Zatacznik do
zarzgdzenia nr 5/2020 z dnia
23 lipca 2020 r. Dyrektora

/.08 . 2010 PSSE w tancucie

Zatwierdzam, dnia .

Podkarpackt

Regulamin Organizacyjny
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w tancucie

Rozdziat 1
Postanowienia ogoine

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Lancucie zwanej
w dalszej czesci ,Powiatowg Stacjg”, okresla szczegotowo:
1) zasady kierowania Powiatowg Stacja;
2) zadania Powiatowej Stacji;
3) zakres dziatania wewnetrznych komorek organizacyjnych;
4) tryb pracy Powiatowej Stacji.

§ 2. Powiatowa Stacja dziata na podstawie:
przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego dotyczacych Panstwowej Inspekcji Sanitarnej;
innych przepisdw szczegdtowych;
statutu Powiatowe] Stacji;
niniejszego Regulaminu.
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§ 3.1. Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w tancucie /zwany dalej: ,Powiatowym
Inspektorem”/ wykonuje swoje zadania przy pomocy podlegtej mu Powiatowej Stacji;

2. Powiatowa Stacja jest podmiotem leczniczym prowadzonym w formie jednostki budzetowe;j.

3. Uprawnienia podmiotu tworzgcego w stosunku do Powiatowej Stacji posiada Wojewoda
Podkarpacki.

§ 4. 1. Siedzibg Powiatowej Stacji jest miasto tancut, pod adresem: 37-100 tancut,
ul. Mickiewicza 6;
2. Stacja dziata na obszarze powiatu tancuckiego.

Rozdziat 2
Zasady kierowania Powiatowa Stacja

§ 5. 1. Pracg Powiatowej Stacji kieruje Powiatowy Inspektor, bedacy jednoczesnie Dyrektorem
Powiatowej Stacji, ktory:
1) kieruje Powiatowg Stacjg w sposéb zapewniajacy jej prawidtowe funkcjonowanie;
2) reprezentuje Powiatowg Stacje na zewnatrz,
3) wykonuje wobec pracownikow Powiatowej Stacji czynnosci pracodawcy.
2. Podczas nieobecnosci Powiatowego Inspektora jego obowigzki petni Zastepca



Powiatowego Inspektora.

§6. Powiatowy Inspektor:
1) zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej w Powiatowej
Stacji;
2) organizuje i nadzoruje realizacje zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publiczne;j
oraz ustawy o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego;
3) wyznacza Inspektora Ochrony Danych;
4) rozpatruje oraz zatatwia skargi i wnioski w ramach swojej wtasciwosci.

Rozdziat 3
Zadania Powiatowej Stacji

§ 7. Do zadan Powiatowej Stacji nalezy wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacjg zadan

Powiatowego Inspektora, a w szczegolnosci:

1) wykonywanie czynnoéci kontrolnych i innych czynnosci wynikajgcych z zadan natozonych na

Panstwowg Inspekcje Sanitarng;

opracowywanie analiz i ocen epidemiologicznych oraz stanu higieniczno-sanitarnego;

dziataino$¢ przeciwepidemiczna;

prowadzenie postgpowan administracyjnych i egzekucyjnych w ramach nadzoru sanitarnego;

wnoszenie i popieranie wnioskéw o ukaranie w sprawach o wykroczenia oraz prowadzenie

postepowan mandatowych;

6) inicjowanie, organizowanie, koordynowanie, prowadzenie i nadzér nad dziatalnoscig na rzecz
oswiaty zdrowotnej i promocji zdrowia;

7)  nadzorowanie i egzekwowanie higienicznych warunkéw pracy w zaktadach pracy, prowadzenie
spraw z zakresu choréb zawodowych;

8) prowadzenie spraw z zakresu zapobiegawczego nadzoru sanitarnego:

9) sprawowanie nadzoru nad higieng s$rodowiska zaktadéw nauczania i wychowania oraz
placobwkami wypoczynku dzieci i mtodziezy;

10) nadzorowanie warunkéw higieny $rodowiska obiektéw uzytecznosci publicznej, $rodkow
transportu oraz miejsc zbiorowego wypoczynku i rekreaciji;

11) nadzorowanie warunkéw zdrowotnych zywnosci i zywienia;

12) prowadzenie spraw w zakresie statystyki medyczne;j;

13) zatwierdzanie programoéw dziatania oraz szczegdtowych plandéw pracy komérek organizacyjnych
Stacji;

14) sporzgdzanie sprawozdan z realizacji zaplanowanych zadan;

15) wykonywanie kontroli wewnetrznej w podlegtej stacji, oraz nadzér nad realizacja wnioskow
pokontrolnych;

16) nadzorowanie obiegu substanciji i preparatéw chemicznych;

17) prowadzenie spraw gospodarczych, finansowych i pracowniczych.

b WN
o=

§8. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegélnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy przetwarzajg
dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) oraz innych przepiséw Unii
lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania przepisow Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE  (ogbine rozporzadzenie o ochronie danych), innych przepisow Unii  lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w
dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajgce
swiadomosc¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powiazane z tym
audyty;



3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie ich
wykonania;

4) wspotpraca z organem nadzorczym,

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) oraz w
stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

§ 9. 1. Powiatowa Stacja moze pozyskiwa¢ $rodki finansowe z tytutu sprzedazy ustug
zleconych, w szczegolnosci w zakresie:
1) badan laboratoryjnych, badan i pomiaréw $rodowiskowych i innych czynno$ci dotyczgcych oceny
jakosci zdrowotnej i bezpieczenstwa zdrowotnego;
2) prowadzenia szkolen i egzamindw oraz wykonywania ocen zdrowotnych.

2. Srodki pochodzgce z wykonywanych przez Stacje ustug stanowig dochody budzetu panstwa.

Rozdziat 4
Struktura organizacyjna Powiatowej Stacji
§ 10. 1. W skiad Powiatowej Stacji wchodza komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska

pracy:
1) Oddziat Ekonomiczny i Administracyjny:

a) Stanowisko Pracy do spraw Informatyki,

b) Stanowisko Pracy do spraw Obstugi,

c) Stanowisko Pracy Kierowcy,

d) Sekretariat,

e) Stanowisko Pracy do spraw Kadr,

f) Stanowisko Pracy do spraw Kasy,

g) Stanowisko Pracy do spraw Administracyjno — Gospodarczych,
h) Stanowisko Pracy do spraw Archiwum Zaktadowego,

i) Stanowisko Pracy do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
j) Stanowisko Pracy do spraw Obrony Cywilnej i PPOZ,

k) Stanowisko Pracy do spraw Pomocy Medycznej;

2)  Oddziat Nadzoru Sanitarnego:

a) Sekcja Higieny Zywnosci i Zywienia,

b) Sekcja Epidemiologii,

c) Stanowisko Pracy do spraw Higieny Dzieci i Mtodziezy,
d) Stanowisko Pracy do spraw Higieny Pracy,

e) Stanowisko Pracy do spraw Higieny Komunalnej;

Stanowisko Pracy do spraw Os$wiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia;

Stanowisko Pracy do spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego;

Gtowny Ksiegowy;

Stanowisko Pracy do spraw Obstugi Prawnej;

2. Strukture organizacyjng oraz system podlegtoéci i nadzoru nad pracownikami Powiatowe;j
Stacji, przedstawia schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik do regulaminu.
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Rozdziat 5

Zadania Zastepcy Powiatowego Inspektora, Gtéwnego Ksiegowego i samodzielnych stanowisk

9]
2)
3)
4)

5)

pracy

§ 11. Do zadan Zastepcy Powiatowego Inspektora Sanitarnego nalezy:

koordynacja nad pracg Oddziatu Nadzoru Sanitarnego;

nadzor nad wykonywaniem planéw pracy;

koordynacja szkolen pracownikow:

nadzor nad sporzgdzaniem sprawozdan z dziatalnosci poszczegdinych komorek

organizacyjnych;

nadzor nad sporzgdzaniem zbiorczych sprawozdan, wystgpien, ocen stanu sanitarnego do WSSE

i wladz samorzgdowych.

§ 12. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

prowadzenie rachunkowosci jednostki organizacyjnej poprzez przyjecie prawidiowego obiegu

dokumentéw ksiegowych oraz zapewnienie wiasciwego przebiegu operacji ksiegowych:

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi oraz czynnosci dysponenta $rodkéow budzetu

panstwa trzeciego stopnia;

obstuga finansowo-ksiegowa Powiatowej Stacji, w tym:

a) realizacja planu finansowego dochodéw i wydatkow budzetowych oraz wydatkow i zakupow
inwestycyjnych,

b) prowadzenie ksigg rachunkowych (dochody i wydatki budzetowe, dochody i wydatki wtasne,
ZFSS, gospodarka magazynowa),

¢) prowadzenie gospodarki finansowej Powiatowe] Stacji zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
wydawanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi  bedagcymi
w dyspozycji jednostki,

d) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

e) ewidencjonowanie i egzekwowanie dochoddw,

f)  regulacja zobowigzan z tytutu zakupu towarow i ustug,

g) prowadzenie szczegotowej ewidencji $rodkow trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych,

h) prowadzenie szczegotowe] ewidencji materiatéw znajdujgcych sie w magazynie,

i)  prowadzenie szczegotowej ewidencji udzielonych pozyczek z ZFSS,

J)  wyptata pozyczek, zapomdg i innych form $wiadczen na rzecz pracownikéw z ZFSS,

k) sporzadzanie listy ptac,

) wyliczanie zasitkéw chorobowych, macierzynskich, ekwiwalentow,

m) wypfata wynagrodzen oraz sktadek ZUS, podatku do wynagrodzen,

n) nadzor i kontrola nad inwentaryzacjg zapaséw magazynowych, $rodkow trwatych, koncowe
rozlicznie inwentaryzacji, uzgodnienie stanu faktycznego ze stanem ksiegowym,

0) sporzgdzanie deklaracji podatkowych VAT — 7 do US oraz przelewy podatku VAT;

opracowanie planéw budzetowych Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej oraz

harmonogramu realizacji wydatkow budzetowych:

sporzadzanie sprawozdawczosci miesiecznej, kwartalnej, rocznej oraz bilansu za dany rok

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

nadzér nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentow ksiegowych.

§ 13. Do zadan Stanowiska Pracy do spraw Obstugi Prawnej nalezy:
udzielanie porad i opinii prawnych w zakresie stosowania prawa, zawieranych umow i innych
czynnosci podejmowanych w ramach dziatalnosci Powiatowej Stagji:
biezace informowanie Powiatowego Inspektora i wiasciwych komérek organizacyjnych o
zmianach przepiséw prawnych majgcych zastosowanie w dziatalnosci Powiatowej Stacji i
prowadzenie szkoler pracownikdéw w tym zakresie:
informowanie Powiatowego Inspektora o uchybieniach w dziatalnosci poszczegolnych komorek i
stanowisk pracy w zakresie przestrzegania prawa i o skutkach tych uchybien;
opiniowanie projektéw decyzji, postanowien w postepowaniu administracyjnym:;
opracowywanie pism procesowych w prowadzonych postepowaniach cywilnych i karnych:



6) opracowywanie projektow aktow prawnych w tym zarzadzen zwigzanych z funkcjonowaniem
Powiatowe] Stacji;

7)  przygotowywanie wnioskow do Sadu w sprawach o wykroczenia;

8) reprezentowanie Powiatowego Inspektora w postepowaniu sgdowym.

§ 14. Do zadan Stanowiska Pracy do spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego
nalezy:

1) wydawanie opinii dla studium uwarunkowan i kierunkéw miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego gmin;,

2) uzgadnianie projektow miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;

3) wydawanie opinii w sprawie obowigzku sporzadzania raportu oddziatywania przedsigwziecia na
srodowisko oraz jego zakresu w odniesieniu do planowanych moggcych znaczgco oddziatywac
na $rodowisko;

4) dokonywanie uzgodnien przed wydaniem decyzji przez wiasciwy organ o $rodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacie planowanych przedsiewzie¢ mogacych znaczgco
oddziatywac¢ na srodowisko;

5) uzgadnianie dokumentaciji projektowych pod wzgledem wymagan higienicznych i zdrowotnych,
dotyczgcych budowy lub zmiany sposobu uzytkowania obiektow budowlanych;

6) kontrola obiektow w trakcie realizacji inwestycji;

7)  uczestniczenie w dopuszczaniu do uzytkowania obiektow budowlanych.

§ 15. Do zadan Stanowiska Pracy do spraw Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia nalezy:
1) wytyczanie kierunkéw oraz koordynowanie realizowanych w powiecie dziatan z zakresu oswiaty
zdrowotnej i promocji zdrowia;
2) organizowanie dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej;
3) opracowanie i wdrazanie roznych przedsiewzie¢ prozdrowotnych takich jak:
— programy profilaktyczno-edukacyjne,
— akcje i kampanie prozdrowotne;

4) planowanie i dokonywanie ocen przedsiewzie¢ prozdrowotnych;

5) przygotowanie programow szkolen, konferencji o tematyce prozdrowotnej oraz ich prowadzenie;

6) opracowanie materiatow edukacyjnych;

7) udostepnienie pomocy dydaktycznych, materiatow informacyjnych o tematyce prozdrowotnej
oraz prowadzenie poradnictwa w tym zakresie,

8) wspdipraca z przedstawicielami administracji rzadowej, samorzadowej, jednostkami

specjalistycznymi stuzby zdrowia, z organizacjami pozarzadowymi i stowarzyszeniami, srodkami
masowego przekazu oraz komérkami merytorycznymi Powiatowej Stacji.

Rozdziat 6
Zadania poszczegoélnych stanowisk Powiatowej Stacji w zakresie Nadzoru Sanitarnego

§ 16. Do zakresu dziatania Oddziatu Nadzoru Sanitarnego nalezy:
koordynowanie wspoélnych dziatan podlegtych komorek nadzoru;
2) wykonywanie nastepujacych zadan poprzez dziatania podlegtych komaérek organizacyjnych:
a) sprawowanie biezacego nadzoru sanitarnego, prowadzenie dziatalnosci zapobiegawczej i
przeciwepidemicznej,
b) przygotowywanie projektow decyzji, postanowien, wystgpien i innych aktow
administracyjnych,
c) rozpatrywanie skarg i wnioskéw wnoszonych do Powiatowego Inspektora,
d) przygotowywanie opracowan i informacji o stanie sanitarnym powiatu.
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§ 17. Do zadan Sekcji Higieny Zywosci i Zywienia nalezy sprawowanie nadzoru nad warunkami
zdrowotnymi zywnosci i zywienia, materiatéw i produktow kosmetycznych, a w szczegdlnosci:
1)  Kkontrola sanitarna proceséw produkcji, magazynowania i obrotu zywnoscia;
2) kontrola sanitarna obiektéw zywienia zbiorowego typu zamknietego i otwartego;
3) udziat w monitoringach krajowych, badajacych jakos¢ zdrowotng zywnosci,
4) kontrola nad obrotem i jakoscig zdrowotng: kosmetykdw, opakowan, materiatow i wyrobow
przeznaczonych do kontaktu z zywnoscig;
5) udziat w opracowywaniu zbiorowych ognisk zatru¢ pokarmowych;



6) wspotpraca ze Stanowiskiem Pracy do spraw Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia w
szerzeniu o$wiaty w zakresie prawidiowego zywienia i odzywiania;

7)  nadzor nad jakoscig wody i urzadzeniami wodnymi w kontrolowanych zaktadach:

8) nadzér nad warunkami pracy w zakiadach obrotu zywnosci;

9) prowadzenie dziatan w ramach systemu RASSF - system ostrzegania o Niebezpiecznych
Produktach Zywnosciowych i Srodkach Zywienia Zwierzat;

10) wspdtpraca z innymi stuzbami kontrolnymi min. Inspekcjg Weterynaryjna, Inspekcjg Handlowsg,
Inspektorem  Farmaceutycznym, Organami Izby Celnej, Inspektorem Ochrony Roélin
i Nasiennictwa oraz Policjg w zakresie nadzoru nad bezpieczerstwem zywnosci.

§ 18. Do zadan Sekcji Epidemiologii nalezy:
1) prowadzenie biezacej analizy sytuaciji epidemiologicznej powiatu tancuckiego;
2) dokonywanie poréwnawczych ocen zagrozen chorobami zakaznymi w wybranych
jednostkach chorobowych;
3) kontrola stanu sanitarno-higienicznego podmiotéw wykonujgcych dziatalnos¢ lecznicza w zakresie:
a) nadzoru nad procesami dezynfekcji, sterylizacj,
b) nadzoru nad stanem urzgdzen sterylizacyjnych oraz monitoring wewnetrzny tych urzadzen,
¢) nadzoru nad postgpowaniem z odpadami niebezpiecznymi w miejscu ich wytwarzania,
d) przestrzegania zasad higieny ogolnej oraz zasad profilaktyki zakazen krwiopochodnych
w placoéwkach $wiadczacych ustugi medyczne,
e) czynnosci pielegnacyjnych i diagnostycznych wykonywanych przy pacjencie,
f) prowadzenia dokumentacji dotyczacej ww. zagadnien:
4) dokonywanie kontroli proceséw sterylizacji w urzgdzeniach za pomoca wskaznikow biologicznych:;
5) sporzadzanie sprawozdan, analiz, ocen, zagadnien problemowych z zakresu sterylizacji
W oparciu o szczegbtowe wytyczne zawarte w planach pracy:
6) prowadzenie dochodzenia epidemiologicznego w $rodowisku chorego:;
7) biezaca aktualizacja planu postepowania przeciwepidemicznego na wypadek wystgpienia
zachorowan na szczegdlnie niebezpieczne choroby zakazne;
8) realizacja programow profilaktycznych chorob zakaznych przewidzianych do eliminacji;
9) udziat w specjalistycznych szkoleniach organizowanych przez instytuty naukowo — badawcze:
10) przygotowywanie rocznej oceny sytuacji epidemiologicznej powiatu dla administracji
rzagdowej i samorzgdowe;j;
11) weryfikacja i przekazywanie wywiadéw do Panstwowego Zaktadu Higieny okreslonych
jednostek choréb zakaznych, formularzy szczepien oséb przeciwko wsciekliznie oraz kazdorazowo
po opracowaniu zbiorowego zatrucia pokarmowego;
12) sprawowanie nadzoru nad grypg w systemie SENTINEL;
13) sprawowanie nadzoru nad nosicielami chorob zakaznych;
14) nadzér i kontrola nad prawidtowym przebiegiem szczepien ochronnych, egzekwowanie
maksymalnego uodpornienia, prawidtowej techniki i organizacji szczepien;
15) planowanie zaopatrzenia w szczepionki oraz nadzér nad ich dystrybucjg i warunkami
przechowywania;
16) wspotpraca z Panstwowg Inspekcjg Weterynaryjng w zakresie zapobiegania i zwalczania chorob
odzwierzecych i pasozytniczych;
17) podejmowanie, organizowanie i nadzorowanie doraznych akcji zapobiegania i zwalczania chorab,
wynikajgcych z potrzeb epidemiologicznych;
18) udziat w dziataniach w sytuacjach kryzysowych zwiazanych z wystgpieniem masowych
zachorowan na choroby  wysoce zakazne i  szczegdlnie niebezpieczne  oraz
w przypadkach ataku bioterrorystycznego;
19) wspotpraca ze Stanowiskiem Pracy do spraw Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia w zakresie
profilaktyki choréb zakaznych i wybranych choréb nie zakaznych:;
20) wspotpraca w zakresie zwalczania choréb zakaznych z jednostkami zewnetrznymi na
terenie catego kraju.

§ 19. Stanowisko Pracy do spraw Higieny Komunalnej sprawuje nadzér nad warunkami higieny
$rodowiska poprzez:
1) monitoring jakosci wody:
a) przeznaczonej do spozycia przez ludzi,
b) wody w basenach kapielowych i kgpieliskach,



c) wod powierzchniowych stuzacych zaopatrywaniu ludnosci w wodg przeznaczong do

spozycia,
2) obstuge systemu informatycznego wspomagajgcego monitoring jakosci wody przy uzyciu baz
danych;
3) kontrole przestrzegania przepisow okreslajgcych wymagania higieniczne i zdrowotne

dotyczacych obiektow i urzgdzen uzytecznosci publicznej takich jak:

a) domy pomocy spotecznej,

b) podmioty wykonujgce dziatalnos¢ leczniczg w zakresie pralnictwa, postgpowania ze
zwiokami i szczatkami ludzkimi, zaopatrzenia w wode, gospodarowania odpadami zakfady
fryzjerskie, fryzjersko kosmetyczne, kosmetyczne,

c) gabinety odnowy biologicznej,

d) gabinety tatuazu,

e) baseny kapielowe,

f)  kapieliska,

g) obiekty wczasowo-turystyczne, domy wycieczkowe, kempingi,

h) obiekty $wiadczace ustugi noclegowe: hotele, motele, pensjonaty,
i) ustepy publiczne,

j)  dworce i przystanki komunikacji autobusowej i kolejowej,

k) tereny wypoczynku i rekreacji,

l) cmentarze i domy przedpogrzebowe;

4) rozpoznawanie i szacowanie ryzyka zdrowotnego zwigzanego z warunkami higieny Srodowiska
cziowieka (woda do spozycia, woda w basenach kapielowych i kapieliskach, powietrze
atmosferyczne, gleba).

§ 20. 1. Do zadan Stanowiska Pracy do spraw Higieny Pracy nalezy:

1) rozpoznawanie i ocena czynnikdw szkodliwych dla zdrowia wystepujgcych w srodowisku pracy w
celu ochrony pracownikow przed chorobami zawodowymi oraz rozpoznawanie ryzyka zawodowego
dotyczacego niebezpiecznych substanciji i preparatow chemicznych w zakresie:

a) utrzymania nalezytego stanu higienicznego nieruchomosci, zaktadow pracy,

b) warunkow zdrowotnych $rodowiska pracy, a zwtaszcza zapobiegania powstawaniu choréb
zawodowych i innych choréb zwigzanych z warunkami pracy,

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

d) kontroli poprawnosci kart charakterystyki oraz znakowania substancji i preparatéw
chemicznych wprowadzanych do obrotu, produkowanych, importowanych lub stosowanych
w zaktadach pracy na terenie powiatu tancuckiego,

e) przestrzegania przez podmioty wprowadzajgce do obrotu prekursory kategorii 2 i 3
obowiazkéw wynikajgcych z ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii,
rozporzgdzenia (WE) Parlamentu Europejskiego i Rady nr 273/2004 z dnia 11 lutego 2004 .
w sprawie prekursorow narkotykowych oraz rozporzadzenia (WE) Rady nr 111/2005 z dnia
22 grudnia 2004 r. okreslajgcego zasady nadzorowania handlu prekursorami narkotykow
pomiedzy Wspolnotg a panstwami trzecimi,

f) nadzoru nad warunkami pracy w kontakcie z czynnikami rakotworczymi wystepujgcymi
w nadzorowanych zaktadach pracy na terenie powiatu tancuckiego,

g) zakazu wytwarzania i wprowadzania do obrotu na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
srodkow zastepczych lub nowych substancji psychoaktywnych w rozumieniu ustawy z dnia
29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii;

2)  kontrola przestrzegania przepiséw dotyczacych wprowadzania do obrotu produktow biobojczych
i substancji czynnych oraz ich stosowania w dziatalnoéci zawodowe;;

3)  kontrola przestrzegania przepisow ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii,
dotyczacych prowadzenia przez przedsigbiorcow dziatalnosci w zakresie wytwarzania, przetwarzania,
przerabiania, przywozu, wywozu, wewnatrzwspolnotowej dostawy lub wewnatrzwspdinotowego
nabycia oraz wprowadzania do obrotu nowej substancji psychoaktywnej, w tym w postaci mieszaniny
lub w wyrobie;

4) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach chorob zawodowych jako organ
pierwszej instancji;

5) realizacja zadan tematycznych specjalnych zlecanych przez Gtéwnego Inspektora Sanitarnego
wynikajgcych z przynaleznosci do sieci CLEEN;



6)

wspotpraca z administracjg samorzadows i panstwowg w tym z Panstwowa Inspekcjg Pracy w

zakresie nadzoru nad warunkami pracy;

7)
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wspotpraca z policjg w sprawie prekursoréw narkotykdw.

§ 21. Do zadan Stanowiska Pracy do spraw Higieny Dzieci i Mtodziezy nalezy:
sprawowanie nadzoru nad warunkami higieny w zaktadzie nauczania i wychowania;
nadzér nad jakoscig wody w kontrolowanych zaktadach:
nadzor nad warunkami prawidtowego zywienia w zaktadach nauczania i wychowania;
kontrola przestrzegania wymagan w stosunku do sprzetu uzywanego w szkotach i innych
placéwkach oswiatowo zdrowotnych;
nadzér nad higieng proceséw nauczania;
nadzér nad warunkami sanitarno-higienicznymi wypoczynku dzieci i miodziezy;
kontrola warunkéw sanitarno-zdrowotnych i $rodowiska pracy w pracowniach i warsztatach
szkolnych;
kontrola gospodarki substancjami i preparatami chemicznymi w pracowniach chemicznych:
wspdidziatanie w realizacji programéw oswiaty zdrowotnej realizowanych w szkotach i innych
placdwkach oswiatowo-wychowawczych.

Rozdziat 7
Zadania i organizacja Oddziatu Ekonomiczno-Administracyjnego

§ 22. Do zadan Stanowiska Pracy do spraw Informatyki nalezy:
planowanie zaopatrzenia w sprzet komputerowy i no$niki danych niezbednych do
funkcjonowania Powiatowe] Staciji:
prowadzenie zbiorow dokumentacji elektronicznej, pomoc w tworzeniu kopii zapasowych danych:;
dbanie o dobry stan techniczny i programowy sprzetu komputerowego oraz powigzanych z nim
urzgdzen peryferyjnych;
przyjmowanie i wysytanie korespondencii elektronicznej e-mail:
udzielanie fachowej pomocy innym komoérkom organizacyjnym Powiatowej Stacji w sprawach
dotyczacych obstugi sprzetu komputerowego.

§ 23. Do zadan Stanowiska Pracy do spraw Obstugi nalezy:
systematyczne sprzatanie budynku Powiatowej Stacji i jego otoczenia;
konserwowanie pomieszczen nalezacych do Powiatowej Stacji:
sprawdzanie wytaczenia urzgdzen gazowych, elektrycznych, grzejnych, itp.;
zamykanie i zabezpieczanie pomieszczen.

§ 24. Do zakresu zadan Stanowiska Pracy Kierowcy nalezy:
obstuga pojazdéw stuzbowych bedacych w dyspozycji Powiatowej Stacji;
utrzymanie biezacej czystosci i podstawowa konserwacja pojazdow samochodowych
stuzbowych.

§ 25. Do zadan Sekretariatu nalezy obstuga sekretariatu Powiatowej Stacji, a w szczegolnosci:
przyjmowanie oraz rozdziat korespondencji oraz przesytek;
wysytanie korespondencji oraz przesytek;
przyjmowanie i nadawanie faksow;
udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych komorek
organizacyjnych;
przygotowanie upowaznien do kontroli i prowadzenie ewidencji wydawanych upowaznien:
prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw wptywajacych do Powiatowej Stacji oraz sporzadzanie
sprawozdan dotyczacych skarg i wnioskéw;
wspétdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy w Powiatowej Stacji.

§ 26. Do zdan Stanowiska Pracy do spraw Kadr nalezy:
wykonywanie czynnosci zwigzanych z nawigzaniem stosunku pracy i jego ustaniem, rejestracjg
zatrudnienia;
prowadzenie akt osobowych pracownikéw Powiatowe] Stacji, rejestracja i rozliczenia ich z czasu
pracy;
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ustalenie prawa pracownikéw do urlopu, nagréd jubileuszowych, dodatkow stazowych, dodatkéw
za czynnoéci kontrolne i innych $wiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy;

udzielanie pracownikom niezbednej pomocy przy przejsciu na $wiadczenia emerytalne oraz
sprawy zwigzane z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym pracownikow i ich rodzin;
planowanie zatrudnienia zapewniajacego wykonywanie zadan Powiatowej Stacji;

wykonywanie polecen Powiatowego Inspektora dotyczacych gospodarowania funduszem ptac,
przygotowanie materiatow dotyczacych naliczania premii miesigcznych dla pracownikow
poszczegdlnych komorek organizacyjnych Powiatowej Stacji;

sporzgdzanie obowigzujgcej sprawozdawczoéci dotyczace stanu zatrudnienia;

prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami na pracownikéw w zakresie przestrzegania prawa
pracy;

nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy;

prowadzenie dziatalnosci socjalnej w zakresie obowigzujgcym w Powiatowej Stacji w tym
wspotpraca z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi w zakresie planowania i prowadzenie
dokumentacji $wiadczen socjalnych.

§ 27.Do zadan Stanowiska Pracy do spraw Administracyjno - Gospodarczych nalezy:
zaopatrzenie materiatowe na potrzeby Powiatowe] Stacji;
organizowanie i prowadzenie postepowania z zakresu zamoéwien publicznych;
prowadzenie ewidencji i rejestru umow oraz przeprowadzonych zamowien publicznych;
realizacja zamowien na sprzet, aparature, materiaty eksploatacyjne, szczepionki inne zgtoszone
przez komarki organizacyjne Powiatowej Stacji;
administrowanie budynkiem Powiatowej Stacji, zabezpieczenie mienia;
prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen obiektoéw i mienia Powiatowej Stacji;
dozor budynku i otoczenia Powiatowej Stacji;
wykonywanie biezacych napraw w obiekcie Powiatowej Stacji.

§ 28.Do zadan Stanowiska Pracy do spraw Kasy nalezy:

przyjmowanie, rejestracja oraz fakturowanie zlecen przyjmowanych z tytutu sprzedazy ustug
zleconych;
nadzoér oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z  pobieraniem, rozliczaniem,
sprawozdawczoscig z bloczkéw mandatoéw karnych oraz grzywien natozonych w drodze mandatu
karnego,
prowadzenie i zabezpieczenie drukdéw Scistego zarachowania: kwitariusze, czeki gotowkowe,
czeki rozrachunkowe, faktury.

§ 29.Do zadan Stanowiska Pracy do spraw Archiwum Zaktadowego nalezy:
prowadzenie zaktadowego archiwum;
nadzor nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§ 30.Do zadan Stanowiska Pracy do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy:
wykonywanie zadan w zakresie zachowania, przestrzegania i kontroli bezpieczenstwa i higieny
pracy,
organizowanie szkolen z zakresu BHP pracownikom Powiatowej Stacji;
wspotdziatanie z inspekcja pracy przy podejmowaniu dziatan majgcych na celu poprawe
warunkow pracy.

§ 31.Do zadan Stanowiska Pracy do spraw Obrony Cywilnej i PPOZ nalezy:
zapewnienie sprawnego dziatania instalacji sygnalizacyjno-alarmowej;
rozmieszczenie sprzetu gasniczego i przestrzegania jego termindw waznosci;
szkolenie pracownikow w zakresie p/pozarowym;
prowadzenie ewakuacji w wypadku powstania pozaru;
informowanie na biezgco Powiatowego Inspektora o stwierdzonych zagrozeniach pozarowych.

§ 32.Do zadan Stanowiska Pracy do spraw Pomocy Medycznej nalezy:
udzielanie pracownikom Powiatowej Stacji pierwszej pomocy;
wypetnianie dokumentacji zwigzanej z wypadkami w pracy;
nadzor nad apteczkg zaktadowa.



Rozdziat 8
Tryb pracy Powiatowej Stacji

§ 33. Pracownicy Powiatowej Stacji wykonujg czynnosci kontrolne oraz stosujg postepowanie
mandatowe w oparciu o upowaznienie wydane przez Powiatowego Inspektora.

§ 34. Projekty decyzji przygotowujg pracownicy, ktérzy dokonali czynnosci kontrolnych i po
uzyskaniu akceptacji radcy prawnego przedstawiajg przygotowang decyzje wraz z aktami
postepowania Powiatowemu Inspektorowi.

§ 35. Decyzje podpisujg: Powiatowy Inspektor bgdz z upowaznienia Powiatowego Inspektora
Zastepca lub inny pracownik posiadajacy takie upowaznienie.

§ 36. W sprawach zwigzanych z kierowaniem Powiatowg Stacjg, Powiatowy Inspektor jako
Dyrektor Powiatowej Stacji wydaje zarzgdzenia wewnetrzne.

Rozdziat 9

Postanowienia koncowe

§ 37. Obowigzujgcg wyktadnie postanowien niniejszego Regulaminu ustala Powiatowy
Inspektor, ktory réwniez rozstrzyga spory kompetencyjne wynikte na tle jego stosowania.

DYREKTOR

mgr Anna Skéra
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