Regulamin Organizacyjny
Powiatowej Stacji Sanitarno- Epidemiologicznej
w Rykach, ul. Poniatowskiego 2
§ 1
Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Rykach zwana dalej ,,Powiatowa Stacja”,
dziata na podstawie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa, a w szczegolnosci:
1) ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej (Dz. U. z 2019 r. poz.
59 z p6zn. zm.);
2) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (Dz. U. z 2020 r. poz. 295, z
pozn. zm.);
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869, z
pozn. zm.);
4) ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie
(Dz. U. z 2019 . poz. 1464);
5) statutu;
6) niniejszego regulaminu;
7)innych powszechnie obowigzujacych przepisow prawa dotyczacych inspekcji sanitarnej
1 podmiotoéw leczniczych.

§2
Powiatowa Stacja jest jednostkg budzetowa bgdaca podmiotem leczniczym finansowanym z
budzetu panstwa, w stosunku do ktorego uprawnienia podmiotu tworzacego posiada
Wojewoda Lubelski.

§3
1. Siedzibg Powiatowej Stacji jest miasto Ryki.
2. Obszarem dziatania Powiatowej Stacji jest powiat rycki.

§ 4
Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Rykach, zwany dalej ,,Powiatowym
Inspektorem” jest dysponentem Srodkéw budzetowych trzeciego stopnia w zakresie
wykonywania budzetu panstwa.

§5
1.Dzialalnosciag Powiatowej Stacji kieruje Powiatowy Inspektor, ktory jest jednocze$nie
Dyrektorem Powiatowej Stacji.
2. W okresie nieobecnosci Powiatowego Inspektora, zastgpstwo peini upowazniony przez
niego pracownik Powiatowej Stacji.
3. Powiatowy Inspektor jest organem rzadowej administracji zespolonej w wojewddztwie.
4. Powiatowego Inspektora powotuje i odwotuje Lubelski Panstwowy Wojewodzki Inspektor
Sanitarny, po zasiegnieciu opinii Wojewody Lubelskiego, na okres 5 lat.

§6

Do podstawowych zadan Powiatowej Stacji nalezg w szczegdlnosci:
1. ochrona zdrowia ludzkiego przed niekorzystnym wplywem szkodliwosci 1 uciazliwo$ci
srodowisk;



2. zapobieganie powstawaniu chorob, w tym zakaznych i zawodowych;
3. ksztaltowanie odpowiednich postaw i zachowan zdrowotnych.

§7

Powiatowa Stacja zapewnia realizacj¢ zadan Powiatowego Inspektora, do ktérych nalezy w

szczegblnosci sprawowanie nadzoru nad warunkami:

1) higieny srodowiska;

2) higieny pracy w zaktadach pracy;

3) higieny proceséw nauczania i wychowania;

4) higieny wypoczynku i rekreacji;

5) zdrowotnymi zywnosci, zywienia i produktéw kosmetycznych;

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

pomieszczenia, w ktérych sa udzielane $wiadczenia zdrowotne;

7) wprowadzania do obrotu substancji i preparatow chemicznych, prekursorow

narkotykow, produktdw biobodjczych i1 substancji czynnych oraz ich stosowania
w dzialalno$ci zawodowej;

8) zakazu wytwarzania i wprowadzania do obrotu na terytorium Rzeczypospolitej

Polskiej $rodkéw zastepczych lub nowych substancji psychoaktywnych
w rozumieniu ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii

- w celu ochrony zdrowia ludzkiego przed niekorzystnym wptywem szkodliwosci
1 ucigzliwos$ci srodowiskowych, zapobiegania powstawaniu chorob, w tym chordb
zakaznych 1 zawodowych.

2. Zadania, o ktérych mowa w ust. 1, Powiatowa Stacja realizuje w szczego6lnosci poprzez:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

nadzorowanie oraz egzekwowanie higienicznych warunkow pracy w zaktadach pracy;
prowadzenie postgpowania i1 dokumentacji w sprawach stwierdzenia choroby
zawodowej i wydawanie w tych sprawach decyzji administracyjnych;

prowadzenie spraw w zakresie zapobiegawczego nadzoru sanitarnego;

sprawowanie nadzoru nad higieng proceséw nauczania i wychowania, placowkami
oswiatowo-wychowawczymi oraz w oSrodkami wypoczynku dzieci 1 mlodziezy;
nadzorowanie warunkow higieny $rodowiska, obiektow uzytecznosci publicznej oraz
miejsc zbiorowego wypoczynku i rekreaciji;

nadzorowanie warunkéw  zdrowotnych Zywnos$ci, Zywienia 1  produktow
kosmetycznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kontrolnych;
opracowywanie ocen i analiz srodowiskowych warunkujacych zdrowie ludnosci,
dziatalno$¢ zapobiegawcza 1 przeciwepidemiczng w zakresie zakazen 1 chorob
zakaznych u ludzi;

10) opracowanie analiz i ocen epidemiologicznych oraz stanu higieniczno-sanitarnego;
11) nadzor nad przestrzeganiem zakresu i terminéw szczepien ochronnych;
12)wydawanie decyzji i wykonywanie innych czynnosci w postgpowaniu

administracyjnym i postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

13) przygotowywanie wnioskow o ukaranie w sprawach o wykroczenia;



14) przygotowywanie spraw zwigzanych z wszczeciem i prowadzeniem dochodzenia oraz
wnoszenie i popieranie oskarzenia w postgpowaniu uproszczonym, wedlug odrebnych
przepisow;

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

16) opracowywanie projektow planow pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci Powiatowej
Stacji.

3. Do zadan Powiatowej Stacji nalezy takze:

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

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze statystyka publiczna;

3) wykonywanie zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego;

4) prowadzenie archiwum zaktadowego.

§ 7. Powiatowa Stacja moze prowadzi¢ niewyodrgbniong organizacyjnie dziatalno$é
wykraczajacg poza zakres dziatalnosci podstawowej, okreslonej w statucie, polegajaca
miedzy innymi na $§wiadczeniu ustug, a uzyskane z niej dochody gromadzi na rachunku
dochodéw budzetowych.

§8
1. W celu uporzadkowania i stalego usprawniania pracy Powiatowej Stacji, a takze
podniesienia poziomu jej dziatalno$ci kontrolno - ustlugowej realizowana jest Polityka

JakoSci.

2. Glownym celem Polityki Jakosci jest zagwarantowanie spoleczenstwu najwyzszej jako$ci
swiadczonych ustug.

§9

Powiatowa Stacja moze prowadzi¢ nie wyodrgbniong organizacyjnie dziatalnos¢
wykraczajacg poza zakres dziatalnosci podstawowej, okreslonej w statucie, polegajaca
miedzy innymi na $wiadczeniu ustug a uzyskane z niej dochody gromadzi na rachunku
dochodéw budzetowych.

§ 10

Wojewoda Lubelski posiada w stosunku do Powiatowej Stacji uprawnienia podmiotu
tworzacego w rozumieniu przepisow ustawy o dziatalnosci lecznicze;j.

§11

1. Dyrektorem Powiatowej Stacji jest Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Rykach.
2. Dyrektor Powiatowej Stacji:
2.1. kieruje Powiatowa Stacja w sposob zapewniajacy jej prawidlowe funkcjonowanie;
2.2. reprezentuje Powiatowg Stacje na zewnatrz;
2.3. jest pracodawca dla pracownikow Powiatowej Stacji.

§12



1. W sktad Powiatowe]j Stacji wchodzg nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy (w nawiasie podano odpowiadajacy im symbol):
1.1. Dyrektor (D)
1.2. Oddziat Nadzoru Sanitarnego ( ONS):
1.2.1. Sekcja Nadzoru P/Epidemicznego (PEp),
1.2.2. Sekcja Bezpieczefistwa Zywno$ci, Zywienia i Produktéw Kosmetycznych
(BZZiPK),
1.2.3. Sekcja Higieny Komunalnej (HK),
1.2.4. Sekcja Higieny Pracy (HP),
1.2.5. Stanowisko Higieny Dzieci i Mlodziezy (HDiM),
1.2.6. Stanowisko Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego (N2),
1.3. Oddziat Ekonomiczny i Administracyjny(OEA);
1.4. Stanowisko ds. Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia ( OZiPZ);
1.5. Stanowisko ds. Informatyki ( INF);
1.6. Stanowisko Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Obrony Cywilnej i
Spraw Obronnych (OIN i OC);
1.7. Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej
(BHP i Ppoz);
1.8. Stanowisko ds. Obstugi Prawnej( OP);
1.9. Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych( ZP);
1.10. Stanowisko ds. Pracowniczych i Socjalnych( PS);
1.11. Stanowisko ds. Obstugi Archiwum Zaktadowego (AZ).
2. Szczegdtowy (graficzny) schemat organizacyjny Powiatowej Stacji okresla zatacznik
do niniejszego Regulaminu.
§13
1. Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny wykonuje zadania przy pomocy Glownego
Ksiegowego oraz kierownika Oddziatu Nadzoru Sanitarnego.
2. Czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny.
3. Oswiadczenia woli w zakresie zaciggania zobowigzan i zawierania umow w imieniu Stacji
sktada Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w uzgodnieniu z Gléwnym
Ksiggowym.

§ 14

1. Praca oddzialow kieruja kierownicy, ktérzy wykonuja zadania w zakresie merytorycznego
dziatania oddziatow w ramach upowaznien udzielonych przez Panstwowego
Powiatowego Inspektora Sanitarnego.
2. Panstwowemu Powiatowemu Inspektorowi Sanitarnemu podlegaja bezposrednio:
2.1.1. Kierownik Oddzialu Nadzoru Sanitarnego;
2.1.2. Gléwny Ksiggowy — Kierownik Oddziatu Ekonomicznego
i Administracyjnego;
2.1.3. Samodzielne stanowiska pracy.

§15

Do zadan Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego jako Dyrektora Stacji nalezy

w szczegblnoscei:

1. kierowanie pracg Powiatowe] Stacji oraz nadzoér i koordynacja pracy wewnetrznych
komorek organizacyjnych w randze oddziatéw i samodzielnych stanowisk;

2. definiowanie celow Polityki Jakosci;

3. wdrazanie strategii restrukturyzacyjnych Panstwowej Inspekcji Sanitarnej na terenie
powiatu wynikajacych z obowigzujacych wytycznych, przepisOw prawnych oraz norm
(w tym norm Unii Europejskiej);



o

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

zatwierdzanie programoOw dzialania oraz szczegotowych plandw pracy komorek
organizacyjnych Powiatowej Stacji tacznie z nadzorem nad ich realizacja;

prowadzenie polityki kadrowej 1 ptacowej oraz podejmowanie decyzji w tym zakresie;
wydatkowanie $srodkéw budzetowych zgodnie z postanowieniami ustawy o zamowieniach
publicznych, dysponowanie funduszami ptac, premii, nagrod, $wiadczen socjalnych
I innych;

nadzor nad realizacjg zakupow Powiatowej Stacji w ramach ustawy o zamowieniach
publicznych;

zapewnienie zabezpieczenia siedziby Powiatowej Stacji przed pozarem, tj. wyposazenie
go w odpowiedni sprzet ppoz., wyznaczenie drog pozarowych 1 zapewnienie
ich przejezdnosci;

nadzor nad przestrzeganiem zasad ochrony srodowiska;

. zabezpieczenie  sktadnikéw majgtkowych Powiatowej Stacji przed kradzieza

I Zniszczeniem;

realizacja zadan inwestycyjnych, remontow oraz modernizacji Powiatowej Stacji;

nadzor nad gospodarka i pelnym zaopatrzeniem materialowym Powiatowej Stacji
w zakresie niezbednym do prawidtowej realizacji dzialalnosci podstawowej 1 ustugowe;j,
wlacznie z ustalaniem norm zuzycia materialowego;

nadzor nad przestrzeganiem zasad oszczednego gospodarowania sktadnikami
majatkowymi Powiatowej Stacji;

nadzor nad zatatwianiem skarg i wnioskéw ludnosci;

nadzor nad ochrong danych osobowych;

nadzor nad ochrong informacji niejawnych;

koordynacja szkolen pracownikow;

nadzor nad sporzadzaniem zbiorczych sprawozdan, wystapien oraz ocen stanu sanitarnego
kierowanych do wiadz rzadowych i samorzadowych;

wspoOtpraca z miejscowymi jednostkami samorzadu terytorialnego, Powiatowym
Lekarzem Weterynarii, Policjg oraz z innymi instytucjami;

wydawanie zarzadzen.

§ 16

Do zadan Kierownika Oddzialu Nadzoru Sanitarnego nalezy w szczegoélnosci:

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

1.2. zbiorcze opracowanie planu zamierzen Powiatowej Stacji oraz harmonogramu
kontroli na dany rok kalendarzowy;

1.3. koordynacja i nadzor nad sporzadzaniem analiz, ocen i sprawozdan z dziatalno$ci
Oddziatu Nadzoru Sanitarnego;

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

1.5. opracowywanie Kkart zakresu obowigzkéw, uprawnien 1 odpowiedzialno$ci
pracownikow Oddziatu Nadzoru Sanitarnego;

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

1.7. koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow;

1.8. koordynowanie prac zwigzanych ze sprawowang kontrolg zarzadczg;

1.9. opracowywanie programu szkolen w zakresie czynno$ci inspekcyjnych oraz
nadzorowanie ich realizacji;

§17



1. Do zadan Sekcji Nadzoru P/Epidemicznego nalezy w szczegdlnosci:

1.1. sprawowanie nadzoru nad warunkami higieniczno-sanitarnymi, jakie powinien
spetnia¢ sprzg¢t oraz pomieszczenia, w ktorych udzielane sg $wiadczenia zdrowotne
w celu zapobiegania rozprzestrzeniania si¢ zakazen i chordb zakaznych;

1.2. prowadzenie dziatalnos$ci zapobiegawczej 1 przeciwepidemicznej w zakresie chorob
zakaznych i innych choréb powodowanych warunkami $rodowiska poprzez
sprawowanie biezgcego nadzoru epidemiologicznego;

1.3. dokonywanie okresowych ocen i analiz sytuacji epidemiologicznej w powiecie,
propagowanie dziatan dotyczacych mozliwosci uzyskania poprawy w tym zakresie;

1.4. sprawowanie nadzoru nad wykonawstwem szczepien ochronnych;

1.5. udzielanie poradnictwa w zakresie opracowywania procedur dotyczacych
zapobiegania rozprzestrzenianiu si¢ zakazen i choréb zakaznych, postepowania
w przypadku wystgpienia chorob wysoce zakaznych;

1.6. podejmowanie natychmiastowych dziatan przeciwepidemicznych w przypadku
wystapienia chordb wysoce zakaznych 1 szczeg6Olnie niebezpiecznych (w tym
bioterroryzmu).

2. Do zadan pracownikow Sekcji Nadzoru P/Epidemicznego nalezy w szczegolnosci:

2.1. wykonywanie czynnosci kontrolnych we wszystkich obiektach, w ktérych udzielane
sg $wiadczenia zdrowotne;

2.2. nadzor sanitarny w zakresie stanu higieniczno — sanitarnego oraz technicznego
pomieszczen w podmiotach wykonujacych dziatalno$¢ lecznicza oraz dokumentacji
zwigzanej z zapobieganiem rozprzestrzeniania si¢ zakazen i chordb zakaznych;

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

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

2.5. sporzadzanie rocznego zapotrzebowania na preparaty szczepionkowe dla powiatu
W oparciu 0 zamowienia z punktéw szczepien, tacznie z ich weryfikacja,

2.6. prowadzenie dokumentacji przychodu i rozchodu szczepionek, wydawanie
szczepionek do punktow szczepien w oparciu o ztozone zapotrzebowania roczne
z podziatem na kwartaly z wykorzystaniem elektronicznego programu dystrybucji
szczepionek;

2.7. nadzor nad zapewnieniem prawidlowych warunkéw przechowywania i transportu
szczepionek zgodnie z wymogami Dobrej Praktyki Dystrybucyjnej, kontrola
warunkoéw przechowywania preparatow szczepionkowych w magazynie PSSE oraz w
punktach szczepien;

2.8. sporzadzanie kwartalnych sprawozdan z zuzycia szczepionek oraz realizacji
szczepien, polegajace na weryfikacji sprawozdan sktadanych przez punkty szczepien,
wykonywanie potrocznej 1 rocznej inwentaryzacji szczepionek;

2.9. prowadzenie rejestru niepozadanych odczyndéw poszczepiennych;

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

2.11. prowadzenie postepowan egzekucyjnych wobec 0s6b uchylajacych sie
od obowiazku szczepien ochronnych na podstawie zgtoszen przestanych z punktéw
szczepien,

2.12. rejestrowanie 1 analizowanie zdarzen dotyczacych zagrozen
epidemiologicznych (w tym bioterroryzm);



2.13. prowadzenie rejestrow zachorowan, podejrzen zachorowan, zgonéw z powodu
zakazenia lub choroby zakaznej, dodatnich wynikéw laboratoryjnych, nosicieli
biologicznych czynnikéw chorobotworczych;

2.14. prowadzenie elektronicznych systemow dotyczacych chorob zakaznych;

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

2.16. dokonywanie okresowych ocen i analiz dotyczacych chordb zakaznych,
pasozytniczych 1 zatru¢ oraz stanu sanitarnego nadzorowanych obiektow —
przekazywanie wnioskéw i zalecen do zainteresowanych placowek i1 organow;

2.17. prowadzenie nadzoru nad ozdrowiencami i nosicielami chorob zakaznych oraz
osobami ze styczno$ci z tymi chorymi w zakresie ustalonym w przepisach o
zwalczaniu chorob zakaznych i zakazen;

2.18. prowadzenie statystyki epidemiologicznej;

2.19. pobieranie materiatu do badan laboratoryjnych wynikajacych z prowadzonego
nadzoru p/epidemicznego;

2.20. przyjmowanie materialu od osob wykonujacych badania w kierunku obecno$ci

pateczek Salmonella, Shigella oraz testow biologicznej kontroli skuteczno$ci
procesow sterylizacji;

2.21. przygotowywanie projektow decyzji i wykonywanie czynnosci w ramach
postgpowania administracyjnego;
2.22. wspotpraca z zespotem ds. zwalczania zakazen szpitalnych, wiladzami

samorzagdowymi, Powiatowym Lekarzem Weterynarii.

§18

Do zadah Sekcji Bezpieczenstwa Zywno$ci, Zywienia i Produktéw Kosmetycznych

nalezy w szczegolnosci:

1.1. sprawowanie nadzoru nad warunkami zdrowotnymi zywnosci, w tym pochodzacej
z importu i eksportowanej, zywienia i produktow kosmetycznych;

1.2. kontrola  przestrzegania przepisOw  okreslajacych ~ wymagania higieniczne
1 zdrowotne dotyczace:

1.2.1. warunkéw produkcji, transportu, przechowywania i obrotu zywnoS$ci oraz
warunkow zywienia zbiorowego;

1.2.2. warunkoéw zdrowotnych produkcji materialdw i obrotu materiatami i wyrobami
przeznaczonymi do kontaktu z Zzywnos$cig, produktami kosmetycznymi oraz
innymi wyrobami moggcymi mie¢ wptyw na zdrowie ludzi;

1.3. zatwierdzanie oraz rejestracja zaktadow podlegajacych nadzorowi PIS;

1.4. podejmowanie dziatan w zwigzku z interwencjami konsumentéw dot.
nieprawidlowosci w zakresie produkcji lub wprowadzania do obrotu s$rodkéw
spozywczych, produktow kosmetycznych;

1.5. prowadzenie dokumentacji dot. merytorycznej dziatalno$ci Sekcji  zgodnie
Z wdrozonym Systemem Zarzadzania Jako$cia;

1.6. wspolpraca z organami samorzadu terytorialnego;

1.7. nadzoér nad przestrzeganiem przepisow ustawy z 04.10.2018r. o produktach
kosmetycznych (Dz.U. 2018r, poz.2227 z pézn. zm.) oraz rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (WE) nr 1223/2009 dotyczacej produktow kosmetycznych
( Dz. Urz. UE L 342 z 22.12.2009r str.59 z pdzn. zmianami) W zakresie
przestrzegania obowigzku prawidtowego oznakowania produktéw kosmetycznych.



2. Do zadan pracownikéw Sekcji Bezpieczenstwa Zywnosci, Zywienia i Produktow

Kosmetycznych nalezy w szczegolnosci:

2.1. prowadzenie czynnosci kontrolnych :
2.1.1. zakladow produkcji zywnosci;
2.1.2. zakladow obrotu zywnoscia;
2.1.3. zakladow zywienia zbiorowego otwartego i zamknigtego;
2.1.4. $rodkoéw transportu zywnosci;
2.1.5. wytworni i miejsc obrotu produktéw kosmetycznych.

2.2. przygotowywanie projektow decyzji 1 wykonywanie czynno$ci w post¢powaniu
administracyjnym i egzekucyjnym w administracji;

2.3. pobieranie do badan préb zywnosci, produktow kosmetycznych, materiatow
1 wyrobow przeznaczonych do kontaktu z zywnoscig oraz innych wyrobow bedacych
w obrocie krajowym i1 z importu i moggcych mie¢ wptyw na zdrowie ludzi, jak
réwniez analiza sprawozdan z badan i informowanie zainteresowanych podmiotow
o wynikach badan;

2.4. opracowywanie analiz i ocen stanu higieniczno-sanitarnego obiektow zywieniowo -
zywnosciowych;

2.5. prowadzenie spraw zwigzanych ze statystyka publiczna;

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

2.7. opracowywanie ognisk zbiorowych zatru¢ pokarmowych;

2.8. prowadzenie dzialan profilaktycznych w kierunku zapobiegania chorobom
powstajacym na tle wadliwego zywienia i szerzacych si¢ droga pokarmowa;

2.9. dokonywanie teoretycznych ocen wartosci odzywczej zywienia w wybranych
zaktadach zywienia zbiorowego zamknigtego;

2.10. realizowanie zadan wynikajacych z prac problemowych i monitoringowych
koordynowanych przez WSSE, GIS, Narodowy Instytut Zdrowia Publicznego i 1ZZ;

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

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

2.13. ocena przestrzegania przez podmioty dziatajace na rynku spozywczym lub na

rynku materialow i wyrobéw przeznaczonych do kontaktu z zywnoscia zasad dobrej
praktyki higienicznej 1 produkcyjnej (GHP/GMP) oraz wdrozenia systemu HACCP;
2.14. prowadzenie wzmozonego nadzoru nad suplementami diety, $rodkami
spozywczymi specjalnego przeznaczenia zywieniowego oraz srodkami spozywczymi
wzbogacanymi  witaminami lub sktadnikami mineralnymi ze szczegdlnym
uwzglednieniem znakowania tych srodkow spozywczych oraz znakowania wyrobow

kosmetycznych;

2.15. sprawowanie nadzoru nad Zywnos$cig genetycznie zmodyfikowana,
ze szczegolnym uwzglednieniem prawidlowego znakowania;

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

2.17. prowadzenie dzialan w zakresie systemu RAPEX;

2.18. nadzor nad wprowadzaniem do obrotu grzybow rosnacych w warunkach
naturalnych, §wiezych lub suszonych;

2.19. prowadzenie wzmozonego nadzoru nad jednostkami systemu o$wiaty

w zakresie sprzedazy i stosowania w ramach prowadzonego zywienia zbiorowego
dzieci i mtodziezy okreslonych grup srodkow spozywczych;



2.20. rozpatrywanie interwencji skladanych przez konsumentéw dotyczacych
niewlasciwej jakosci zdrowotnej zywnosci lub niewtasciwych warunkow sanitarno —
higienicznych w zaktadach zywieniowo — zywno$ciowych;

2.21. wydawanie $wiadectw spetnienia wymagan zdrowotnych przez s$rodek
spozywczy przekraczajacy granice;
2.22. wydawanie opinii i1 zaswiadczeh co do zgodnosci stanu sanitarno —

higienicznego zaktadow z przepisami prawa lub przedsigwzi¢¢ zrealizowanych przy
pomocy $rodkéw pochodzacych z funduszy Unii Europejskie;.

§19

Do zadan Sekcji Higieny Komunalnej nalezy w szczegdlnosci:
1.1. Nadzo6r nad jakoscig wody, a w szczegolnosci:

1.1.1. prowadzenie nadzoru nad stanem sanitarnym obiektow 1 urzadzen
wodociggowych;

1.1.2. prowadzenie monitoringu jako$ci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi
oraz wody cieplej (typowanie miejsc pobierania probek wody, tworzenie
harmonogramu pobierania probek wody, pobieranie probek wody, gromadzenie,
weryfikacja, analiza, ocena i raportowanie danych monitoringowych);

1.1.3. sporzadzanie ocen jako$ci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi,
informowanie organéw samorzadowych oraz ludnosci o jakoSci wody
w nadzorowanych urzadzeniach wodociaggowych;

1.14. nadzér nad stanem sanitarnym  kapielisk, miejsc  okazjonalnie
wykorzystywanych do kapieli. basenéw kapielowych i wodnych urzadzen
rekreacji oraz nad jakosciag wody w tych obiektach;

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

1.1.6. stala 1 czynna wspodlpraca z organami samorzadowymi/przedsi¢gbiorstwami
wodociggowo-kanalizacyjnymi/ organizacjami konsumenckimi oraz innymi
zainteresowanymi podmiotami w zakresie poprawy bezpieczenstwa zdrowotnego
wody;

1.1.7. rozpatrywanie interwencji od ludno$ci w zakresie jakos$ci wody
w nadzorowanych obiektach.

1.2. Nadzor nad obiektami uzytecznosci publicznej, a w szczeg6lnos$ci:

1.2.1. sprawowanie nadzoru nad stanem higieniczno-sanitarnym obiektow
uzytecznos$ci publicznej;

1.2.2. nadzér nad zagadnieniami dotyczacymi postgpowania ze zwlokami/szczatkami
ludzkimi oraz kontrola stanu higieniczno-sanitarnego podmiotow $wiadczacych
ushugi transportu zwtok/szczatkdéw ludzkich oraz ustugi pogrzebowe;

1.2.3. wydawanie zezwolen na ekshumacj¢, wywdz oraz sprowadzanie zwlok
1 szczatkow ludzkich;

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

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

1.2.6. prowadzenie nadzoru nad zagadnieniami dotyczacymi ochrony przed hatasem,
zanieczyszczeniem powietrza wewnatrz pomieszczen, a takze dotyczacych
czynnikow szkodliwych, wydzielanych przez materiaty budowlane przeznaczone
na pobyt ludzi;



1.2.7. rozpatrywanie interwencji od ludno$ci w =zakresie stanu higieniczno-
sanitarnego obiektow;

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

Do zadan pracownikow Sekcji Higieny Komunalnej nalezy w szczego6lnosci:

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.
2.7.

przeprowadzanie czynnos$ci kontrolnych:

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

2.1.2. podmiotéw leczniczych;

2.1.3. obiektéw uzytecznos$ci publicznej;

2.1.4. s$rodkoéw transportu publicznego.

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

pobieranie do badan préb wody z urzadzen do zaopatrzenia ludnosci w wode
do spozycia, wody cieptej uzytkowej, zbiornikow wod powierzchniowych
wykorzystywanych do celow rekreacyjnych, basenow;

prowadzenie nadzoru nad jakoscia wody poprzez wykonywanie czynnoSci
zwigzanych z monitoringiem jakosci wody;

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

prowadzenie spraw zwigzanych ze statystyka publiczna;

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

§ 20

Do zadan Sekcji Higieny Pracy nalezy w szczeg6lnosci:

1.1.
1.2.

sprawowanie nadzoru nad warunkami higieny pracy w zaktadach pracy;

kontrola przestrzegania przepisow okreslajacych wymagania higieniczno-sanitarne

1 zdrowotne dotyczace:

1.2.1. warunkow s$rodowiska pracy, a zwlaszcza zapobiegania powstawaniu chorob
zawodowych;

1.2.2. nadz6ér nad przestrzeganiem przez producentdéw, importeréw, osoby
wprowadzajace do obrotu, stosujace lub eksportujace substancje, mieszaniny
chemiczne lub wyroby, obowigzkow wynikajacych z przepisow odrebnych,
w szczegblnosci dotyczacych substancji chemicznych 1 ich mieszanin wedlug
wlasciwych rozporzadzen Wspdlnoty Europejskiej;

1.2.3. nadzor nad przestrzeganiem przez podmioty wprowadzajagce do obrotu
prekursory narkotykéw kategorii 2 i 3, obowigzkow wynikajacych z ustawy
0 przeciwdziataniu narkomanii;

1.2.4. przestrzegania przepisOw dotyczacych udostgpniania na rynku i stosowania
produktéw biobdjczych 1 substancji czynnych, detergentow oraz ich stosowania
w dzialalno$ci zawodowej;

1.2.5. nadzér nad przestrzeganiem zakazu wprowadzania do obrotu S$rodkow
zastgpczych zgodnie z obowigzkami wynikajacymi z odregbnych przepisow,
w szczegdlnosci o przeciwdziataniu narkomanii;

1.2.6. nadz6ér nad wytwarzaniem, przetwarzaniem, przerabianiem, przywozem,
wywozem, wewnatrzwspolnotowa dostawg lub  wewnatrzwspolnotowym
nabyciem oraz wprowadzaniem do obrotu nowej substancji psychoaktywnej;



1.2.7. prowadzenie postepowania administracyjnego w  sprawach chorob
zawodowych oraz opracowywanie decyzji o stwierdzeniu choroby zawodowej
lub braku podstaw do stwierdzenia choroby zawodowej.

2. Do zadan pracownikoéw Sekcji Higieny Pracy nalezy w szczego6lnoSci:

1.

2.1. wykonywanie czynnosci kontrolnych w zaktadach pracy wedtlug dziatow PKD
ze szczegldlnym uwzglednieniem zaktadow pracy, w ktorych wystepuja czynniki
szkodliwe lub ucigzliwe dla zdrowia w tym typowanie stanowisk do badan
1 pomiardw, z okresleniem ich rodzaju i zakresu;

2.2. biezgca ocena narazenia zawodowego na czynniki szkodliwe i ucigzliwe dla zdrowia
W tym narazenie pracownikow na dziatanie czynnikéw rakotworczych/mutagennych;

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

2.4. kontrola nad przestrzeganiem przepisOw dotyczacych udostgpniania na rynku
i stosowania produktow biobdjczych i substancji czynnych, detergentow oraz ich
stosowania w dziatalnosci zawodowej;

2.5. przygotowywanie projektow decyzji 1 wykonywanie czynno$ci w ramach
postgpowania administracyjnego w zakresie wlasciwosci merytorycznej Stanowiska,
w tym w sprawach choréb zawodowych;

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

2.7. prowadzenie kontroli i postgpowan wyjasniajacych w zakresie przestrzegania
przepisow zakazu wytwarzania i wprowadzania do obrotu srodkow zastepczych oraz
zatru¢ tymi S$rodkami zastepczymi lub nowymi substancjami psychoaktywnymi
zgodnie z obowigzkami wynikajagcymi z odrgbnych przepisow, w szczegdlnosci o
przeciwdziataniu narkomanii;

2.8. kontrola dotyczaca oceny realizacji wymogdéw w zakresie wytwarzania,
przetwarzania, przerabiania, przywozu, wywozu, wewnatrzwspolnotowej dostawy lub
wewnatrzwspdlnotowego nabycia oraz wprowadzania do obrotu nowej substancji
psychoaktywnej;

2.9. wykonywanie czynnosci w postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

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

2.11. prowadzenie spraw zwigzanych ze statystyka publiczna;

2.12. wspélpraca z Wojewddzkim Osrodkiem Medycyny Pracy i podmiotami

leczniczymi sprawujacymi opieke profilaktyczng nad pracownikami, Panstwowa
Inspekcja Pracy 1 Powiatowa Komenda Policji.

§ 21

Do zadan Stanowiska Higieny Dzieci 1 Mtodziezy nalezy w szczegdlnosci:
1.1. nadzo6r nad warunkami:
1.1.1. higieny proces6w nauczania i wychowania;
1.1.2. higieny wypoczynku i rekreacji;
1.2. kontrola  przestrzegania przepisOw  okre$lajacych wymagania higieniczne
1 zdrowotne dotyczace:
1.2.1. higieny pomieszczen i wymagan w stosunku do sprzetu uzywanego w szkotach
i innych placowkach o$wiatowo-wychowawczych, wypoczynku i rekreacji dzieci
1 mlodziezy oraz w wyzszych uczelniach;
1.2.2. higieny procesOw nauczania.



2.

1.

2.

Do zadan pracownikow Stanowiska Higieny Dzieci 1 Milodziezy nalezy

w szczegblnosci:

2.1. dokonywanie ocen stanu bezpieczefnstwa sanitarnego i sytuacji epidemiologicznej
placowek o$wiatowo — wychowawczych powiatu ryckiego;

2.2. wykonywanie czynnos$ci kontrolnych w:

2.2.1. 7zlobkach, klubach dziecigcych, przedszkolach i innych formach wychowania
przedszkolnego;

2.2.2. szkotach wszystkich typow;

2.2.3. placéwkach pracy pozaszkolne;j;

2.2.4. placéwkach z pobytem dziennym i catodobowym;

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 Srodowiskowych zwigzanych z warunkami pobytu
dzieci i mtodziezy w placowkach nauczania i wychowania;

2.5. przygotowywanie projektow decyzji 1 wykonywanie czynno$ci w postepowaniu
administracyjnym i egzekucyjnym w administracji oraz kontynuowanie dzialan
zwigzanych z doskonaleniem systemu jakosci;

2.6. opracowywanie analiz i raportow nadzorowanych obszarow;

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

2.8. sporzadzanie informacji o stanie przygotowywania szkot do rozpoczecia roku
szkolnego;

2.9. opracowywanie meldunkow z wypoczynku zimowego oraz letniego dzieci
i mtodziezy;

2.10. realizowanie zadan wynikajacych z prac problemowych koordynowanych
przez GIS, WSSE;

2.11. state podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztalcenie
i aktywne uczestniczenie w organizowanych naradach i szkoleniach;

2.12. wspoOlpraca z  samorzadami, innymi instytucjami 1 jednostkami
organizacyjnymi o pokrewnym zakresie zadan w celu rozwigzywania wystepujacych
problemow;

2.13. prowadzenie spraw zwigzanych ze statystyka publiczna.

§ 22

Do zadan Stanowiska Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego nalezy w szczegolnosci:
1.1. sprawowanie zapobiegawczego nadzoru sanitarnego poprzez:
1.1.1. uzgadnianie studium uwarunkowan i kierunkoéw oraz projektoéw miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego;
1.1.2. uzgadnianie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu inwestycji;
1.1.3. uzgadnianie dokumentacji projektowej dot. budowy lub zmiany sposobu
uzytkowania obiektow budowlanych, pod wzgledem wymagan higienicznych
i zdrowotnych;
1.1.4. dopuszczanie do uzytkowania nowych lub zmodernizowanych obiektow
budowlanych;
1.1.5. opiniowanie inwestycji realizowanych przy pomocy srodkéw pochodzacych
z funduszy Unii Europejskiej co do zgodnosci z warunkami sanitarnymi UE.
Do zadan pracownika Stanowiska Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego nalezy
w szczegdlnosci:



2.1. sprawowanie zapobiegawczego nadzoru sanitarnego w zakresie dziatania Stanowiska
poprzez:
2.1.1. przygotowywanie i uzgadnianie projektow stanowisk w odniesieniu do planéw
zagospodarowania przestrzennego i konkretnych inwestycji;
2.1.2. przeprowadzanie kontroli budéw realizowanych inwestycji;
2.1.3. uczestniczenie w odbiorach nowych lub zmodernizowanych obiektow
budowlanych.
2.2. prowadzenie spraw zwigzanych ze statystyka publiczna;
2.3. przygotowywanie projektow decyzji i wykonywanie czynno$ci w postepowaniu
administracyjnym i egzekucyjnym w administracji;
2.4. zalatwianie wnioskow w sprawie okreSlenia zakresu raportu o oddzialywaniu
na srodowisko przedsigwzig¢ zgodnie z ustawg - prawo ochrony $rodowiska;
2.5. wspolpraca merytoryczna z innymi komoérkami organizacyjnymi PSSE oraz organami
samorzadowymi i Powiatowym Lekarzem Weterynarii.

§ 23

. Do zadan Gléwnego Ksiggowego, sprawujacego jednoczes$nie obowigzki kierownika

Oddziatu Ekonomicznego i Administracyjnego, nalezy w szczeg6lnosci:

1.1. kierowanie pracg Oddzialu tacznie z nadzorem i koordynacja pracy wewnetrznych
komorek organizacyjnych;

1.2. opracowywanie planu finansowego Powiatowej Stacji;

1.3. prowadzenie rachunkowosci Powiatowej Stacji;

1.4. wykonywanie dyspozycji srodkow pieni¢znych;

1.5. dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym Powiatowej Stacji;

1.6. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

1.7. podpisywanie dokumentéw dotyczacych poszczegolnych operacji;

1.8. prowadzenie ksigg rachunkowych Powiatowej Stacji w zakresie ksiggowosci
syntetycznej i analitycznej;

1.9. planowanie i organizowanie szkolen merytorycznych dla pracownikéw Oddziatu;

1.10. sporzadzanie sprawozdan finansowych;

1.11. wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami ustaw 0 finansach
publicznych i rachunkowosci.

. W sktad Oddziatlu Ekonomicznego 1 Administracyjnego wchodza nastgpujgce wewnetrzne

komorki organizacyjne:

2.1. Stanowisko ds. Ekonomicznych;

2.2. Sekcja Administracyjna.

. Do zakresu dziatania i zadan Stanowiska ds. Ekonomicznych nalezy w szczegdlnosci:

3.1. prowadzenie terminowych rozliczen z Urzgdem Skarbowym, ZUS 1 innymi
instytucjami;

3.2. zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan;

3.3. analiza wykorzystania srodkow budzetowych;

3.4. opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych 2z wykonania budzetu
i ich analiza;

3.5. prowadzenie ksigg inwentarzowych majatku ruchomego Stacji;

3.6. obliczanie wynagrodzen oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

3.7. wystawianie faktur za sprzedane ustugi;

3.8. gospodarka $rodkami transportu i zapewnianie ich racjonalnego wykorzystania;



2.

3.9. obstuga kasowo — bankowa pracownikéw oraz kontrahentow.

Do zakresu dziatania i zadan Sekcji Administracyjnej nalezy w szczego6lnosci:

4.1. prowadzenie catosci spraw kancelaryjnych dotyczacych Panstwowego Powiatowego
Inspektora Sanitarnego oraz obsluga biurowa komorek dzialalno$ci merytorycznej
Powiatowej Stacji;

4.2. prowadzenie rejestru protokotéw z narad organizowanych przez Dyrektora;

4.3. gospodarka pieczeciami i stemplami urzedowymi, wiacznie z prowadzeniem
ich rejestru;

4.4, odbidr 1 ekspedycja korespondencji pocztowej wraz z koordynacja wewnegtrznego
obiegu dokumentow;

4.5. prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow, rejestrowanie, przekazywanie
zgodnie z wlasciwoscia 1 kompetencjami skarg i1 wnioskow wplywajacych
do Powiatowej Stacji;

4.6. zapewnienie prawidtowej eksploatacji 1 konserwacji nieruchomos$ci, instalacji,
sprzetu 1 aparatury wraz z planowaniem i przeprowadzaniem niezbednych napraw
1 remontow;

4.7. prowadzenie ~ Sktadnicy = Akt  Powiatowej  Stacji, przyjmowanie  akt
do przechowywania, archiwizacja przyjetych akt oraz przekazywanie akt do
archiwum panstwowego.

§ 24

Do zakresu dziatania i zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. O$wiaty Zdrowotnej
1 Promocji Zdrowia nalezy w szczego6lnosci:
1.1. inicjowanie, organizowanie, prowadzenie, koordynowanie i nadzorowanie
dzialalnos$ci o$wiatowo-zdrowotnej w celu uksztaltowania odpowiednich postaw
1 zachowan zdrowotnych, a w szczegdlnosci:
1.1.1. zaznajamianie spoleczenstwa z czynnikami szkodliwymi dla zdrowia;
1.1.2. popularyzowanie zasad higieny i racjonalnego zywienia;
1.1.3. zaznajamianie z metodami zapobiegania chorobom i pobudzanie aktywnosci
spotecznej do dziatan na rzecz wlasnego zdrowia;
1.1.4. propagowanie umiej¢tnosci udzielania pierwszej pomocy;
1.1.5. udzielanie porad i informacji w zakresie zapobiegania i eliminowania zagrozen
srodowiskowych dla zdrowia ludzi.
Do zadan pracownika Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. O$wiaty Zdrowotnej
1 Promocji Zdrowia nalezy w szczegdlnosci:
2.1. ksztaltowanie wilasciwych zachowan i postaw prozdrowotnych oraz pobudzanie
aktywnosci spotecznej do dziatan na rzecz zdrowia poprzez:
2.1.1. dobor tematyki oddziatywan o§wiatowo-zdrowotnych;
2.1.2. promowanie 1 wdrazanie edukacyjnych programow  zdrowotnych
ogoblnopolskich, wojewoddzkich i powiatowych;
2.1.3. wypracowywanie metod i form oddziatywania;
2.1.4. monitorowanie przedsigwzi¢¢ prozdrowotnych;
2.1.5. wspolprace z instytucjami, organizacjami, sSrodkami masowego przekazu;
2.2. udzielanie merytorycznej pomocy innym placowkom promujacym zdrowie;
2.3. prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej;
2.4. udostgpnianie pomocy naukowych, sprzetu, literatury, filméw 1 opracowan
metodycznych;
2.5. ocenianie dzialalnosci o$wiatowo-zdrowotnej prowadzonej przez szkoly i inne
placowki oswiatowo-wychowawcze, szkoty wyzsze, zaklady opieki zdrowotnej, inne



zaktady, instytucje i organizacje oraz udzielanie im pomocy w prowadzeniu tej
dziatalnoSci;
2.6. prowadzenie spraw zwigzanych ze statystyka publiczna.

§ 25

Do zakresu dziatania i zadan Stanowiska Pracy ds. Informatyki nalezy:

administrowanie i monitorowania lokalnej sieci komputerowej, wykrywanie
ewentualnych zagrozen;

nadzorowanie przestrzegania polityki bezpieczenstwa danych;

instalowanie oprogramowania systemowego i specjalistycznego;
uaktualnianie oprogramowania;

serwis sprzetu komputerowego w podstawowym zakresie;

administrowanie kontami poczty internetoweyj;

administrowanie Biuletynu Informacji Publicznej oraz strong internetowa;
instalowanie urzadzen peryferyjnych wraz z oprogramowaniem,;
modernizowanie 1 rozbudowa zestawow komputerowych;

0 wspomaganie pracy uzytkownikow.

§ 26

Do zakresu dziatania i zadan Stanowiska Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
Obrony Cywilnej i Spraw Obronnych nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.
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opracowywanie i wdrazanie szczegotowych instrukcji w zakresie ochrony informacji
niejawnych, danych osobowych i informacji prawnie chronionych;

zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych, danych
osobowych i informacji prawnie chronionych;

opracowywanie i wdrazanie dokumentacji obrony cywilnej i spraw obronnych;
zapewnienie wilasciwej realizacji zadan obrony cywilnej w czasie pokoju i w czasie
wojny;

opracowywanie 1 wdrazanie planu zarzadzania kryzysowego;

zapewnianie funkcjonowania systemu zarzadzania kryzysowego;

prowadzenie szkolen wewnetrznych:

7.1. ochrony informacji niejawnych,

7.2. ochrony danych osobowych,

organizowanie szkolen obronnych oraz szkolen z zakresu obrony cywilnej i powszechnej
samoobrony ludnosci.

§ 27

Do zakresu dziatania i zadan Stanowiska Pracy ds. BHP i P. POZ. w zakresie spraw

bezpieczenstwa 1 higieny pracy nalezy w szczegolnosci:

1.1. przeprowadzanie kontroli warunkOow pracy oraz przestrzegania przepisoOw i zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

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

1.3. udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowanych
obiektow budowlanych lub ich cz¢sci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy,
urzadzen majacych wplyw na warunki pracy 1 bezpieczenstwo pracownikéw
Powiatowej Stacji;

1.4. opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegolnych stanowiskach pracy;

1.5. udziat w wustalaniu okoliczno$ci 1 przyczyn wypadkdw przy pracy oraz
opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci 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.

Do zakresu dziatania i zadan Stanowiska Pracy ds. BHP i P. POZ. w zakresie spraw

przeciwpozarowych nalezy w szczegdlnosci:

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

2.2. inicjowanie okresowej kontroli instalacji gazowej, przewodow kominowych oraz
elementow budynku siedziby Powiatowe]j Stacji i instalacji narazonych na szkodliwe
Wplywy atmosferyczne;

2.3. dbatos¢ o wlasciwa konserwacja sprzgtu gasniczego;

2.4. szkolenie pracownikoéw w zakresie zapobiegania powstawaniu pozarow;

2.5. kierowanie akcja ratownicza na wypadek powstania pozaru.

§ 28

Do zakresu dziatania i zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Obstugi Prawnej nalezy
$wiadczenie pomocy prawnej w zakresie dziatania Powiatowej Stacji, a w szczegdlnosci:

1.

ok~

przygotowywanie spraw zwigzanych z wszczynaniem prowadzeniem dochodzenia oraz
wnoszenia 1 popierania oskarzenia w postgpowaniu uproszczonym, wedtug odrebnych
przepiséw;

wystepowanie w charakterze pelnomocnika Powiatowej Stacji w postepowaniu
administracyjnym i sadowym;

opracowywanie 1 opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow zarzadzen,
regulaminow, decyzji i postanowien przedkladanych do podpisu Panstwowemu
Powiatowemu Inspektorowi Sanitarnemu przez poszczegdlne komorki organizacyjne;
udzielanie porad i opinii prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;

biezace informowanie Dyrektora Powiatowej Stacji, kierownikow komorek
organizacyjnych i zainteresowanych pracownikow o nowych przepisach zwigzanych
z dziatalno$cig Panstwowej Inspekcji Sanitarnej;

szkolenie pracownikow w zakresie obowigzujacych przepisow;

nadzor nad aktualizacjg przepisow prawnych.

§ 29

Do zakresu dziatania i1 zadan Stanowiska Pracy ds. Zamoéwien Publicznych nalezy
wykonywanie wszelkich czynno$ci zwigzanych z udzielaniem przez Powiatowa Stacje
zamoOwien publicznych na dostawy, ustugi i1 roboty budowlane wynikajace z aktualnie
obowigzujacych przepisOw prawa, a w szczegolnosci:

1.

2.
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opracowywanie  rocznego  planu  zamoéwien  publicznych 1 przektadanie
go do zatwierdzenia Dyrektorowi i Gtéwnemu Ksiegowemu Powiatowej Stacji;

wybor trybu postepowania o udzielenie zamowienia 1 opracowanie stosownej
dokumentacji;

opracowywanie projektow umow we wspotpracy z radcg prawnym;

udziat w pracach komisji przetargowej;

analizowanie rynku oferentow w zakresie dostaw, ustug i robot budowlanych;
prowadzenie rejestru zamdwien publicznych rejestru umow;

opracowywanie wnioskow do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych i prowadzenie
postepowan zwigzanych z protestami i odwotaniami;

przechowywanie = dokumentacji  dotyczacej  udzielonych  zamoéwien  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;



9. wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Powiatowe] Stacji w zakresie udzielanych
Zamoéwien;

10. doskonalenie si¢ w zakresie zmian przepisow prawnych zwigzanych z udzielaniem
zamoOwien publicznych.

§ 30

Do  zakresu  dziatania 1  zadan  Stanowiska  Pracy ds.  Pracowniczych
1 Socjalnych nalezy w szczegdlnosci:

1. planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych, rekrutacja, dobor i rozmieszczenie kadr;

2. prowadzenie dokumentacji osobowo - kadrowej pracownikow;

3. wydawanie 1 aktualizowanie legitymacji shuzbowych, zaswiadczen 0 zatrudnieniu
i urlopach, sporzadzanie angazy i przeszeregowan, wystawianie delegacji stuzbowych;
sprawowanie w zleconym zakresie kontroli dyscypliny pracy;

opracowywanie projektow plandéw urlopow pracownikow;

sporzadzanie angazy i przeszeregowan;

opracowywanie analiz i sprawozdan dotyczacych zatrudnienia;

prowadzenie ewidencji czasu pracy;

prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze szkoleniami 1 podnoszeniem kwalifikacji
pracownikow;

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

11. prowadzenie rejestru i ewidencjonowanie zarzadzen Dyrektora Powiatowej Stacji;

12. prowadzenie innych spraw przewidzianych przepisami prawa pracy;

13. prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Powiatowej Stacji.

§ 31
Do zadan Stanowiska ds. obstugi archiwum nalezy:

1. przyjmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegélnych komoérek
organizacyjnych Przyjmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych
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komorek;
. przechowywanie i zabezpieczanie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;

N

3. porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przyjetej w latach wczesniejszych w
stanie nieuporzagdkowanym,;

4. znajomos$¢ struktury organizacyjnej stacji, gromadzenie informacji o zmianach jakie
nastgpowaly w przeszto$ci na biezgco;

5. Znajomos$¢ stosowanych w przesztosci 1 obecnie systemow kancelaryjnych, przepisow
kancelaryjno-archiwalnych i regulacji og6lnie obowigzujacych dotyczacych postepowania
z dokumentac;ja;

6. udostgpnianie przechowywanej dokumentacji;

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

8. przeprowadzenie skontrum dokumentacji;

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

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



11. doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresiec wlasciwego postepowania z
dokumentacjg oraz jej przygotowanie do przekazania do archiwum zaktadowego

§ 32
Traci moc Regulamin Organizacyjny PSSE w Rykach z dnia 4 wrze$nia 2019 r.
§33

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

Ryki, dnia 3 wrzesnia 2020 r.



