Zalacznik do zarzadzenia nr 3/2023
Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno -
Epidemiologicznej w Bialobrzegach

z dnia 4 sierpnia 2023 r.

Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej

w Bialobrzegach

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin okresla organizacje wewnetrzna, organizacj¢ i tryb kierowania, zadania
komorek organizacyjnych, sposéb i warunki dziatania Powiatowej Stacji Sanitarno-

Epidemiologicznej w Biatobrzegach.

§ 2. Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Bialobrzegach, zwana dalej ,,Powiatowa

Stacjg” dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej (Dz. U. z 2023 r. poz.
338);

2) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 . o dzialalnosci leczniczej (Dz. U. z 2023 r. poz. 991);

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.z2023r. poz. 1270, 1273,
1407 i 1429);

4) Statutu Powiatowej Stacji Sanitarno—Epidemiologicznej w Bialobrzegach;

5) niniejszego Regulaminu;

6) innych przepiséw obowigzujacych podmioty lecznicze niebedgce przedsigbiorcami

prowadzone w formie jednostki budzetowe;.

§ 3. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Powiatowym Inspektorze — nalezy przez to rozumieé Panstwowego Powiatowego
Inspektora Sanitarnego w Biatobrzegach;
2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Powiatowe;j Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Biatobrzegach;
3) komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé oddzialy, sekcje oraz

Jjednoosobowe lub wieloosobowe samodzielne stanowiska pracy;
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4) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjnej;
5) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny
Powiatowej Stacji.

§ 4. Powiatowa Stacja ma siedzibg w Biatobrzegach przy ulicy Krakowskiej 28.

§ 5. Obszarem dziatania Powiatowej Stacji jest teren powiatu biatobrzeskiego, w sklad ktorego

wchodza gminy: Biatobrzegi, Stara Blotnica, Promna, Radzanow, Stromiec, Wy$mierzyce.

Rozdzial 2

Organizacja wewnetrzna

§ 6. 1. Powiatowy Inspektor jest Dyrektorem.
2. Powiatowy Inspektor:
1) zapewnia warunki sprawnej organizacji pracy i efektywnego funkcjonowania
Powiatowej Stacji;
2) kieruje Powiatowsa Stacja;
3) reprezentuje Powiatowa Stacj¢ na zewnatrz;
4) nadzoruje i koordynuje dziatania komérek organizacyjnych Powiatowej Stacji;
5) wykonuje inne zadania okre$lone w przepisach prawa.
3. Powiatowy Inspektor jako Dyrektor kieruje Powiatowa Stacja.
4. W czasie nieobecnosci Powiatowego Inspektora jego obowigzki wykonuje kierownik Iub
pracownik Powiatowej Stacji na podstawie upowaznienia wydanego przez Powiatowego

Inspektora.

§ 7. 1. Badania laboratoryjne, pomiary i badania srodowiskowe dla potrzeb Powiatowej Stacji
wykonuje Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Radomiu, Powiatowa Stacja
Sanitarno-Epidemiologiczna w Siedlcach i Wojewddzka Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w
Warszawie, oraz inne posiadajace akredytacje.

2. Powiatowa Stacja $wiadczy ustugi na zlecenie i na rzecz os6b fizycznych, prawnych oraz
jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej w zakresie badan, analiz,
pomiaréw i innych czynnosci przewidzianych przepisami prawa, realizuje te dziatania
w oparciu o przepisy obowigzujacego prawa, a w szezegOlnosci zgodnie z zarzadzeniami

wewngtrznymi Dyrektora.
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3. Srodki finansowe uzyskane w wyniku realizacji prac, o ktérych mowa w ust. 2, stanowig
dochéd budzetu pafistwa w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych.

§ 8. Glowny Specjalista do spraw Jakosci (osoba odpowiedzialna za System Jakosei w
Powiatowej Stacji) sprawuje w imieniu Dyrektora nadz6r nad budowaniem, wdrazaniem i

utrzymaniem systemu jakosci w Powiatowej Stacji.

§ 9. Dyrektor moze powota¢ w Powiatowej Stacji komisje, zespoly zadaniowe lub grupy
robocze, wskazujac jednoczesnie ich podlegto$é w ramach bezposredniego nadzoru. Dyrektor
okresla cele i zadania powolanej jednostki, a takze okreSla sposob, warunki i zasady jej
dziatania, w tym kwestie zwigzane z ustalaniem sktadu osobowego i podziatem zadafi oraz z

rodzajami i sprawowaniem funkcji.

Rozdzial 3

Sposob i warunki dzialania Powiatowej Stacji

§ 10. 1. Powiatowa Stacja zapewnia realizacj¢ celow i wykonywanie zadaf Powiatowego
Inspektora.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych Powiatowej Stacji nadzoruja i kontrolujg
prawidlowo$é merytoryczna, zgodno$¢ z przepisami, whasciwos¢ i terminowos¢ zatatwiania
spraw przez pracownikéw komoérek organizacyjnych.

3. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy odpowiadaja za zgodne z przepisami

prawa, merytoryczne, wlasciwe i terminowe zatatwienie spraw.

§ 11. 1. Dziatalnoscig poszczegélnych komorek organizacyjnych kieruja kierownicy tych
komorek.

2. Kierownik komoérki organizacyjnej zapewnia prawidlowe, rzetelne i terminowe
wykonywanie zadan przez pracownikéw oraz decyzji i polecen Powiatowego Inspektora.

4. W komoérkach organizacyjnych, w razie niemozno$ci wykonywania funkcji przez
kierownika, zastepuje go wyznaczony pracownik w uzgodnieniu z Dyrektorem.

5 . Szczegbtowy zakres obowiazkoéw kierownikow poszezego6lnych komérek organizacyjnych
i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy ustala Dyrektor a pozostalym
pracownikom Powiatowej Stacji kierownicy podlegtym im komorek.

6. Dyrektor sprawuje bezposredni nadz6r nad komérkami organizacyjnymi.
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7. Dyrektor rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy poszczegdlnymi komoérkami

organizacyjnymi.

§ 12. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadaja za catoksztalt pracy podleglej
komorki.
2. Kierownik komérki organizacyjnej zapewnia sprawng i efektywna realizacjg:
1) zadan komérki organizacyjnej;
2) decyzji i polecen Dyrektora Powiatowej Stacji.
3. Do obowiazkéw kierownika komorki organizacyjnej nalezy w szczegOlnosci:
1) okre$lenie szczegblowych zadan dla podlegtych komorek wewnetrznych i stanowisk
pracy;
2) wnioskowanie w sprawach pracownikow zatrudnionych w komorce organizacyjnej,
dotyczacych:
a) nawigzywania, zmiany 1 rozwigzywania stosunku  pracy, awansowania
i wyr6zniania (nagradzania),
b) szkolenia i wyjazdéw stuzbowych,
¢) udzielania urlopow;
3) nabér pracownikéw w Powiatowe]j Stacji moze nastgpi¢ zgodnie z przepisami prawa
w tym zakresie;

4) nadzér nad dyscypling pracy pracownikéw zatrudnionych w komérce organizacyjnej.

§ 13. 1. Powiatowy Inspektor moze w formie pisemnej upowazni¢ pracownikow Powiatowej
Stacji do wystepowania W jego imieniu w okreslonych sprawach oraz do wydawania decyzji
administracyjnych, postanowien, zezwolen i za§wiadczen.
2. Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Biatobrzegach w zakresie swoich
kompetencji moze udziela¢ pelnomocnictw i upowazniefi osobom fizycznym 1 prawnym do
dokonywania czynnosci cywilno-prawnych w jego imieniu.
3. Udzielenie lub cofniecie pelnomocnictwa i upowaznienia przez Panstwowego Inspektora
Powiatowego Sanitarnego w Biatobrzegach powinno zosta¢ wpisane do rejestru
pelnomocnictw 1 rejestru upowaznien prowadzonych przez pracownika na stanowisku pracy
do spraw pracowniczych.
4. Wniosek o udzielenie pelnomocnictwa, upowaznienia, a takze odwolania pelnomocnictwa
Jub upowaznienia powinien posiadaé akceptacje kierownika komorki organizacyjnej,
aw przypadku wnioskéw dotyczacych dysponowania $rodkami finansowymi réwniez
akceptacje Glownego Ksiggowego Powiatowej Stacji - po czym pelna akceptacjg Dyrektora.
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5. Powiatowy Inspektor, w celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Powiatowej Stacji

moze wydawaé akty wewnetrzne: zarzadzenia, polecenia, komunikaty i pisma okolne.

Rozdzial 4

Zadania wspdlne

§ 14. Do zadan wspdlnych komdrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy nalezy
w szczegblnosci:
1) wspéldziatanie w zakresie sprawnego przeplywu informacji niezbgdnych
do zapewnienia prawidlowej i terminowej realizacji zadan Powiatowej Stacji;
2) wykonywanie innych niz wynikajace z zakresu dzialania zadan zleconych przez
Powiatowego Inspektora;
3) archiwizacja wytworzonych przez komoérki organizacyjne Powiatowej Stacji
dokumentéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
4) wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi, odpowiednimi komérkami organizacyjnymi
Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Warszawie oraz innymi
komoérkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji, w zakresie wynikajgcym

z realizowanych zadan.

Rozdzial 5

Dzialalno$¢ lecznicza i struktura zakladu leczniczego Powiatowej Stacji

§ 15. 1. Powiatowa Stacja jest wpisana do rejestru podmiotow wykonujacych dziatalnos¢
leczniczg, prowadzonego przez Wojewode Mazowieckiego.
2. Powiatowa Stacja wykonuje dziatalno$§¢ lecznicza polegajaca na udzielaniu
ambulatoryjnych $wiadczen zdrowotnych.
3. Dziatalnoéé lecznicza Powiatowej Stacji realizowana jest przez zaklad leczniczy o nazwie
Powiatowa Stacja Sanitarno — Epidemiologiczna.
4. W strukturze organizacyjnej zaktadu leczniczego wyodrebnia si¢ jednostke organizacyjna
o nazwie Powiatowa Stacja Sanitarno — Epidemiologiczna w Bialobrzegach oraz przypisane do
niej komoérki organizacyjne:

1)  Sekcja Epidemiologii;

2)  Sekcja Higieny Komunalnej;

3)  Sekcja Higieny Zywnosci i Zywienia;
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4)
5)
6)
7

Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Higieny Pracy;
Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Higieny Dzieci i Mlodziezy;
Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego;

Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia.

Rozdzial 6

Podstawowe zadania realizowane w Powiatowej Stacji

§ 16. 1. Powiatowa Stacja zapewnia realizacje zadafi Powiatowego Inspektora, w zakresie

sprawowania nadzoru nad warunkami:

1) higieny Srodowiska,

2) higieny pracy w zaktadach pracy,

3) higieny procesoéw nauczania i wychowania,

4) higieny wypoczynku i rekreacji,

5) zdrowotnymi Zywnosci, zywienia i produktow kosmetycznych,

6) higieniczno - sanitarnymi, jakie powinien speiniaé personel medyczny, sprzgt oraz

pomieszczenia, w ktérych udzielane sg $wiadczenia zdrowotne

- w celu ochrony zdrowia ludzkiego przed niekorzystnym wplywem szkodliwosci

i ucigzliwodei $rodowiskowych, zapobiegania powstawaniu choréb, w tym choréb

zakaznych i zawodowych.

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

1))

2)
3)
4
5)

6)
7

8)

prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem czynnosci kontrolnych i innych
czynnos$ci wynikajacych z zadan realizowanych przez Powiatowego Inspektora;
opracowanie ocen i analiz srodowiskowych warunkujacych zdrowie ludnosci;
dziatalno$é przeciwepidemiczna;

opracowanie analiz i ocen epidemicznych oraz stanu higieniczno — sanitarnego;
przygotowywanie projektéw decyzji i wykonywanie czynnoéci w postgpowaniu
administracyjnym i w postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;
przygotowywanie i skladanie projektéw wnioskéw o ukaranie do sadow rejonowych;
przygotowywanie spraw zwigzanych z wszczgciem i prowadzeniem dochodzenia oraz
wnoszenie i popieranie oskarzenia w postegpowaniu uproszczonym, wedlug odrebnych
przepisow;

inicjowanie, organizowanie, koordynowanie, prowadzenie i sprawowanie nadzoru nad

dziatalno$cia na rzecz o$wiaty zdrowotnej, promocji zdrowia oraz szkolen;
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9) sprawowanie nadzoru i egzekwowania higienicznych warunkéw pracy w zakladach
pracy;

10) prowadzenie postgpowania i dokumentacji w sprawach stwierdzenia choroby
zawodowej i przygotowania w tych sprawach projektow decyzji administracyjnych;

11) prowadzenie spraw w dziedzinie zapobiegawczego nadzoru sanitarnego;

12) sprawowanie nadzoru nad higieng srodowiska zakladéw nauczania i wychowywania
oraz placéwkami wypoczynku i rekreacji dzieci i mlodziezy;

13) sprawowanie nadzoru nad warunkami higieny $rodowiska, obiektow uzytecznosci
publicznej oraz miejsc zbiorowego wypoczynku i rekreacji;

14) sprawowanie nadzoru nad warunkami produkcji, transportu, przechowywania
i sprzedazy zywnosci oraz warunkow Zywienia zbiorowego;

15) nadzor nad jako$ciag zdrowotna Zzywnosci;

16) sprawowanie nadzoru nad warunkami zdrowotnymi produkcji materialéw i obrotu
materiatami wyrobami przeznaczonymi do kontaktu z Zzywnoscia, produktami
kosmetycznymi oraz innymi wyrobami mogacymi mie¢ wplyw na zdrowie ludzi;

17) sprawowanie nadzoru nad warunkami higieniczno-sanitarnymi w $rodkach transportu
komunikacji publiczne;j;

18) prowadzenie spraw zwigzanych ze statystyka publiczna;

19) opracowanie projektéw planéw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci Powiatowej
Stacji;

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

21) dziatalno$¢ w zespole reagowania kryzysowego;

22) nadzorowanie przestrzegania przez producentéw, importeréw, osoby wprowadzajace
do obrotu, stosujace lub eksportujace substancje chemiczne, ich mieszaniny lub wyroby
w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 25 lutego 2011 r. o substancjach chemicznych
i ich mieszaninach (Dz. U. z 2022 r. poz. 1816) obowiazkéw wynikajacych z tej ustawy

oraz rozporzadzen Wspélnot Europejskich w niej wymienionych.
§ 17. Pafistwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny moze prowadzi¢ zadania z zakresu prac

Panstwowego Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego, ktére powierza Mazowiecki

Panstwowy Wojewoddzki Inspektor Sanitarny w Warszawie.
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Rozdzial 7

Struktura organizacyjna Powiatowej Stacji

§ 18. W sklad Powiatowej Stacji wehodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Oddzial Nadzoru:
a) Sekcja Epidemiologii,
b) Sekcja Higieny Komunalne;j,
¢) Sekcja Higieny Zywnosci i Zywienia,
d) Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Higieny Pracy,
e) Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Higieny Dzieci i Mlodziezy,
f) Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego;
2) Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia;,
3) Samodzielne Stanowisko Pracy Gtéwnego Specjalisty do spraw Systemu Jakosci;
4) Oddziat Ekonomiczny i Administracyjny:
a) Sekcja Administracyjno-Gospodarcza,
b) Samodzielne Stanowisko Pracy Gtéwnego Ksiggowego,
¢) Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Pracowniczych,
d) Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Obstugi Sekretariatu,
e) Samodzielne Stanowisko Pracy Radcy Prawnego,
f) Samodzielne Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Danych,
g) Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Informatycznych,
h) Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Bezpieczefistwa i Higieny Pracy.

2. Schemat organizacyjny Powiatowej Stacji stanowi zalacznik do Regulaminu.

§ 19. Przy Powiatowej Stacji dziala jedna organizacja zwigzkowa: Niezalezny Samorzadny

Zwiazek Zawodowy ,,Solidarno$¢”.

Rozdzial 8
Zadania poszczegélnych komoérek organizacyjnych i 0s6b na samodzielnych

stanowiskach pracy

§ 20. W Oddziale Nadzoru do zadan Sekcji Epidemiologii nalezy w szczegdlnosei:
1) ocena zapadalnosci na choroby zakazne, inwazyjne oraz prowadzenie dziatalnosci

profilaktycznej;
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2) dokonywanie okresowych ocen i analiz skutkéw zagrozen zdrowotnych oraz sytuacji
epidemicznej choréb zakaznych;

3) oceng stopnia uodpornienia populacji;

4) sprawowanie biezacego nadzoru sanitarno-higienicznego nad podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ lecznicza ze szczegblnym uwzglednieniem przestrzegania
zasad sterylizacji i dezynfekcji;

5) opracowywanie ognisk choréb zakaznych;

6) rejestracja, opracowywanie i analiza danych statystycznych dotyczaca zachorowan na
choroby zakazne;

7) nadzér nad wykonywaniem szczepien ochronnych;

8) analiza zagrozen zdrowotnych w oparciu o uzyskane materialy z dzialalno$ci kontrolnej,
badan laboratoryjnych oraz podejmowanie stosowanych dziatan prozdrowotnych;

9) przyjmowanie prob do badan laboratoryjnych;

10) prowadzenie dziatalno$ci w zakresie promocji zdrowia.

§ 21. W Oddziale Nadzoru do zadan Sekcji Higieny Komunalnej nalezy w szczeg6lnosci:

1) nadzor nad warunkami higieny srodowiska a zwtaszcza wody przeznaczonej do spozycia
przez ludzi, powietrza w pomieszczeniach przeznaczonych na pobyt ludzi, gleby,
i innych elementéw $rodowiska w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach;

2) nadzér nad utrzymaniem nalezytego stanu sanitarnego urzadzen i obiektéw uzytecznosci
publicznej, stanu sanitarnego miejsc wypoczynku i rekreacji, urzadzen stuzacych do
zbiorowego zaopatrzenia ludzi w wode oraz transportu osobowego;

3) interpretacja wynikéw badan oraz ocena jakos$ci zdrowotnej, stanu zaopatrzenia ludnosci
w wode do spozycia i oceng jakosci wody w kapieliskach;

4) nadzér sanitarny nad pochéwkiem zwlok i szczatkéw ludzkich, ich przewozem, a takze
ekshumacjg i miejscem pochdéwku zmartych;

5) analiza zagrozen zdrowotnych w oparciu o uzyskane materiaty z dziatalnosci kontrolnej,
badan laboratoryjnych oraz podejmowanie stosownych dzialan prozdrowotnych;

6) pobieranie prob do badan laboratoryjnych;

7) prowadzenie dziatalnosci w zakresie promocji zdrowia.

§ 22. W Oddziale Nadzoru do zadah Sekcji Higieny Zywnosci i Zywienia nalezy
w szczegblnoscei:
1) nadzoér nad higiena produkeji, transportu, przechowywania i sprzedazy zywnosci oraz

warunkéw zywienia zbiorowego;
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2) nadzér nad warunkami zdrowotnymi produkcji, obrotu przedmiotéw uzytku, materiatow
i wyrobéw przeznaczonych do kontaktu z zywno$cia;

3) ocena sposobu zywienia w zaktadach Zywienia zbiorowego;

4) analiza zagrozen zdrowotnych w oparciu o uzyskane materialy z dzialalnosci kontrolnej,
badan laboratoryjnych oraz podejmowanie stosownych dziatan prozdrowotnych;

5) pobieranie préb do badan laboratoryjnych;

6) prowadzenie dzialalnosci w zakresie promocji zdrowia.

§ 23. W Oddziale Nadzoru do zadaf Samodzielnego Stanowiska Pracy do spraw Higieny Pracy
nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzér nad warunkami higieny $rodowiska pracy;
2) nadzér nad kosmetykami,
3) ocena narazenia zawodowego na stanowiskach pracy, a takze podejmowanie dzialan
zmierzajacych do zapobiegania chorobom zawodowym;
4) prowadzenie postgpowania wyjasniajagcego W zwiazku ze zgloszeniem podejrzenia
choroby zawodowej oraz dokumentacji zwigzanej z chorobami zawodowymi;
5)nadzér nad przestrzeganiem przez podmioty obowiazkéw wynikajacych z ustaw:
a) z dnia z dnia 25 lutego 2011 r. o substancjach i ich mieszaninach,
b) z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii (Dz. U. 22023 r. poz. 172),
¢) zdnia9 pazdziernika 2015 r. o produktach biobdjczych (Dz. U.z2021r. poz. 24),
d) z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o produktach kosmetycznych (Dz. U. poz. 2227);
6) analiza zagrozen zdrowotnych w oparciu o uzyskane materialy z dziatalno$ci kontrolnej,
badat laboratoryjnych oraz podejmowanie stosownych dziatan prozdrowotnych;

7) prowadzenie dziatalnosci w zakresie promocji zdrowia.

§ 24. W Oddziale Nadzoru do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy do spraw Higieny Dzieci
i Mtodziezy nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzoér nad stanem sanitarno-higienicznym placowek nauczania, wychowana i opieki
nad dzie¢mi i mtodziezg;
2) nadzér nad placéwkami wypoczynku i rekreacji dzieci i miodziezy;
3) higienizacja procesu nauczania oraz oceng warunkow higienicznych w placéwkach
o$wiatowo-wychowawczych;
4) analiza zagrozen zdrowotnych w oparciu o uzyskane materialy z dziatalnosci
kontrolnej, badan laboratoryjnych oraz podejmowanie stosownych dzialan

prozdrowotnych;
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3)

§ 25.

prowadzenie dziatalnosci w zakresie promocji zdrowia.

W Oddziale Nadzoru do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy do spraw

Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego nalezy w szczeglnosci:

1y

2)

3)

4)

5)

6)

opiniowanie i uzgadniania projektéw miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego miast i gmin oraz studi6éw uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego gmin;

uczestniczenie w postepowaniu w sprawie ocen oddzialywania przedsigwzigcia na
srodowisko;

uzgadnianie dokumentacji projektowej budowy i zmiany sposobu uzytkowania
obiektow budowlanych pod wzgledem wymagan higienicznych
i zdrowotnych oraz warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu;

uczestniczenie w dopuszczeniu do uzytku obiektéw budowlanych;

kontrola zgodnosci obiektéw budowlanych z wymogami higienicznymi

i zdrowotnymi;

prowadzenie dziatalnosci w zakresie promocji zdrowia.

§ 26. Do zadafi Samodzielnego Stanowiska Pracy do spraw Oswiaty Zdrowotnej i Promocji

Zdrowia nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

3)

§ 27.

ustalenie kierunkéw dziatafi w celu ksztaltowania wiasciwych postaw i zachowan
zdrowotnych;

ocena caloksztaltu dzialalnosci w placéwkach shuzby zdrowia i o$wiatowo-
wychowawczych oraz prowadzenie instruktazu w zakresie  zapobiegania
i eliminowania negatywnego wplywu czynnikéw i zjawisk fizycznych, chemicznych
i biologicznych na zdrowie cztowieka;

prowadzenie instruktazu metodycznego w zakresie oswiaty zdrowotnej;

wspétudziat w planowaniu i realizacji wszystkich form i metod wychowawczo-
zdrowotnych;

realizowanie programéw prozdrowotnych oraz koordynowanie tych dziataf, w tym

w zakresie interwencji nieprogramowych.

Samodzielne Stanowisko Pracy Gtéwnego Specjalisty do spraw Systemu Jakosci

odpowiada za:

1)

planowanie i kierowanie pracami zmierzajagcymi do uzyskania akredytacji nadzoru

sanitarnego Powiatowej Stacji;
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2)
3)

4

3)

opracowywanie dokumentow systemu jakosci, tj. ksicgi jakosci i ogélnych procedur;
wspolpraca z kierownikami i pracownikami Powiatowe; Stacji w sprawach dotyczacych
systemu jakosci;

planowanie i nadzorowanie auditéw wewnetrznych oraz prowadzenie dokumentacji
zwigzanej z auditami;

prowadzenie spraw zwiazanych z systemem jakosci.

§ 28. W Oddziale Ekonomicznym i Administracyjnym do zadan Sekcji Administracyjno-

Gospodarczej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4

uzytkowanie samochodu stuzbowego zgodnie z jego przeznaczeniem,

utrzymanie samochodu stuzbowego w peinej sprawnosci technicznej;

prowadzenie dokumentacji samochodu;

utrzymanie pomieszczef i otoczenia w nalezytym stanie sanitarno-higienicznym oraz

sanitarno-porzadkowym.

§ 29. W Oddziale Ekonomicznym i Administracyjnym do zadan Samodzielnego Stanowiska

Pracy Glownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosei:

1Y)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

9

sprawowanie nadzoru nad prawidlows realizacja budzetu i gospodarki pozabudzetowej;
planowanie dochodéw i wydatkow;

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z zobowiazujacymi przepisami w tym zakresie;
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

sporzadzanie bilansu, sprawozdan i analiz budzetowych;

kontrola formalno-rachunkowg ponoszonych wydatkow;

terminowa realizacja rachunkéw z kontrahentami, terminowe $ciaganie naleznosci
budzetowych od jednostek kontrolowanych;

praca w systemie TREZOR (wprowadzenie sprawozdan, planéw finansowych,
zapotrzebowania na §rodki);

prowadzenie dokumentacji Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych i dla urzedéw

skarbowych;

10) sporzadzanie dokumentéw dotyczacych zasitkow chorobowych;

11) naliczanie wynagrodzen i z tym zwigzanych pochodnych.

§ 30. W Oddziale Ekonomicznym i Administracyjnym do zadan Samodzielnego Stanowiska

Pracy do spraw Pracowniczych nalezy w szczegélnosci:

1)

realizowanie polityki kadrowej, socjalnej i ptacowej;
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2) obstuga spraw osobowych i socjalnych pracownikow;

3) prowadzenie spraw zwiazanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownik6w;

4) prowadzenie akt osobowych pracownikow;

5) prowadzenie ewidencji czasu pracy;

6) wydawanie legitymacji stuzbowych i upowaznien do kontroli;

7) prowadzenie rejestrow;

8) przygotowywanie projektéw zarzadzen, regulamindw, umow;

9) nadzor nad polityka antykorupcyjna;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami zgodnie z ustawa o zaméwieniach

publicznych.

§ 31. W Oddziale Ekonomicznym i Administracyjnym do zadan Samodzielnego Stanowiska
Pracy do spraw Obstugi Sekretariatu nalezy w szczeg6lnosci:
1) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania sekretariatu, dbalos¢ o przestrzeganie
przepiso6w kancelaryjnych;
2) prowadzenie spraw kancelaryjnych, w tym m.in. zwigzanych z korespondencja
przychodzaca i wychodzaca z Powiatowej Stacji (przyjmowanie, sprawdzanie
i terminowe przygotowywanie korespondencji, przesylek pocztowych i ich wysylki) w
tym prowadzenie ksiggi rejestrowej;
3) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw oraz nadzo6r nad terminowym ich zatatwianiem,
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow zgodnie z procedurg jakosci;
4) przyjmowanie interesantéw i ich wlasciwe kierowanie;

5) przyjmowanie i rozpatrywanie petycji.

§ 32. W Oddziale Ekonomicznym i Administracyjnym do zadan Samodzielnego Stanowiska
Pracy Radcy Prawnego nalezy odpowiedzialnosé za obstuge prawna Powiatowej Stacji,

zgodnie z obowiazujgcymi przepisami w tym zakresie.

§ 33. W Oddziale Ekonomicznym i Administracyjnym do zadaf Samodzielnego Stanowiska
Pracy Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci odpowiedzialno$¢ za
monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia RODO, innych przepiséw Unii Europejskiej lub
krajowych

o ochronie danych oraz polityki administracyjnej w dziedzinie ochrony danych osobowych.
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§ 34. W Oddziale Ekonomicznym i Administracyjnym do Samodzielnego Stanowiska Pracy do
spraw Informatycznych nalezy w szczegélnosci:

1) konfiguracja poczty elektronicznej;

2) pomoc uzytkownikom komputeréw w obstudze;

3) naprawa awarii komputerow;

4) zabezpieczanie systeméw informatycznych przed szkodliwym oprogramowaniem;

5) wykonywanie kopii zapasowych zbioréw danych.

§ 35. W Oddziale Ekonomicznym i Administracyjnym do zadan Samodzielnego Stanowiska
Pracy do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie
przepisébw bezpieczenstwa i higieny pracy w Powiatowe] Stacji, zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami w tym zakresie.

DYRE}
PO'J\.' 12aton
Sanitarno-Epig

niologicznej
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Zatacznik do regulaminu organizacyjnego

PSSE w Bialobrzegach
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