Zalacznik do zarzadzenia Nr
5o

Dyrektora PSSE w Sieradzu

z dnia ASTP.Q,?).’JQC'% m ko 2020v-

£6dz, dnia 18at ol punle 2020 1.

Regulamin Organizacyjny
Powiatowej Stacji
Sanitarno — Epidemiologicznej
w Sieradzu

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1.1. Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Sieradzu, zwana dalej ,,Powiatowa
Stacja” dziala w szczegdlnosci na podstawie:
1) ustawy z dnia 14 marca 1985r o Panstwowej Inspekeji Sanitarnej (Dz.U. z 2019r. poz.59, z
pézn. zm.);
2) wustawy z dnia 15 kwietnia 2011r. o dzialalnosci leczniczej (Dz.U. z 2020r. poz.295
Z poZn. zm.);
3) wustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych (Dz.U. z 2019r. poz. 869,
Z pozZn. zm.);
4)Statutu Powiatowej Stacji;
5)niniejszego Regulaminu Organizacyjnego Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Sieradzu.
2. Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Sieradzu, wykonuje zadania za
pomocg zakladu leczniczego w rozumieniu art. 2 ust. 1 pkt. 14 ustawy o dzialalnosci
leczniczej, pod nazwa ,,Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna™.

Rozdzial 2
Cele i zadania Powiatowej Stacji

§2.1. Podstawowym celem Powiatowej Stacji jest sprawowanie zapobiegawczegoi
biezacego nadzoru sanitarnego oraz prowadzenie dziatalnosci  zapobiegawczeji
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przeciwepidemiczne] w  zakresie chorob zakaznych 1 innych  chorob

powodowanychwarunkami $rodowiska, a takze prowadzenie dziatalnosci w zakresie

profilaktyki chorob i promocji zdrowia.

2. Powiatowa Stacja zapewnia realizacje zadan Panstwowego Powiatowego Inspektora
Sanitarnego  w  Sieradzu, zwanego dalej ,Powiatowym  Inspektorem”, w
szczegdlnoscipoprzez:

1) wykonywanie czynno$ci kontrolnych;

2) wykonywanie badan i analiz laboratoryjnych;

3) opracowywanie ocen i analiz $srodowiskowych warunkujacych zdrowie ludnosci;

4) dziatalnos¢ przeciwepidemicznag;

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

6) prowadzenie postepowania administracyjnego i postepowania egzekucyjnego;

7) przygotowywanie wnioskow o ukaranie w sprawach o wykroczenia;

8) przygotowywanie spraw zwiazanych z wszcezynaniem i prowadzeniem dochodzenia oraz
wnoszenie 1 popieranie oskarzenia w postgpowaniu uproszczonym wedhug odrgbnych
przepisdw;

9) inicjowanie, organizowanie, prowadzenie, koordynowanie i nadzorowanie dzialalnosci
w zakresie profilaktyki chordb i promocji zdrowia;

10) nadzorowanie oraz egzekwowanie higienicznych warunkéw pracy w zakltadach pracy;

11) prowadzenie postepowania w sprawach stwierdzenia choroby zawodowej;

12) prowadzenie spraw w zakresie zapobiegawczego nadzoru sanitarnego;

13) prowadzenie nadzoru nad higiena $rodowiska zakladéw nauczania i wychowania oraz
placéwkami wypoczynku i rekreacji dzieci 1 mtodziezy;

14) sprawowanie nadzoru nad warunkami higieny s$rodowiska obiektéw uzytecznosci
publicznej oraz miejsc zbiorowego wypoczynku 1 rekreacji;

15) sprawowanie nadzoru nad warunkami zdrowotnymi zywnosci, zywienia oraz materiatami
i wyrobami przeznaczonymi do kontaktu z zywnoscia oraz kosmetykami;

16) prowadzenie spraw zwigzanych ze statystyka publiczng;

17) opracowywanie projektow plandéw pracy oraz sprawozdan z dzialalnosci Powiatowej
Stacji;

18) prowadzenie spraw pracowniczych, ekonomiczno-administracyjnych, finansowych
Powiatowej Stacji;

19) wykonywanie innych zadan Powiatowej Inspekcji Sanitarnej wynikajgcych z ustawi
przepisow wykonawczych.

Rozdzial 3
Kierownictwo Powiatowej Stacji i zasady kierowania komérkami organizacyjnymi
§3.1. Dziatalnoscig Powiatowe] Stacji kieruje Powiatowy Inspektor, bedacy Dyrektorem
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Sieradzu zwany dalej ,,Dyrektorem

Powiatowej Stacji”, przy pomocy glownego ksiggowego, kierownikow komorek
organizacyjnych oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy.
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2. W czasie nieobecnosci Powiatowego Inspektora, Dyrektora Powiatowe] Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Sieradzu jego obowigzki pelni inna osoba pisemnie
upowazniona przez Powiatowego Inspektora. :

3. Kierownik komorki organizacyjnej oraz pracownik na samodzielnym stanowisku pracy
odpowiadajg za prawidlowa organizacje i1 realizacj¢ zadan wynikajacych z ich zakresu
dziatania.

4. W czasie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej lub pracownika na
samodzielnym stanowisku pracy zastepstwo pelni osoba wyznaczona przez Dyrektora
Powiatowej Stacji.

5.Komorkami organizacyjnymi, o ktéorych mowa w § 7 ust.1-4 kierujg kierownicy.

6.Komorki organizacyjne, o ktorych mowa w § 7 ust.5-18 sa samodzielnymi stanowiskami

pracy.
Rozdzial 4
Struktura organizacyjna Powiatowej Stacji

§4.1. W sktad Powiatowej Stacji wchodzg komorki organizacyjne, ktore przy znakowaniu
spraw 1 pism uzywajg nastepujacych symboli:

1)Oddziat Epidemiologii OE;
2)Oddziat BezpieczenstwaZywnosci, Zywienia i Produktéw Kosmetycznych OHZ;
3)Oddzial Higieny Komunalnej OHK;
4)Oddziat Laboratoryjny Badan Epidemiologicznych OL;
5)Sekcja ds. Higieny Pracy HE:
6)Sekcja Ekonomiczno — Finansowa EF;
7) Sekcja Administracyjno-Gospodarcza AG;
8) Stanowisko Pracy Glownego Ksiegowego GK;
9) Stanowisko Pracy Glownego Specjalisty ds. Systemu Jakosci GSJ;
10)Stanowisko Pracy Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego ZNS;
11)Stanowisko Pracy ds. Higieny Dzieci i Mlodziezy HDM;
12)Stanowisko Pracy ds. Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia 0S;
13) Stanowisko Pracy Inspektora Danych Osobowych IDO
14)Stanowisko Pracy Radcy Prawnego RP;
15)Stanowisko Pracy ds. Spraw Kadrowych KA;
16)Stanowisko Pracy ds. Informatycznych IN;
17)Stanowisko Pracy ds. Obshugi Sekretariatu SEK.
18) Stanowisko Pracy Statystyka Medycznego SM

2. Zasady podporzagdkowania komorek organizacyjnych odzwierciedla schemat
organizacyjny stanowiacy zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowe] Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Sieradzu.

Rozdzial 5

Rodzaj dzialalnosci leczniczej oraz zakres i przebieg udzielania §wiadczen zdrowotnych
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§5.1. Powiatowa Stacja prowadzi dziatalno$¢ lecznicza polegajacg na udzielaniu
ambulatoryjnych $wiadczen zdrowotnych, prowadzeniu dzialalnosci w zakresie profilaktyki
chorob i promocji zdrowia.

2. Swiadczenia zdrowotne udzielane sa w szczegdlnosci poprzez wykonywanie badan
diagnostycznych wydalin ludzkich w kierunku choréb zakaznych bakteryjnych, pobranych w
ramach sprawowanego nadzoru 1 dostarczonych przez pracownikow okreslonych
powiatowych stacji sanitarno-epidemiologicznych oraz przez jednostke zlecajgcg badanie lub
indywidualnego klienta.

3. Zadania podejmowane w zakresie profilaktyki choréb i promocji zdrowia realizowane sg
we wspdlpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarzgdowymi,
innymi instytucjami oraz inspekcjami.

4.0Oplaty za udostgpnianie dokumentacji medyczne] w formie wyciggdéw, odpisow lub
kopii pobiera sie w wysokosci ustalonej w sposob okreslony przez ustawe z dnia 6 listopada
2008r o prawach pacjenta 1 rzeczniku Praw Pacjenta (Dz.U.z 2020r., poz.849z pozn. zm.).

S.Informacje o wysokosci optat za udzielone $wiadczenia zdrowotne inne niz finansowane
ze $rodkow publicznych oraz za udostepnienie dokumentacji medycznej podaje sie w sposdb

ZWYCZajOWO PIZyjety.

Rozdzial 6

Zadania wspolne komorek organizacyjnych

§6. Do wspdlnych zadan komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1)dziatalno$¢ przeciwepidemiczna;

2)dziatalnos$¢ na rzecz profilaktyki chorob i promocji zdrowia;

3)prowadzenie postgpowania administracyjnego i egzekucyjnego;

4)organizowanie szkolen merytorycznych, w tym zagadnien dotyczacych zarzgdzania;

S)wykonywanie niezbednych opracowan merytorycznych i czynnosci organizacyjnych
majgcych na celu przygotowanie do dzialania w stanie zagrozenia panstwa;

6)przygotowywanie planéw pracy., sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o
realizacji zadan;

7T)przekazywanie akt do skladnicy akt;

8)wspoldziatanie z Glownym Ksiggowym przy wykonywaniu budzetu Powiatowej Stacji;

9)wspdldzialanie =z komorkami organizacyjnymi w celu zapewnienia sprawnosci
funkcjonowania Powiatowej Stacji pod wzgledem merytorycznym i administracyjnym;

10)wspotdzialanie w szczegdlnosci z organami administracji rzadowej 1 samorzgdowej,
instytucjami oraz organizacjami pozarzadowymi na zasadach okreslonych w przepisach
odrebnych.

Rozdzial 7

Organizacja i zadania poszczegdlnych komérek organizacyjnych
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§ 7. W sklad Powiatowej Stacji wchodza komoérki organizacyjne i stanowiska pracy
okreslone w § 8 ust. 1 Statutu Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Sieradzu.

§8.1. Do zadan Oddzialu Epidemiologii nalezy w szczeg6lnosci:

1)nadzorowanie zagadnien zwigzanych =z zapobieganiem 1 zwalczaniem chordb
zakaznych,inwazyjnych, zatru¢ oraz choréb niezakaznych mogacych szerzyé sig
epidemicznie;

2)nadzor nad zglaszalno$cig chordb zakaznych i zakazen;

3)nadzorowanie zagadnien zwiazanych z zapobieganiem zakazeniom szpitalnym i szerzeniu
si¢ czynnikow alarmowych;

4)przeprowadzanie  dochodzen  epidemiologicznych oraz  opracowywanie  ognisk
epidemicznych w przypadku rozpoznania, zgloszenia zakazenia, zachorowania na chorobe
zakazng lub zgonu z powodu tych choréb lub uzyskania dodatniego wyniku badan w
kierunku biologicznych czynnikéw chorobotwoérczych;

S)przeprowadzanie czynnosci przeciwepidemicznych majgcych charakter konsultacji przy
opracowywaniu ognisk zakazen szpitalnych;

6)monitorowanie realizacji obowigzujacego Programu Szczepien Ochronnych i dystrybucji
preparatow szczepionkowych oraz prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci z zakresu
szczepien ochronnych;

7)prowadzenie magazynu szczepionek;

8)prowadzenie dzialan profilaktycznych i1 przeciwepidemicznych;

9)sporzadzanie analiz 1 ocen epidemiologicznych oraz stanu sanitarnego miasta Sieradza
1 powiatu sieradzkiego;

10)sporzadzanie raportdw i meldunkéw o zakazeniach, zachorowaniach na choroby zakazne
1 zatrucia oraz prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci w tym zakresie;

11)udziat w sytuacjach kryzysowych zwigzanych z wystgpieniem masowych zachorowan na
choroby zakaZne, choréb szczegélnie niebezpiecznych i wysoce zakaznych oraz ataku
bioterrorystycznego;

12)nadzor nad podmiotami leczniczymi w zakresie oceny przygotowania i realizacji procedur
sanitarno-epidemiologicznych majacych na celu zapobiegania szerzenia sie zakazen;

13)wspolpraca z innymi inspekcjami, organami, urzedami w zakresie profilaktyki i
zwalczaniu zakazen i chordb zakaznych. ‘

2. Do zadan Oddzialu Bezpieczefistwa Zywno$ci, Zywienia i Produktéw

Kosmetycznychnalezyw szczegdlnosci:

l)realizacja zadan z zakresu bezpieczenstwa zywnosci i zywienia, w tym nadzor nad
warunkami produkeji i obrotu oraz bezpieczenstwem zdrowotnym srodkow spozywcezych,

materialéw 1 wyrobow do kontaktu z zywnoscig oraz kosmetykow;

2)ocena bezpieczenstwa zywnosci produkcji krajowej, pochodzenia unijnego oraz z
importu,w tym pobor probek, interpretacja wynikow i wydawanie orzeczen;

3)sprawdzanie realizacji zasad dobrej praktyki higienicznej(GHP), dobrej praktyki
produkcyjnej(GMP) oraz systemu analizy zagrozen 1 krytycznych punktéw
kontrolitHACCP) w obiektach produkeji i obrotu zywnoscia;
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4)udzial w prowadzeniu dochodzen epidemiologicznych w przypadkach wystgpienia ognisk
zatru¢ pokarmowych;

5)prowadzenie urzedowych kontroli w zakladach produkeji i obrotu Zzywnosci, zywienia,
materialdow 1 wyrobow do kontaktu z zywnoscia oraz kosmetykow;

6)przygotowywanie informacji o stanie sanitarnym zakladow zywno$ciowo-zywieniowych
dla organdéw administracji rzagdowej i samorzgdowej;

7)sprawowanie nadzoru zapobiegawczego, w tym udzial w odbiorach zakladéwzywnosciowo-
zywieniowych oraz produkujgcych lub wprowadzajacych do obrotu materialy i wyroby
przeznaczone do kontaktu z zywnoscia;

8)nadzor nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych kosmetykow w zakresie warunkow
produkcji, znakowania oraz posiadanej dokumentac;ji;

9)wydawanie $wiadectw spelnienia wymagan zdrowotnych przez srodki spozywcze,
materialy lub wyroby przeznaczone do kontaktu z zywnoscia przekraczajgce granice;

10)wystawianie $wiadectw o przydatnosci do produkcji substancji pomagajacych
W przetwarzaniu,

11)prowadzenie oceny jakosci zywienia roznych grup ludnosci w zakladach zywienia
zbiorowego i sporzgdzanie informacji z tego zakresu dla organéw administracji rzagdowe;j
1 samorzgdowej;

12)pobér prébek srodkoéw spozywezych, materialow 1 wyrobdéw do kontaktu z zywnoscig oraz
kosmetykéw do badan w ramach monitoringu i urzedowej kontroli Zzywnoscei;

13)podejmowanie dzialan w ramach Systemu Wczesnego Ostrzegania o Niebezpieczne]
Zywnosci i Paszach (RASFF) oraz Wspdlnotowego Systemu Szybkiego Powiadamiania
o Produktach Niebezpiecznych (RAPEX) w odniesieniu do kosmetykow;

14)przechowywanie 1 transport prob wymienionych w pkt. 12 do laboratorium
zintegrowanego;

15)wspoipraca z innymi inspekcjami, organami 1 instytucjami w sprawach biezacego
nadzorusanitarnego;

16)prowadzenie i aktualizacja elektronicznej bazy danych dotyczacej zaktadow
zywno$ciowo-zywieniowych.

3. Do zadan Oddzialu Higieny Komunalnej nalezy w szczego6lnosci:
1)kontrola przestrzegania przepiséw dotyczgcych utrzymania nalezytego stanu higienicznego
obiektoéw 1 urzagdzen uzytecznosci publicznej, zaktadow, instytucji, sSrodkéw komunikacji
publiczne] oraz nieruchomosci ze szczegdlnym uwzglgdnieniem:

a)podmiotoéw wykonujgcych dziatalnosc lecznicza,

b)obiektéw i srodkéw transportu publicznego,

c)obiektow moggcych negatywnie wpltywac na zdrowie i zycie ludzi,

d)miejsc turystyczno-wypoczynkowych,

c)obiektéw ustugowych;
2)nadzoér sanitarny nad urzgdzeniami stuzacymi do zaopatrzenia w wode przeznaczong
do spozycia przez ludzi wraz z poborem probek wody wedtug obowigzujace] procedury
poborowej;
3)prowadzenie monitoringu jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi;
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4)ywydawanie ocen higienicznych dotyczacych materialow Iub wyrobow uzywanych
do uzdatniania i dystrybucji wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi;

5)nadzoér nad basenami, kapieliskami 1 miejscami wykorzystywanymi do kapieli oraz jakoscig
wody w tych obiektach;

6)opracowywanie informacji 1 ocen dotyczacych jakosci wody przeznaczonej do spozycia
przez ludzi oraz jakosci wody w kapieliskach, miejscach wykorzystywanych do kapieli
oraz w basenach;

7)zatwierdzanie systemu jakosci badan laboratoriow zewnetrznych, badajacych prébki wody
przeznaczonej do spozycia przez ludzi, na podstawie oceny dokumentacji 1 wynikéw
kontroli;

8)nadzor nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych postgpowania ze zwlokami, w tym
prowadzenie postgpowania w sprawie zezwolen na ekshumacje oraz przewdz zwlok i
szczatkow.

4.Do zadan Oddzialu Laboratoryjnego Badan Epidemiologicznych nalezyw

szczegolnosci:

l)wykonywanie badan w ramach nadzoru epidemiologicznego wynikajacych z ustawy
0 zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen 1 choréb zakaznych u ludzi;

2)ocenianie skutecznosci procesow sterylizacii przy zastosowaniu testow biologicznych;

3)sporzadzanie podioz bakteriologicznych i roztworow;

4)udzial w badaniach bieglosci lub poréwnaniach migdzylaboratoryjnych organizowanych
przez krajowe instytucje oraz organizacje mi¢dzynarodowe;

S)realizowanie i doskonalenie polityki jakosci zatwierdzonej w ksiedze jakosci;

6)sprawowanie nadzoru nad wyposazeniem pomiarowym i badawczym;

Tywykonywanie badan laboratoryjnych za pomocg aparatury i wykorzystywanych
metodbadawczych w ramach ustug zleconych.

5.Do zadan Sekeji ds.Higieny Pracy nalezy w szczegdlnosci:

1)prowadzenie postepowania wyjasniajacego oraz dokumentacji w zakresie chorob
zawodowych;

2)nadzér nad zakladami pracy w zakresie warunkoéw zdrowotnych srodowiska pracy,
a w szczegolnosci zapobieganie powstawaniu choréb zawodowych 1 innych zwigzanych z
warunkami pracy;

3)nadzdr nad przedsigbiorcami w zakresie wprowadzania do obrotu i stosowania:
a)substancji chemicznych i ich mieszanin,
b)produktéow biobdjczych,
c)prekursoréw narkotykow kategorii 2 1 3,albo nowych substancji psychoaktywnych,
d)srodkéw ochrony roslin,
e)substancji powierzchniowo czynnych i detergentow;

4) nadzdr nad przedsigbiorcami w zakresie:
a)wystepowania substancji, preparatow, czynnikéw lub proceséw technologicznych o

dziataniu rakotworczym lub mutagennym w srodowisku pracy,

b)wystepowania szkodliwych czynnikéw biologicznych w §rodowisku pracy,
c)stosowania lekow cytostatycznych w podmiotach wykonujacych dziatalno$é lecznicza,
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d)usuwania 1 zabezpieczania wyrobow zawierajacych azbest,
e)bezpieczenstwa 1 higieny pracy w obiektach prowadzgcych prace z organizmami
genetycznie zmodyfikowanymi w ramach zamknig¢tego uzycia GMO,

fklasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin chemicznych (CLP);

S)nadzoér nad zagadnieniami zwigzanymi z rejestracja, oceng i udzielaniem zezwolen dla
substancji chemicznych(REACH);

6)prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w ramach Wspolnotowego Systemu Szybkiego
Powiadamiania o Produktach Niebezpiecznych (RAPEX) w odniesieniu do produktow
chemicznych;

7T)wspolpraca z przedsigcbiorcami w ramach wdrazania przepiséw dotyczacych klasyfikacji,
oznakowania oraz pakowania substancji i mieszanin chemicznych(CLP).

8)prowadzenie postepowania w przypadku stwierdzenia wytwarzania, lub wprowadzania do
obrotu $rodka zastgpczego lub produktu,co do ktérego zachodzi podejrzenie, Zze jest on
srodkiem zastgpczymy;

9)kontrola przestrzegania przepisow ustawy z dnia 29 lipca 2005r o przeciwdzialaniu
narkomanii(Dz.U.z 2018r. poz. 1030 z pdézn. zm.),dotyczacych prowadzenia przez
przedsiebiorcow dziatalnosci w zakresie wytwarzania,przetwarzania, przerabiania,
przywozu, wywozu, wewngtrzwspoinotowej dostawy lub wewnatrzwspdlnotowego
nabycia oraz wprowadzania do obrotu nowej substancji psychoaktywnej,w tym w postaci
mieszaniny lub w wyrobie.

6.Do zadan Sekeji Ekonomiczno — Finansowej nalezy w szczegdlnoscei:

1)prowadzenie ksiegowosci syntetycznej 1 analitycznej] w Powiatowe] Stacji zgodnie z ustawa
o rachunkowosci;

2)prowadzenie kasy;

3)wstepna kontrola dokumentéw ksiggowych pod wzgledem prawidlowosci opisow
merytorycznych, legalnosci operacji i zgodnosci rachunkowej przed dokonaniem zaplaty;

4)ewidencja 1 rozliczanie dochodéw budzetowych;

5)terminowe wysylanie upomnien w ramach windykacji naleznosci;

6)wystawianie tytutow wykonawczych;

7)sporzadzanie sprawozdan finansowych;

8)rozliczanie mandatoéw karnych;

9)przygotowywanie 1 dokonywanie wyplat wynagrodzen za prace 1 innych naleznosci
pienigznych pracownikow;

10)wystawianie rachunkow za badania i inne czynnosci wykonywane w ramach umow,
za badania 1 inne czynnosci wykonywane z tytutu nadzoru;

11)sporzadzanie deklaracji podatkowych i dokumentdéw rozliczeniowych z ZUS;

12)opracowywanie 1 aktualizacja planéw finansowych i1 analiz gospodarki finansowej
Powiatowej Stacji w ujeciu tradycyjnym i zadaniowym;

13)wystawianie zaswiadczen pracownikom;

14)wspodipraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie wykonywania budzetu Powiatowej
Stacji.

7.Do zadan Sekeji Administracyjno-Gospodarczej nalezy w szczegdlnosci:
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1)prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow ubezpieczenia majatku stalego
1 ruchomego oraz odpowiedzialnosei cywilnej;

2)zaopatrywanie pracownikow w niezbedny sprzet 1 materiaty;

3)prowadzenie kart naleznosci w zakresie wyposazenia pracownikow w narzedzia, odziez
ochronna i robocza;

4)nadzor i koordynacja nad dyspozycja samochodow stuzbowych w tym prowadzenie
rozliczen godzin pracy samochodow i ilosci przejechanych kilometrow;

5)przeprowadzanie okresowych przegladow stanu nieruchomosci, instalacji i urzadzen w celu
zapewnienia niezbednych napraw, remontéw biezacych i kapitalnych oraz konserwacji
sprzgtu laboratoryjnego;

6)nadzor nad prawidlowym wykonywaniem robo6t i ustug w Powiatowej Stacji oraz nad
prawidlowym odbiorem zamowionych materialow;

7)sporzadzanie projektow plandw zaopatrzenia Powiatowej Stacji w $rodki techniczne, sprzet
i aparature, materialy i odczynniki do badan laboratoryjnych;

8)nadzor nad utrzymaniem pomieszczen Powiatowe] Stacji 1 otoczenia w nalezytej czystosci
1 porzadku;

9realizowanie i stosowanie procedur dotyczacych zamoéwien publicznych zgodnie z ustawg
Prawo Zamowien Publicznych;

10)nadz6r nad pracg sprzataczek 1 palaczy;

11)zapewnienie sprawnosci sieci telefonicznej;

12)prowadzenie gospodarki odpadami niebezpiecznymi, a w szczegoélnosci odpadami
medycznymi powstatymi w laboratorium;

13)prowadzenie sktadnicy akt 1 nadzor nad prowadzeniem archiwizacji dokumentow.

8.Do zadan osoby zatrudnionej na Stanowisku Pracy Gléwnego Ksiegowego nalezy w

szczegolnosci:

1)organizacyjny i merytoryczny nadzor oraz kontrola nad prowadzeniem rachunkowosci
Powiatowe] Stacji;

2)wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
prowadzenia gospodarki finansowe]j jednostek sektora finanséw publicznych w sposéb
zapewniajgcy ich wykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem;

3)organizacyjny i merytoryczny nadzér i kontrola nad pobieraniem, odprowadzaniem
i poddawaniem windykacji dochodéw budzetowych zgodnie z trybem okreslonym w
przepisach dotyczacych zasad gospodarki finansowej jednostek sektora finansow
publicznych;

4)sporzadzanie dokumentacji opisujacej zasady rachunkowosci Powiatowej Stacji;

5)nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan finansowych Powiatowej Stacji;

6)przeprowadzanie analizy wykonywania srodkéw budzetowych;

7)dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

8)wspotopracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
Powiatowej Stacji dotyczgcych spraw finansowych;
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9)ywspdtopracowywanie 1 zatwierdzanie wraz z Dyrektorem Powiatowe] Stacji planow
finansowych dotyczgcych wydatkéw, dochodéw budzetowych w ujeciu tradycyjnym
i zadaniowym; .

10)wspotopracowywanie planéw zamowien publicznych, planéw inwestycyjnych, zakupow
oraz dokumentow rozliczeniowych.

9.Do zadan osoby zatrudnionej na Stanowisku Pracy Gléwnego Specjalisty ds. Systemu

JakoSci nalezy w szczegolnosci:

1)wdrozenie, utrzymanie i doskonalenie systemu zarzadzania;

2)planowanie i przeprowadzanie audytow wewnetrznych;

3)opracowywanie, aktualizacja oraz prowadzenie dokumentacji systemu zarzgdzania;

4)nadzor i koordynowanie wdrazania procedur i instrukcji ogdlnych, oraz kontrolnych
systemu zarzgdzania w komorkach organizacyjnych Powiatowej Stacji;

S)nadzér nad wdrozeniem 1 realizacja polityki jakosci;

6)realizowanie zadan Kierownika do spraw jakosci w Oddziale Laboratoryjnym zgodnie z
wymogami odrebnej normy;

T)planowanie 1  przygotowywanie  przegladow  zarzgdzania  zlecanych  przez
DyrektoraPowiatowej Stacji;

8)sporzadzanie i przechowywanie zapisow dotyczacych przegladow zarzadzania,

9podejmowanie dziatan korygujacych;

10)aktualizacja i dostosowywanie sytemu zarzgdzania do zmian: przepisOw prawnych,
kryteriow akredytacji, organizacyjnych i osobowych w zakresie metod 1 procedur
kontrolnych oraz spowodowanymi innymi przyczynami;

11)planowanie i organizowanie szkolen pracownikow z zakresu systemu zarzadzania
i prowadzenie dokumentacji szkolen.

10.Do zadan osoby zatrudnionej naStanowisku Pracy ds. Zapobiegawczego Nadzoru

Sanitarnego nalezy w szczego6lnosct:

1)uzgadnianie, w ramach strategicznej oceny oddziatywania na $rodowisko, projektow
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

2)dokonywanie uzgodnien przed wydaniem decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach
oraz wydawanie opinii, co do potrzeby przeprowadzenia oceny oddzialywania
przedsiewziecia na srodowisko i o zakresie raportu o oddziatywaniu przedsiewziecia na
srodowisko dla inwestycji mogacych oddziatywac¢ lub oddzialujgcych na srodowisko;

3)wydawanie opinii w postepowaniach o wydanie decyzji o warunkach zabudowy
1 zagospodarowania terenu;

4)kontrola obiektow w trakcie ich realizacji w zakresie zgodnosci w wymogami
higienicznymii zdrowotnymi;

5)zajmowanie stanowiska w sprawie dopuszczenia do uzytkowania obiektow budowlanych;

6)uzgadnianie dokumentacji projektowej budowy, rozbudowy i1 modernizacji obiektow
budowlanych oraz dla zmiany ich sposobu uzytkowania, pod wzgledem wymagan
higienicznych i zdrowotnych;

7)wydawanie opinii co do zgodnosci z warunkami sanitarnymi okreslonymi przepisami
UniiEuropejskiej przedsiewzie¢ i realizowanych inwestycji, ktdrych realizacja jest

Strona 10 z 14



wymagana przez Agencje Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa ze $rodkéw
pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej;

8)wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji sprawujgcymi nadzor
biezacyzarowno przy opiniowaniu lokalizacji inwestycji, dokumentacji projektowej jak i
przy odbiorze obiektu.

11. Do zadan osoby zatrudnionej na Stanowisku Pracy ds. Higieny Dzieci i Mlodziezy

nalezy w szczegolnoscei:

1)nadz6r nad przestrzeganiem warunkoéw sanitarno-higienicznych w szkolach i innych
placowkach oswiatowo- wychowawczych, w szkolach wyzszych oraz w placowkach
wypoczynku dzieci i mtodziezy;

2)dokonywanie oceny higieny procesu nauczania poprzez: oceny dziennych i tygodniowych
zajec lekcyjnych, przeprowadzanie pomiaréw mebli szkolnych i przedszkolnych;

3)nadz6r nad substancjami 1 preparatami chemicznymi w szkolnych pracowniach
chemicznych;

4)prowadzenie ewidencji placéwek nauczania 1 wychowania podlegajagcych nadzorowi
sanitarnemu.

12.Do zadan osoby zatrudnionej na Stanowisku Pracy ds. Spraw Oswiaty Zdrowotnej i

Promocji Zdrowia nalezy w szczegolnosci:

1)inicjowanie, organizowanie, prowadzenie ,koordynowanie i nadzorowanie dzialalnosci
w zakresie profilaktyki chordb i promocji zdrowia;

2)pobudzanie aktywnosci prozdrowotnej jednostki 1 spoleczenstwa na rzecz zdrowia,
propagowanie zasad zdrowego stylu zycia;

3)wdrazanie, monitoring i ocena realizowanych dziatan z zakresu profilaktyki chorob i
promocji zdrowia;

4)organizowanie i  prowadzenie  szkolen 1  narad, udzielanie = wsparcia
organizacyjnego,metodycznego i merytorycznego dla potrzeb realizowanych programéw,
przeprowadzanych akcji 1 innych dzialan prozdrowotnych;

5)opracowywanie i wydawanie materialéw do realizowanych dzialan prozdrowotnych oraz
dystrybucja materiatow;

6)wspolpraca z instytucjami, organizacjami pozarzgdowymi, mediami oraz innymi partnerami
w ramach podejmowanych dziatan prozdrowotnych realizowanych na terenie miasta
Sieradza i powiatu sieradzkiego.

13.Do zadan osoby zatrudnionej na Stanowisku Pracy Inspektora Danych Osobowych
nalezy w szczegdlnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktdrzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego
rozporzadzenia oraz innych przepisow Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub
panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, wtym podzial obowigzkow,
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dzialania zwigkszajace Swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35;

4) wspolpraca z organem nadzorczym;

5) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

14.Do zadan na Stanowisku Pracy Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

l)udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;

2)opiniowanie decyzji wydawanych przez Powiatowego Inspektora pod wzgledem zgodnosci
Z prawem;

3)informowanie komorek organizacyjnych o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym
w zakresie dzialania Powiatowej Stacji;

4)opiniowanie projektoéw umow zawieranych przez Powiatowg Stacje;

5)nadzér nad egzekucja naleznosci Powiatowe] Stacji;

6)sporzadzanie wnioskow o ukaranie i 0 wszczecie postepowania egzekucyjnego;

7)zapewnienie zastepstwa prawnego Powiatowego Inspektora i Powiatowej Stacji
w postepowaniach sgdowych, administracyjnych oraz przed innymi organami;

8)opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktow normatywnych i innych aktow
prawnych;

10)instruktaz 1 nadzor w zakresie postepowania mandatowego prowadzonego przez
pracownikow.

15.Do zadan osoby =zatrudnionej na Stanowisku Pracy ds. Kadrowych nalezy

w szczegOlnosci:

1)prowadzenie spraw pracowniczych;

2)prowadzenie ewidencji pracownikéw, akt osobowych, dokumentacji zwiazane] ze
stosunkiem pracy, rejestru wydawanych legitymacji stuzbowych, pozwolen na
wykonywanie dodatkowych zaje¢ zarobkowych oraz kompletowanie wnioskow
emerytalnych i rentowych;

3)kontrola regulaminu pracy Powiatowe) Stacji;

4) analiza stanu zatrudnienia;

S)prowadzenie rejestru upowaznien do nakladania mandatéw karnych;

6)prowadzenie rejestru upowaznien do czynnosci kontrolnych i wydawania decyzji;

T)przygotowanie materialow dotyczacych regulacji ptac, awansowania pracownikow, nabycia
uprawnien do dodatkow stazowych 1 specjalnych, nagrdd jubileuszowych;

8)kontrola porzadku 1 dyscypliny pracy.

16.Do zadan osoby zatrudnionej na Stanowisku Pracy ds. Informatycznych nalezy w

szczegolnoscl:
I)kontrola, konserwacja 1 drobne naprawy sprzetu komputerowego;
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2)redagowanie 1 umieszczanie informacji na stronie internetowej, Biuletynu Informacji
Publicznej Powiatowej Stacji;

3)zapewnienie sprawnosci sieci informatycznej;

4)prowadzenie  biezace] analizy stanu zastosowania informatyki w  komdrkach
organizacyjnych;

5)testowanie 1 konsultacje zwigzane z wdrazaniem nowych systeméw informatycznych;

6)wsparcie pracownikow w zakresie obstugi sprzetu komputerowego i oprogramowania
uzytkowego;

7T)opiniowanie 1 konsultacje przy zakupie systemoéw informatycznych, sprzetu
komputerowego 1 materialow eksploatacyjnych wykorzystywanych na potrzeby
funkcjonowania systemow informatycznych.

17.Do zadan osoby zatrudnionej na Stanowisku Pracy ds. Obslugi Sekretariatu nalezy w
szczegblnoscei:
1)organizacja pracy sekretariatu Dyrektora Powiatowej Stacji;
2)prowadzenie rejestru pism przychodzgcych i wychodzacych oraz nadzér nad pieczeciami;
3) obstuga korespondencji i przesylek pocztowych;
4)organizacja i obstuga narad;
5)prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz petycji;
6)prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora Powiatowej Stacji;
7)prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg i wnioskow oraz
petycji;
8)prowadzenie ewidencji pieczgtek i pieczgci.

18.Do zadan osoby zatrudnionej na Stanowisku Pracy Statystyka Medycznegonalezy
w szczegolnosci:
1) zbieranie i opracowywanie danych statystycznych dotyczacych choréb zakaznych;
2) zestawienie danych statystycznych i opracowywanie sprawozdan z dzialalnosci Stacji na
podstawie materialow opracowanych przez poszczegdlne komorki organizacyjne;
3) prowadzenie analizy zachorowan wspolnie z oddzialem epidemiologii;
4) prowadzenie rejestracji chordb zakaznych.

Rozdzial 8

Postanowienia koncowe

§ 9. Schemat struktury organizacyjnej Powiatowe] StacjiSanitarno - Epidemiologicznej
okresla  zalacznik do Regulaminu OrganizacyjnegoPowiatowej  Stacji  sanitarno-
Epidemiologicznej w Sieradzu.

D KTOR
POWIATOWEJ STAGYI BANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNES
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SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYINEJ PSSE w Sieradzu

Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Sieradzu
wprowadzonego Zarzadzeniem nr 8/~ Dyrektora Powiatowej
Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Sieradzu z dnia
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PANSTWOWY POWIATOWY INSPEKTOR SANITARNY W SIERADZU
DYREKTOR POWIATOWEJ STACJI SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNEJ
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