycznego wsparcia placowkom realizujagcym zadania

z zakresu promocji zdrowia.

Zapewnienie metodycznej pomocy dla komodrek organizacyjnych Powiatowej Stacji w

zakresie realizacji zadan oswiatowych wynikajacych z ustawy o PIS.

Dbanie o wlasciwe wykorzystanie bazy pomocy metodycznych i1 jej tworzenie na

potrzeby zadan w zakresie o§wiaty zdrowotne;.

14



Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej w S¢polnie Kraj.

7)

Oceng dzialalnos$ci oswiaty zdrowotnej prowadzonej przez szkotly, placowki oswiatowo-
wychowawcze, srodki masowego przekazywania, zaktady lecznicze, oraz inne podmioty,
instytucje i organizacje prowadzace dzialalnos¢ w zakresie oswiaty zdrowotne;.

§15

1.Sekcja Ekonomiczna i Administracyjna realizuje obstuge finansowa i administracyjng
Powiatowej Stacji:
1) w zakresie ekonomiczno-finansowym

a)

b)

©)
d)

e)
f)
g)
h)
i)

wstepna kontrola dokumentéw ksiggowych pod wzgledem prawidlowosci opisow
merytorycznych, legalnos$ci operacji oraz zgodnos$ci formalnej i rachunkowej przed
dokonaniem zaptaty;

Kontrola kompletnosci 1 rzetelno$ci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych 1
finansowych;

Racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacj¢ zadan
wynikajacych z planéw dziatalno$ci statutowej;

Planowanie finansowe oraz realizacja planow finansowych w zakresie dochodow,
wydatkoéw, inwestycji i zatrudnienia zgodnie z budzetem jednostki;

Realizacja budzetu zadaniowego pod wzgledem finansowym;

Ewidencjonowanie, rozliczanie i egzekucja dochodéw budzetowych;

Windykacja nalezno$ci budzetowych

Rozliczanie nalezno$ci i zobowigzan pracowniczych

Rozliczanie wynagrodzen oraz innych potracen pracowniczych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami

Prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych
Prowadzenie ewidencji i inwentaryzacji majatku jednostki

Obsluga budzetu Powiatowej Stacji w systemie TREZOR;

Wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie wykonywania budzetu
Powiatowej Stacji.

Wykonywanie zadan z zakresu dzialalnosci finansowe;.

2) w zakresie administracyjnym:

a)
b)

c)
b)

c)

d)
e)

g)

h)

)

organizowanie i prowadzenia zadan administracyjno — gospodarczych, obstuga
kancelaryjna;

obstuga poczty i systemow elektronicznej komunikacji, korespondencji i przesytek
pocztowych;

organizowanie ustug zewnetrznych w zakresie administracyjno-biurowym;
zaopatrywanie Powiatowe] Stacji w media, artykuly biurowe, §rodki czystosci, odziez
ochronng i robocza i sprzety;

prowadzenie ewidencji pieczatek i pieczegci;

pobieranie, wydawanie oraz rozliczanie bloczkow mandatowych;

prowadzenie ewidencji upowaznien i zarzgdzen Powiatowego Inspektora Sanitarnego w
Sepolnie Krajenskim i Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w
Sepdlnie Krajenskim;

prowadzenie spraw zwigzanych z ruchem majatku Powiatowej Stacji,

realizowanie zamoOwien prasy, ksigzek, biuletynéw, norm po akceptacji Dyrektora
Powiatowej Stacji;

zapewnienie sprawno$ci dzialania sprzetu, aparatury i urzadzen technicznych bedacych
na wyposazeniu Powiatowej Stacji;

organizacja ustug zwigzanych z ochrong majatku Powiatowej Stacji oraz ubezpieczeniami
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zabezpieczenie przewozu drogowego osoOb lub rzeczy w ramach prowadzonej
dziatalnosci Powiatowej Stacji;

realizowanie procedur dotyczacych zamowien publicznych zgodnie z ustawg Prawo
zamowien publicznych, w tym udziat w pracach komisji przetargowych oraz
przygotowywanie i opracowywanie dokumentacji

utrzymanie pomieszczen i otoczenia siedziby Powiatowej Stacji w nalezytej czystosci i
porzadku;

organizowanie 1 prowadzenie dzialalnosci administracyjnej stosowanie do potrzeb
komorek dziatalno$ci podstawowej, w tym aktualizacja i weryfikacja instrukcji oraz
innych dokumentéw wewngtrznych;

3) w zakresie spraw pracowniczych:

a)

b)
©)

d)

g)

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, w tym m.in
prowadzenie spraw dotyczacych wynagradzania pracownikow; prowadzenie ewidencji
czasu pracy; ewidencjonowanie urlopdw oraz czasowej niezdolnosci do pracy;
prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym; prowadzenie spraw
zwigzanych z doksztalcaniem zawodowym pracownikow; prowadzenie rejestroOw oraz
wydawanie legitymacji stuzbowych, upowaznien do przeprowadzania kontroli;
wystawianie za§wiadczen o zatrudnieniu;

prowadzenie ubezpieczen pracowniczych (grupowych)

wspotpraca w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy, w szczegélnosci przy
organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikows;

prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

prowadzenie spraw i1 dokumentacji zwigzanych z przechodzeniem pracownikow na
emeryturg lub rentg;

przygotowywanie wnioskow dotyczacych odznaczen oraz zalatwianie spraw
zwigzanych z nagradzaniem i karaniem pracownikow;

wspoétdzialanie z Gtéwnym Ksiegowym w zakresie spraw pracowniczych;

4) w zakresie obstugi informatyczne;j:

a)
b)
©)

d)

e)
f)

g)

wdrazanie technik i systeméw informatycznych w komoérkach organizacyjnych Stacji;
utrzymanie prawidlowego stanu technicznego sprz¢tu komputerowego;

koordynacja dzialalno$ci w zakresie wdrazania i funkcjonowania technik oraz systemow
informatycznych;

administrowanie sieci komputerowej oraz prowadzenie nadzoru nad pracg sieci
informatycznej 1 sprzegtu informatycznego w Stacji;

obstuga strony internetowej oraz Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowej Stacji;
przygotowanie programow 1 opracowywanie systemow majacych na celu usprawnienie
pracy Powiatowej Stacji;

zapewnienie cyberbezpieczenstwa pracy Stacji.

2. Samodzielne Stanowisko Pracy - Glowny Ksiegowy realizuje zdania:
1) Nadzor nad gospodarka finansowa jednostki;
2) Planowanie i wykonywanie budzetu jednostki;
3) Prowadzenie rachunkowosci jednostki;
4) Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
5) Dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym,
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b) kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych
6) Nadzorowanie 1 wykonywanie prac w zakresie ekonomiczno — finansowym.
7) Zapewnienie prawidtowosci, terminowosci i zgodnos$ci sprawozdan finansowych;
8) Wspolpraca z instytucjami sprawujacymi kontrole finansowa;
9) Dokonywanie w ramach kontroli finansowej czynnosci zwigzanych ze sprawowaniem
kontroli wewng¢trznej

3. Samodzielne stanowisko pracy Radcy Prawnego realizuje zadania w zakresie obshlugi
prawnej:

1) Udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa.

2) Informowanie Dyrektora Stacji i kierownikow komorek organizacyjnych o zmianach w
obowigzujagcym stanie prawnym w zakresie dziatania Stacji oraz interpretowanie
przepiséw i prowadzenie szkolen w tym zakresie.

3) Informowanie Dyrektora o uchybieniach w dzialalnosci Powiatowej Stacji w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien.

4) Opiniowanie projektow decyzji, postanowien i1 innych rozstrzygnie¢ w postgpowaniu
administracyjnym oraz nadzér nad prowadzeniem postgpowania administracyjnego i
egzekucyjnego.

5) Opiniowanie regulamindéw obowiazujacy w PSSE;

6) opiniowanie zarzadzen Dyrektora Stacji/PPIS;

7) Opiniowanie umow z zakresu prawa cywilnego, rozwigzywania umow o pracg.

8) Opracowywanie pozwOw, pism procesowych oraz apelacji i innych §rodkow zaskarzenia.

9) Wystepowanie w charakterze pelnomocnika Powiatowej Stacji w postepowaniu
sadowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi.

10) Nadzoér prawny nad egzekucja naleznosci Powiatowej Stacji.

11) Opracowywanie sprawozdan, ocen i analiz w sprawach lezacych w zakresie zadan Radcy
Prawnego w Powiatowej Stacji.

4. Zadania realizowane:
1) przez Specjaliste ds. Systemu Jakosci, polegaja w szczegdlnos$ci na:
a) nadzorowaniu realizacji polityki zarzadzania jakos$cig komorek organizacyjnych
pracujacych w systemie jako$ci w aspekcie wymagan normy PN — EN ISO/IEC 17025
oraz PN — EN ISO/IEC 17020;
b) nadzér nad wdrozeniem i stosowaniem procedur i instrukcji ogoélnych, technicznych
oraz kontrolnych;
c) planowaniu i przygotowaniu przegladow zarzadzania;
d) zarzadzaniu programem audytow;
e) nadzorowaniu pracy auditorow  wewnetrznych, dziatah  korygujacych i
zapobiegawczych
f) zarzadzaniu, aktualizowaniu dokumentow SZJ.
g) planowaniu 1 prowadzeniu szkolen w zakresie systemow jakosci;
h) koordynacja spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza Powiatowej Stacji.

2) w zakresie archiwizacji dokumentow:
a) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi 1 samodzielnymi stanowiskami pracy w
zakresie wlasciwego przygotowywania przekazywanych akt do Archiwum Zaktadowego,
b) prowadzenie archiwum zaktadowego;
c) biezacy nadzér wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, w szczegélno$ci w zakresie
wlasciwego znakowania spraw i prowadzenia akt spraw;
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3)

4)

5)

6)

przyjmowanie, przechowywanie, ewidencjonowanie oraz zabezpieczanie dokumentacji
archiwalne;j;

udostepnianie dokumentacji archiwalnej;

inicjowanie brakowania oraz brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego;

przeprowadzanie szkolen dla pracownikow w zakresie archiwizowania dokumentacji.

w zakresie Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

a)

b)
c)

d)

e)
f)

g)

kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad 1 przepisOw bezpieczenstwa i
higieny pracy w Powiatowej Stacji,

wspotdziatanie ze spoleczng inspekcija pracy oraz organizacjami zwigzkow zawodowych,
udziat w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogoélnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

prowadzenie rejestrow dotyczacych wypadkoéw przy pracy, stwierdzonych chorob
zawodowych 1 podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan
srodowiska pracy,

komisyjne sporzadzanie protokotéw wypadkow przy pracy,

przeprowadzanie wstepnego szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy nowo
zatrudnionych pracownikdw oraz nadzér nad okresowymi szkoleniami z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy,

sporzadzanie oceny ryzyka zawodowego dla poszczegodlnych stanowisk pracy.

w zakresie Obrony Cywilnej i Spraw Obronnych

a)

b)
©)

d)
e)

f)
g)

planowanie zadan formacji OC i ich aktualizacja zgodnie z wytycznymi PWIS w
Bydgoszczy;

utrzymanie funkcjonowania systemu tgcznosci,

udzial w treningach systemu wykrywania skazen oraz w treningach w zakresie nadzoru
nad stanem sanitarno-higienicznym;

prowadzenie gospodarki magazynowej sprzetu obrony cywilnej;

prowadzenie spraw w zakresie organizowania, koordynowania i nadzorowania zadan
obronnych w Powiatowej Stacji;

Prowadzenie obowigzujacych ewidencji 1 sprawozdawczosci z zakresu obrony cywilnej.
Szkolenie pracownikow w zakresie zagadnien OC 1 sytuacji kryzysowych.

w zakresie Ochrony Informacji Niejawnych:

a)
b)

c)

wspotpraca z petnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych PWIS w Bydgoszczy;
realizacja zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji wynikajacych z przepisow
ustawy o ODO;

szkolenie pracownikdéw w zakresie ochrony danych osobowych.

do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczegolnosci:

a)

b)

informowanie administratora oraz pracownikow, ktérzy przetwarzaja dane osobowe, o
obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepisow Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych, 1 doradzanie im w tej sprawie;

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

szkolenie pracownikow przetwarzajacych dane osobowe;

przeprowadzanie systematycznych audytow;
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e) konsultacje w zakresie opracowywanej dokumentacji i procedur z zakresu ochrony
danych, rekomendowanie ich wdrazania i aktualizacji,

f) wspotdziatanie z administratorem danych w zakresie wdrozenia odpowiednich i
skutecznych srodkéw technicznych jak rowniez organizacyjnych majacych zabezpieczy¢
dane osobowe;

g) konsultowanie identyfikacji ryzyka zwigzanego z przetwarzaniem danych, jego ocena
oraz podejmowanie dziatan minimalizujacych ryzyko;

h) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb fizycznych sktadajacych wnioski i
zadania dotyczace przetwarzania ich danych osobowych i wykonywania ich praw;

1) wspodlpraca z organami ochrony danych i peknienie funkcji punktu kontaktowego dla
organéw nadzorczych ochrony danych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem.

§16
1. Zakres indywidualnych obowigzkow i czynnosci kierownikow komorek organizacyjnych oraz
pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska ustala Dyrektor.

2. Zakres indywidualnych obowigzkéw i czynnos$ci pozostatych pracownikow okreslaja ich
bezposredni przetozeni, zatwierdza Dyrektor.

§17
Integralng czg¢$¢ niniejszego Regulaminu stanowi zatacznik Nr 1 — Schemat organizacyjny PSSE
w Sepolnie Kraj.

§18

Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie i na zasadach okre$lonych dla jego ustalenia.
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