Zatwierdzam, . pus

INSPEKT

Lublin, dnia v . med. Mariaflolanta Korniszuk

16 Wke 2020

Regulamin Organizacyjny
Powiatowej Stacji Sanitarno- Epidemiologicznej
w Krasniku

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§1

Powiatowa Stacja Sanitarno- Epidemiologiczna w Krasniku, zwana dalej ,,Powiatowsg Stacjg”, dziata
na podstawie:

1.

Ustawy z dnia 14 marca 1985r. o Panstwowej Inspekeji Sanitarnej (Dz.U. z 2019r., poz. 59 ze

zmianami) wraz z aktami wykonawczymi;

. Ustawy zdnia 15 kwietnia 2011r. o dziatalnosci leczniczej (Dz.U. 2020 poz.295 zpdzn.

zmianami) wraz z aktami wykonawczymi;

. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. O finansach publicznych (Dz. U. 2019, poz. 869 z po6zn.

zmianami) wraz z aktami wykonawczymi;

. Ustawy z dnia 23 stycznia 2009r. o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwie (Dz.

U. 2019 poz.1464)

. Statutu Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej w Krasniku;
. Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego;
. Oraz innych powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa.

§2

. Powiatowa Stacja jest jednostkg budzetowsg bedgca podmiotem leczniczym finansowanym z

budzetu panstwa, w stosunku do ktérego uprawnienia podmiotu tworzacego posiada Wojewoda
Lubelski.

Powiatowa Stacja jest jednostkg budzetowa, dysponentem s$rodkéw budzetowych trzeciego
stopnia jest Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Krasniku.

§3

Siedziba Powiatowej Stacji miesci sie w Krasniku przy ul. Kos$ciuszki 36.

§4 i

. Powiatowa Stacja dziata na terenie Miasta Krasnik i powiatu krasnickiego na podstawie

powszechnie obowigzujacych przepisdw prawa oraz niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

. Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno- Epidemiologicznej w Krasniku okresla

jej szczegolowa organizacje wewnetrzna, w tym zasady kierowania oraz zadania poszczegdlnych
komdrek organizacyjnych i stanowisk pracy.

. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) Powiatowym Inspektorze- nalezy przez to rozumie¢ Panstwowego Powiatowego Inspektora
Sanitarnego w Krasniku;



2) Dyrektorze- nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Krasniku;

3) Powiatowej Stacji- nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Stacje Sanitarno- Epidemiologiczna
w Krasniku;

4) Komérce organizacyjnej- nalezy przez to rozumie¢ oddziat, sekcje;

5) Kierownik komoérki organizacyjnej- nalezy przez to rozumie¢ kierownika oddziahu, sekcji;

6) Samodzielnym stanowisku - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko pracy bezposrednio
podlegte Dyrektorowi;

7) Regulaminie- nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji.

§5
Powiatowa Stacja zapewnia realizacje zadan Powiatowego Inspektora poprzez sprawowanie
zapobiegawczego i biezacego nadzoru sanitarnego oraz prowadzenie dziatalno$ci zapobiegawczej
1 przeciwepidemicznej w zakresie choréb zakaznych i innych choréb powodowanych warunkami
srodowiska, a takze prowadzenie dziatalnosci w zakresie profilaktyki chordb i promocji zdrowia,
prowadzeniu dziatalnosci oswiatowo-zdrowotnej, w szczeg6lnosci poprzez prowadzenie spraw
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kontrolnych.

§6

1. W celu sprawnego wykonywania zadan oraz usprawnienia proceséw zachodzacych w
Powiatowej Stacji, a takze podniesienia jako$ci ustug badawczych i kontrolnych, w Powiatowej
Stacji realizowany jest System Zarzadzania Jakoscia.

2. Gléwnym celem Systemu Zarzadzania Jakoscia jest zagwarantowanie spoteczefistwu najwyzszej
jakosci $wiadczonych ustug.

3. W celu zapewnienia podczas realizacji zadaf Powiatowej Stacji zgodnosci dziatalnosci z
przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dzialania,
wiarygodnosci sprawozdan, przestrzegania zasad etycznego postepowania, efektywnogei i
skutecznosci przeptywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych wdraza si¢ i stosuje sie kontrole
zarzadczg.

§7
Powiatowa Stacja moze prowadzi¢ nie wyodrebniong organizacyjnie dziatalno$¢ wykraczajgcg poza
zakres dziatalnosci podstawowej okreslonej w Statucie, polegajaca mig¢dzy innymi na $wiadczeniu
ustug, zgodnie z zasadami gospodarowania $rodkami publicznymi okreslonymi w odrebnych
przepisach, a uzyskane z niej $rodki stanowig dochody Budzetu Panstwa.

ROZDZIAL 11
Zasady kierowania Powiatowy Stacja Sanitarno- Epidemiologiczng w Krasniku

§8 .
Powiatowy Inspektor:

1. Reprezentuje Powiatowa Stacje na zewnatrz,

2. Jest dysponentem $rodkéw budzetowych III stopnia — konsultacja Gléwny ksiegowy,

3. Nadzoruje zatatwianie skarg i wnioskéw od ludnosci,

4. Nadzoruje wykonanie planéw pracy tj. zasadniczych przedsiewzie¢, .

5. Nadzoruje sporzadzanie zbiorczych sprawozdan, wystapief, ocen stanu sanitarnego do WSSE
w Lublinie i organéw samorzadu terytorialnego,

6. Okresla cele Polityki Jakosci.

7. kontrola nad ochrong danych osobowych,

8. kontrola nad ochrong informacji niejawnych.



§9

1. Powiatowy Inspektor wykonuje zadania przy pomocy Gléwnego Ksiegowego, kierownikow
komérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk.

2. Powiatowy Inspektor koordynuje i nadzoruje prace Oddziatu Nadzoru Sanitarnego oraz prace
Sekcji Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia,

3. W czasie nieobecnosci Powiatowego Inspektora zastepuje go upowazniony pracownik
Powiatowej Stacji w zakresie udzielonych upowaznien,

4. Zasady udzielania upowaznien o ktérych mowa w ust. 3 reguluja odrebne przepisy.

§10
1. Do zadan Powiatowego Inspektora jako Dyrektora nalezy w szczegoélnoSci:

1) kierowanie Powiatowa Stacja w sposob zapewniajacy jej prawidlowe funkcjonowanie,

2) wydawanie zarzadzen w sprawach dotyczacych organizacji i funkcjonowania Powiatowe]
Stacji,

3) zatwierdzanie programow dzialania oraz szczegétowych plandw pracy komorek
organizacyjnych Powiatowej Stacji,

4) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w rozumieniu art. 3! Kodeksu Pracy wobec
pracownikow Powiatowej Stacji,

5) prowadzenie polityki kadrowej i ptacowej oraz podejmowanie decyzji w tym zakresie,

6) wydatkowanie $rodkow budzetowych i pozabudzetowych, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

7) dysponowanie funduszami m.in. ptac, premii, nagrdd,

8) koordynacja szkolen pracownikéw,

9) nadzér nad sporzadzaniem sprawozdan z dzialalno$ci poszczegdlnych komorek
organizacyjnych,

10) prowadzenie dziatalnos$ci antykorupcyjne;j,

11) zabezpieczenie sktadnikéw majgtkowych Powiatowej Stacji przed kradzieza i zniszczeniem,

12) realizacja zadan inwestycyjnych, remontéw oraz modernizacji Powiatowej Stacji,

13) gospodarka skladnikami majatkowymi Powiatowej Stacji oraz przestrzeganie zasad
oszczgdnego gospodarowania tymi sktadnikami,

14) nadzor nad realizacja zakupdéw Powiatowej Stacji w ramach ustawy o zamowieniach
publicznych,

15) zawieranie porozumien z innymi organami administracji publicznej, jednostkami
organizacyjnymi nieposiadajacymi osobowosci prawnej, dysponujgcymi majatkiem Skarbu
Panstwa lub innymi podmiotami,

16) kierowanie realizacjg zadan obronnych,

17) przeprowadzanie przegladéw zarzadzenia dziatalnosci Powiatowej Stacji.

2. Pracg poszczegélnych komérek organizacyjnych Kkieruja wyznaczeni przez Dyrektora
* kierownicy, ktérzy wykonuja zadania w zakresie merytorycznego dzialania Komorek
organizacyjnych, w ramach upowaznien udzielonych przez Powiatowego Inspektora.

§ 11
Organem wyzszego stopnia w rozumieniu Kodeksu Postepowania Administracyjnego
w postgpowaniu administracyjnym prowadzonym przez Powiatowego Inspektora jest Lubelski
Panstwowy Wojewddzki Inspektor Sanitarny w Lublinie.

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna Powiatowej stacji

§12
W skiad Powiatowej Stacji wchodza nastepujace komorki organizacyjne i stanowiska pracy:
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Oddzial Nadzoru Sanitarnego, w sktad ktérego wchodza:
1) Sekcja Nadzoru Przeciwepidemicznego,
2) Sekcja Higieny Zywnosci, Zywieniai Produktéw Kosmetycznych
3) Sekcja Higieny Komunalne;j,
4) Sekcja Higieny Dziecii Mtodziezy,
5) Sekcja Higieny Pracy i Nadzoru nad Chemikaliami
6) Stanowisko ds. Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego
Stanowisko  Glownego Ksiegowego bedacego kierownikiem Sekcji  Ekonomiczno-
Administracyjnejw sktad ktérej wchodzi:
a) Stanowisko ds. Ekonomicznych,
b) Stanowisko ds. Administracyjno- Gospodarczych,
¢) Stanowisko Kierowcy,
d) Stanowisko Sprzataczki
Sekcja Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia,
Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej,
Stanowisko ds. Informatyki,
Stanowisko ds. Ochrony Danych Osobowych, Obrony Cywilnej i Spraw Obronnych oraz
Zarzadzania Kryzysowego,
Stanowisko ds. Obstugi Prawne;j,
Stanowisko ds. Pracowniczych i Socjalnych.
Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych,
Stanowisko ds. obstugi Archiwum Zaktadowego.

§13

Powiatowemu Inspektorowi podlegajg bezposrednio:

1) Gtowny ksiegowy,

2) Kierownik Oddziatu Nadzoru Sanitarnego,

3) Sekcja Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia,
4) Samodzielne stanowiska pracy.

ROZDZIAL IV
Zadania komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk

§14

. Do zadan Gléwnego Ksiegowego bedacego jednoczesnie Kierownikiem Sekcji

Ekonomiczno- Administracyjnej, nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Powiatowej Stacji zgodnie z obowigzujagcymi przepisami;
wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami ustaw o finansach publicznych i
o rachunkowosci,

2) sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

3) wspblpraca z Urzedem Skarbowym, ZUS, i innymi instytucjami,

4) opracowywanie i nadzoér nad realizacja planu finansowego,

5) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi,

6) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym Powiatowej Stacji,

7) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

8) opracowywanie projektéw  przepisow  wewnetrznych  dotyczacych  prowadzenia
rachunkowo$ci  wydawanych przez Dyrektora, w  szczegblnosci zasad polityki,
rachunkowosci, zakladowego planu kont i =zasad obiegu dokumentéw finansowo
ksiggowych,

9) podpisywanie dokumentéw dotyczacych poszczegdlnych operacji finansowych,



10) planowanie budzetu Powiatowej Stacji,
11) analiza wykorzystanych srodkow publicznych,
12) sprawowania zastepstwa za podlegtych pracownikéw w sprawach pilnych,
13) koordynowanie 1 zapewnienie biezacej pracy Sekcji Ekonomiczno- Administracyjne;j
poprzez nadzér nad:
a) obstluga programu kadrowo- ptacowego i Platnika,
b) prowadzeniem zaopatrzenia Powiatowej Stacji we wszelkiego rodzaju sprzet,
aparature, materialy niezbedne do prawidtowego jej funkcjonowania,
c) organizowanie pracy pracownikom bezposrednio podleglym.

. Do zadan Kierownika Oddzialu Nadzoru Sanitarnego nalezy w szczegoélnosci:

1) opracowywanie i zatwierdzanie analiz, ocen i sprawozdan epidemiologicznych oraz ocen
stanu sanitarno-technicznego z dzialalnosci poszczegdlnych Sekcji Oddzialu Nadzoru
Sanitarnego i Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego,

2) wudzial w opracowaniu zakreséw obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci Kierownikow
Sekcji Oddziatu Nadzoru Sanitarnego oraz Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego,

3) zapewnienie sprawnej i efektywnej realizacji zadan ONS, w tym takze wykonywanie
decyzjii polecen Powiatowego Inspektora,

4) planowanie oraz koordynowanie i realizacja programdw szkolen,

5) organizowanie i koordynowanie pracy Sekcji i Samodzielnych Stanowisk w ONS oraz
wspolpracy z innymi komoérkami PSSE i WSSE,

6) nadzor na dzialaniami korygujacymi 1 zapobiegawczymi dotyczacymi dziatalnosci
kontrolne;j,

7) uczestniczenie w pracy zespotu ds. kontroli zarzadczej,

8) opracowywanie analiz 1 ocen epidemiologicznych oraz ocen stanu higieniczno-sanitarnego,
sprawozdan z dziatalnosci Oddziatu,

9) wdrazanie aktualizacji przepisow prawnych,

10) nadzér nad prowadzeniem statystyki medyczne;j,

11) koordynacja i nadzér w zakresie spraw merytorycznych i organizacyjnych w ONS.

. Do zadan kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:

1) koordynowanie pracy podlegtych komoérek organizacyjnych,

2) zapewnienie zgodnosci dziatan z przepisami prawa oraz sprawnej i efektywnej realizacji
zadan w podlegltych komoérkach organizacyjnych, w tym takze wykonywania decyzji i
polecen Powiatowego Inspektora,

3) kierowanie dziatalnoscig podleglych im komoérek organizacyjnych w tym nadzor
nad wykonywaniem pracy przez podleglych pracownikow, zgodnie z przepisami prawa,
merytoryczne i terminowe zatatwianie spraw,

* 4) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy w podlegtych komérkach organizacyjnych,

5) rozstrzyganie o sposobie zalatwienia sprawy, w szczegélnosci projektow aktow
administracyjnych oraz innych dokumentéw w postepowaniu administracyjnym i
w postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

6) identyfikacja potrzeb szkoleniowych w  podlegltych komorkach organizacyjnych i
sporzadzanie propozycji do plandéw szkolen,

7) wnioskowanie do Powiatowego Inspektora w sprawach pracownikéw zatrudnionych
w  podlegtych im komoérkach organizacyjnych,

8) udzial w sporzadzaniu zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikdw, ‘

9) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikéw uregulowan wewnetrznych,
przepisow Prawa Pracy, Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej,

10) opracowywanie planow zasadniczych przedsiewzig¢ oraz sprawozdan z dziatalnosci
kierowanej komorki organizacyjnej,

11) wspoéldzialanie z kierownikami innych komérek organizacyjnych w realizacji zadan w
sprawach wymagajacych kompleksowego rozwigzania,

B



12) nadzér nad prowadzeniem kontroli w obiektach w ramach sprawowania zapobiegawczego
1 biezacego Nadzoru Sanitarnego,

13) realizowanie ustanowionej przez Powiatowego Inspektora Polityki Jakosci i jej celow,

14) uczestnictwo w  planowaniu, organizowaniu i wykonywaniu zadan obronnych,
przedsiewzieé
z zakresu Obrony Cywilnej i reagowania kryzysowego wynikajgcych z obowiazujacych
Przepisow Prawa, a realizowanych przez Powiatowa Stacje.

4. Do zadan Sekcji Samodzielnych Stanowisk wchodzacych w sklad Oddzialu Nadzoru

Sanitarnego nalezy:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Pafistwowej Inspekcji Sanitarnej i przepiséw
odrebnych w zakresie dziatalnosci Oddziatu Nadzoru Sanitarnego,

2) realizacja zadan wynikajacych ze wspolpracy Powiatowego Inspektora z innymi inspekcjami,
instytucjami oraz organami i jednostkami administracji rzadowej i samorzadowe;j,

3) prowadzenie postgpowan administracyjnych i egzekucyjnych zgodnie z wlasciwoscia,

4) rozpatrywanie interwencji wplywajacych do Powiatowej Stacji w  zakresie nadzoru
sanitarnego,

5) opracowywanie analiz, ocen i sprawozdan w zakresie sprawowanego przez Powiatowego
Inspektora nadzoru sanitarnego, w tym informacji na temat stanu bezpieczenstwa
sanitarnego powiatu krasnickiego,

6) doskonalenie obowigzujacego w Oddziale Nadzoru Sanitarnego systemu zarzadzania,

7) realizacja Polityki Jakosci,

8) 1identyfikacja ryzykai postepowanie z ryzykiem w dziatalnosci kontrolne;j,

9) prowadzenie spraw dotyczacych kontroli zarzadcze;.

§ 15

Do zadan Sekcji Ekonomiczno - Administracyjnej, w sklad ktérej wchodzi Stanowisko ds.
Ekonomicznych, Stanowisko ds. Administracyjno-Gospodarczych, Stanowisko Kierowey i
Stanowisko Sprzataczki nalezy w szczegélnoSci:

1. Stanowisko ds. Ekonomicznych:

1) zapewnienie terminowego $ciagania naleznodci i dochodzenie roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan,

2) prowadzenie ksigg inwentarzowych $rodkow trwatych i wyposazenia Powiatowej Stacji,

3) prowadzenie rozchodu drukéw $cistego zarachowania,

4) naliczanie list wyplat wynagrodzen pracownikéw oraz prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie,

5) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ubezpieczeniem dobrowolnym pracownikéw

6) obstuga programu PLATNIK i kadrowo placowego,

7) prowadzenie wspotpracy z Urzedem Skarbowym i ZUS,

8) prowadzenie dokumentacji dotyczacej postepowania mandatowego,

9) wystawiane faktur za $wiadczone ustugi,

10) prowadzenie kasy PSSE Krasnik oraz obstuga kasy fiskalnej,

11) $cista wspotpraca z Gtéwnym Ksiggowym w  zakresie dzialalnosci finansowe;j,

12) zastgpstwo Gtéwnego Ksiegowego w razie jego nieobecnosci,

13) prowadzenie ewidencji ilo§ciowo- wartosciowej zapasoéw magazynowych,

14) wystawianie zaswiadczen dla potrzeb emerytalno- rentowych.

2. Stanowisko ds. Administracyjno- Gospodarczych:
1) zaopatrzenie Powiatowej Stacji we wszelkiego rodzaju sprzet, aparature, materiaty, druki, itp.
niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania Powiatowej Stacji,



2) nadzér nad prawidlowa eksploatacja nieruchomosci, instalacji, sprzetu i aparatury
oraz zapewnienie niezbednych przegladéw, napraw i remontow,

3) ustalanie zasad, programoéw i planéw zapobiegawczo — konserwacyjnych oraz napraw
instalacji centralnego ogrzewania, wodno-kanalizacyjnej, elektrycznych i gazowych,

4) nadzor nad prawidlowg gospodarka materiatows,

5) obsluga matej poligrafii,

6) realizacja zadan inwestycyjnych, remontéw oraz modernizacji Powiatowej Stacji,

7) gospodarka materialowa 1 majgtkowa Powiatowe] Stacji oraz przestrzeganie zasad
oszczgdnego i prawidlowego gospodarowania tymi sktadnikami,

8) utrzymanie terendéw zielonych wokot Stacji,

9) utrzymanie terenéw utwardzonych wokét Stacji w nalezytym stanie i porzadku.

3. Stanowisko kierowcy:
1) obsluga srodkéw transportu,
2) dbatos¢ o flote transportowa,
3) rozwozenie poczty.
4) utrzymanie terenow utwardzonych wokét Stacji w nalezytym stanie i porzadku.

4. Stanowisko sprzataczki:
1) utrzymanie pomieszczen Powiatowe] Stacji w nalezytym stanie higieniczno- sanitarnym,
2) zapewnienie czystosci terendw utwardzonych wokot Powiatowej Stacji.

§ 16
W sklad Oddzialu Nadzoru Sanitarnego wchodzg nastepujace Sekcje:

1. Sekcja Nadzoru Przeciwepidemicznego, do zadan ktérej nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér epidemiologiczny nad zakazeniamii chorobami zakaznymi poprzez:

a) prowadzenie biezacej analizy sytuacji epidemiologicznej na terenie powiatu
krasnickiego,

b)  monitorowanie sytuacji epidemiologicznej- prowadzenie rejestréw chorob zakaznych,
zakazen, zgonéw z powodu zakazenia lub choroby zakaznej,

¢)  prowadzenie dochodzen epidemiologicznych, opracowanie ognisk epidemiologicznych
oraz podejmowanie dziatan przeciw epidemiologicznych i zapobiegawczych,

d)  prowadzenie nadzoru epidemiologicznego nad ozdrowiencami i nosicielami zakaznych
schorzen jelitowych,

e)  sporzadzanie sprawozdan i raportéw w zakresie chordb zakaznych,

f)  prowadzenie rejestru podejrzen i zachorowan na choroby zakazne oraz biologicznych
czynnikow chorobotwoérczych podlegajacych obowigzkowi zglaszania i rejestracji
(SRWE),

g) czynny nadzor w zakresie prawidlowej i systematycznej zglaszalnosci chordb
zakaznych i zakazen objetych ustawowym obowigzkiem zglaszania do Powiatowego
Inspektora,

h)  stala wspolpraca za szpitalnymi Zespotami Kontroli Zakazen Szpitalnych w celu
zapobiegania i zwalczania zakazen,

1)  wspolpraca z innymi inspekcjami, stuzbami, wladzami lokalnymi, instytucjami
naukowymi, stacjami sanitarno- epidemiologicznymi w  zakresie profilaktyki i
zwalczania chorob zakaznych ludzi i zwierzat,

j)  udzial w realizacji europejskiego programu nadzoru nad grypa ,,SENTINEL”,

k)  udzial w dziataniach dotyczacych sytuacji kryzysowych zwigzanych z wystgpieniem
zagrozenia epidemiologicznego,

)  wydawanie i przyjmowanie probek (wskazniki biologiczne) do badan biologiczne;j
kontroli skutecznos$ci procesow sterylizaciji,



2)

3)

m) przyjmowanie probek do badan w kierunku SS oraz wydawanie wynikéw badan
i dokumentacji przyjmowanych wskaznikéw biologicznych.

nadzor sanitarno- epidemiologiczny nad podmiotami leczniczymi i praktykami

zawodowymi poprzez:

a) nadzér nad szpitalami, ambulatoriami, praktykami lekarskimi, praktykami
pielegniarskimi oraz laboratoriami w zakresie przestrzegania rezimu higieniczno-
sanitarnego oraz stosowania procedur majacych na celu minimalizowanie ryzyka
wystapienia zakazenia wewnatrzzakladowego,

b)  prowadzenie postepowan administracyjnych zgodnie z Kodeksem Postepowania
Administracyjnego (decyzje, upomnienia, postanowienia o natozeniu grzywny),

¢)  analiza szpitalnych ognisk epidemiologicznych i dzialan przeciw epidemiologicznych
podejmowanych i koordynowanych przez Zespoty Kontroli Zakazen Szpitalnych,

d) analiza i raportowanie danych dotyczacych zakazen szpitalnych i drobnoustrojow
alarmowych,

e)  przygotowanie rocznych plandéw dziatalno$ci kontrolnej oraz opracowanie sprawozdan
z ich realizacji,

nadzor nad szczepieniami ochronnymi poprzez:

a) nadzor nad wykonywaniem obowigzkowych szczepienn ochronnych w podmiotach
leczniczych i innych placéwkach prowadzacych szczepienia ochronne,

b)  kontrola prowadzonej dokumentacji dotyczgcej szczepien oraz analiza wykonywania
obowiazkowych szczepieni ochronnych,

¢)  nadzor nad prawidlowa gospodarkg szczepionkami,

d)  podejmowanie dzialan przymuszajacych do zaszczepienia wobec 0séb uchylajacych sie
od obowigzku szczepien ochronnych w tym podejmowanie czynnosci z zakresu
postepowania egzekucyjnego w administracji w tym zakresie,

e)  monitorowanie niepozadanych odczynéw poszczepiennych poprzez prowadzenie
rejestru i analize zgloszonych NOP,

f)  przechowywanie i dystrybucja preparatow szczepionkowych z zachowaniem lafcucha
chlodniczego i wykorzystanie Elektronicznego Systemu Nadzoru nad Dystrybucja
Szczepien ESNDS,

g) przygotowanie rocznych sprawozdan ze stanu uodpornienia oraz kwartalnych
sprawozdan ze zuzycia szczepionek, stanu posiadanych szczepionek i ruchu kart
uodpornienia

h)  sporzadzanie planéw i sprawozdaf dotyczacych dziatalnosci kontrolnej w zakresie
szczepien ochronnych,

i)  udziat w programach profilaktyki zdrowotnej.

2. Sekeja Higieny Zywnos$ci, Zywienia i Produktéw Kosmetycznych, do zadan ktérej nalezy

1Y)
2)

3)
4)

3)

w szczeg6lnosci:

nadzér nad zgodnoscig funkcjonowania obiektéw zywnosciowo-zywieniowych z przepisami
prawa zywnosciowego,

realizacja zadan z zakresu bezpieczenstwa zywnosci i zywienia, w tym nadzér nad
warunkami produkcji i obrotu oraz bezpieczefistwem zdrowotnym $rodkéw spozywezych,
materialéw do kontaktu z Zzywno$cia, oraz produktow kosmetycznych,

ocena przestrzegania w  zakladach zywno$ciowo-zywieniowych zasad dobrej praktyki
higienicznej i produkcyjnej (GHP/GMP) oraz wdrozenia systemu HACCP,

pobieranie prébek do badania zywnos$ci oraz materialtéw i wyrobéw przeznaczonych do
kontaktu z zywno$cig w ramach urzgdowej kontroli i monitoringu, interpretacja wynikow,
kontynuowanie wzmozonego nadzoru nad suplementami diety, $rodkami spozywczymi
specjalnego przeznaczenia zywieniowego oraz $rodkami spozywczymi wzbogacanymi
witaminami lub sktadnikami mineralnymi ze szczeg6lnym uwzglednieniem znakowania tych
srodkéw spozywezych,



6) kontrola zywnosci GMO,

7) powiadamianie o niebezpiecznej zywnosci w ramach sieci Systemu Wezesnego Ostrzegania
o Niebezpiecznej Zywnosci i Paszach (RASFF) oraz monitorowanie dzialan zmierzajacych
do wycofania niebezpiecznych produktow,

8) urzedowa kontrola materialdéw i wyrobow przeznaczonych do kontaktu z zywnoscia,

9) nadzor nad produktami kosmetycznymi w oparciu o obowigzujace przepisy prawne,
powiadamianie w ramach RAPEX,

10) nadzér nad warunkami zywienia dzieci i mlodziezy w  placowkach os$wiatowo-
wychowawczych, dokonywanie oceny sposobu zywienia,

11) wzmozenie nadzoru nad sezonowymi zakladami zywnosci i zywienia ze szczegdlnym
uwzglednieniem obiektow zlokalizowanych przy trasach turystycznych,

12) wzmozenie nadzoru nad obiektami zywieniowymi podczas trwania wypoczynku zimowego i
letniego dzieci i mtodziezy,

13) nadzér nad importem docelowym,

14) nadzér nad wprowadzaniem do obrotu grzybow rosnacych w warunkach naturalnych,
swiezych lub suszonych wydawanie atestow na grzyby dziko rosnace,

15) udziat w prowadzeniu dochodzen epidemiologicznych w przypadkach wystgpienia ognisk
zatru¢ pokarmowych, oraz zatru¢ grzybami,

16) udzial z nadzorem zapobiegawczym w odbiorach zaktadéw zywnosciowo- zywieniowych,
produkujacych zywno$¢, oraz wprowadzajacych do obrotu $rodki spozywcze, produkty
kosmetyczne, materiaty do kontaktu z zywnoscia,

17) zatwierdzanie oraz rejestracja zakladéw podlegajacych nadzorowi PIS,

18) praca w systemie informatycznym ,,SBZ II” (System Bezpieczenstwa Zywnosci) —
systematyczne wprowadzanie danych dot. obiektéw objetych nadzorem w  zakresie
okreslonym przez system ,,SBZ 11",

19) podejmowanie dzialan w zwigzku z interwencjami konsumentéw dot. nieprawidlowosci
w  zakresie produkcji lub wprowadzania do obrotu srodkéw spozywcezych,

20) wspotpraca z Inspekcjg Weterynaryjng i innymi organami kontrolnymi w zakresie nadzoru
nad bezpieczenstwem zywnosci,

21) organizowanie, prowadzenie i uczestniczenie w  szkolenmiach wewnetrznych i
zewnetrznych,

22) opracowanie aktéw administracyjnych, w tym decyzji i postanowien w postepowaniu
administracyjnym oraz postgpowan w ramach postepowan egzekucyjnych w administracii,

23) ustalanie oplat z tytulu wykonywanych czynnosci kontrolnych w  formie decyzji
administracyjnych,

24) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci Sekcji Higieny Zywnosci, Zywienia i Produktow
Kosmetycznych oraz opracowywanie raportéw, meldunkéw i informacji zgodnie z
wytycznymi GIS,

25) przygotowywanie informacji o stanie sanitarnym zaktadéw zywnosciowo- zywieniowych dla
organow administracji rzagdowej i samorzadowej,

26) wspotpraca z Organami Samorzadu Terytorialnego.

3. Sekcja Higieny Komunalnej, do zadan ktérej nalezy w szczegélnoSci:

1) sprawowanie nadzoru nad jakoscig wody poprzez:

a)  prowadzenie nadzoru nad stanem sanitarnym obiektow i urzadzen wodociggowych,

b)  prowadzenie monitoringu jako$ci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi
(typowanie miejsc pobierania préobek wody, tworzenie harmonogramu pobierania
probek wody, pobieranie probek wody do badan, gromadzenie, weryfikacja, analiza
ocenai raportowanie danych monitoringowych),

¢) wydawanie zgody na zastosowanie materialdw, wyrobow, preparatow w instalacjach i
urzadzeniach stuzacych do uzdatniania/ przesytania wody,



d)  sporzadzanie ocen jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi, informowanie
organéw samorzadowych oraz ludno$ci o jakosci wody w  nadzorowanych
urzadzeniach wodociggowych,

e) zatwierdzanie systemu jakos$ci prowadzonych badan wody dla laboratoriow
zewnetrznych,

f)  nadzor nad stanem sanitarnym kapielisk, miejsc okazjonalnie wykorzystywanych do
kapieli, ptywalni oraz nad jakoscig wody w tych obiektach,

g) prowadzenie internetowego Serwisu Kapieliskowego; wydawanie ocen i komunikatow
dotyczacych przydatnosci wody do kapieli w nadzorowanych kapieliskach/ miejscach
okazjonalnie wykorzystywanych do kapieli, ptywalniach,

h)  nadzér nad jakoscig cieptej wody pod katem wystepowania bakterii z rodzaju
Legionella sp. w budynkach uzytecznosci publicznej, zamieszkania zbiorowego oraz
podmiotach prowadzacych dziatalnos¢ lecznicza,

1)  stala i czynna wspélpraca z organami samorzadu terytorialnego/ przedsiebiorstwami
wodociggowymi/ organizacjami konsumenckimi oraz innymi zainteresowanymi
podmiotami w zakresie poprawy bezpieczenstwa zdrowotnego wody.

2) sprawowanie nadzoru nad stanem higieniczno- sanitarnym:

—instytucji i obiektoéw uzytecznosci publicznej tj. m. in. domdéw pomocy spoteczne;j,
ustepdw publicznych, pralni, stacji paliw, targowisk,

—obiektow swiadczacych ustugi fryzjerskie, kosmetyczne, tatuazu, odnowy biologicznej

—obiektéw kultury tj. kin, muzedw,

—obiektéw noclegowych,

—obiektéw sportowych,

—komunikacji publiczne;j,

—podmiotéw $wiadczacych ustugi komunalne.

3) nadzdr nad zagadnieniami dotyczacymi postepowania ze zwlokami/ szczatkami ludzkimi oraz
kontrola stanu higieniczno- sanitarnego podmiotéw $wiadczacych ustugi transportu zwiok/
szczatkow ludzkich oraz ustugi pogrzebowe,

4) wydawanie zezwolen na ekshumacjg, wywoz oraz sprowadzanie zwlok i szczatkéw ludzkich,

5) wydawanie opinii w sprawach organizacji imprez masowych, czuwanie nad wiasciwym
zabezpieczeniem sanitarnym ich przebiegu,

6) wydawanie opinii dotyczacych spetnienia wymagan higieniczno- sanitarnych przez podmioty
uzytecznosci publiczne;j,

7) nadzdr sanitarny w zakresie prawidtowej gospodarki odpadami oraz postepowania z
bielizng w podmiotach wykonujacych dziatalnos¢ leczniczg i stosowanych w tym zakresie
procedur,

8) prowadzenie nadzoru nad zagadnieniami dotyczacymi ochrony przed hatasem,
zanieczyszczeniem powietrza wewnatrz pomieszczenn oraz czynnikéw  szkodliwych
wydzielanych przez materialy budowlane w pomieszczeniach przeznaczonych na pobyt
ludzi,

9) rozpatrywanie interwencji od ludnosci w zakresie stanu higieniczno- sanitarnego obiektéw.

4. Sekcja Higieny Dzieci i Mlodziezy, do zadan ktérej nalezy w szczegoélnosci:
1) sprawowanie nadzoru sanitarnego nad placowkami opieki, nauczania i wychowania oraz
wypoczynku dzieci i mlodziezy
2) kontrola przestrzegania przepisdw okreslajagcych wymagania higieniczne i zdrowotne, w
szczegdlnosci dotyczacych m.in.: :

a) higieny pomieszczen i wymagan w stosunku do sprzetu uzywanego w szkotach i
innych placéwkach oswiatowo-wychowawczych oraz placowkach wypoczynku dzieci i
mlodziezy,

b) utrzymania nalezytego stanu higienicznego obiektéw opieki, nauczania i wychowania
oraz wypoczynku dzieci i mtodziezy,

c) higieny proces6w nauczania.
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3)
4)
5)

6)
7)

8)

prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie higieny dzieci i mlodziezy,
rozpatrywanie skarg, wnioskéw i interwencji z zakresu pracy sekcji,

dokonywanie oceny stanu bezpieczenstwa sanitarnego placowek nauczania i wychowania
oraz wypoczynku dzieci i mtodziezy,

opracowywanie sprawozdan z zakresu higieny dzieci i mlodziezy,

prowadzenie dzialan profilaktycznych oraz informacyjno- edukacyjnych dotyczacych dzieci i
mlodziezy,

wspolpraca z organami administracji publicznej, organami samorzadu terytorialnego oraz
innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami na rzecz poprawy warunkow
zdrowotnych nauczania i wychowania dzieci i mlodziezy.

S. Sekcja Higieny Pracy i Nadzoru nad Chemikaliami, do zadan ktérej nalezy w
szczegollInosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

nadzér nad warunkami higieny pracy w zaktadach pracy,

kontrola przestrzegania przepisdw okreslajacych wymagania higieniczne i zdrowotne
dotyczace warunkow zdrowotnych srodowiska pracy, a zwlaszcza zapobieganie powstawaniu
choréb zawodowych i innych choréb zwigzanych z warunkami pracy,

kontrola przestrzegania przez producentéw, importerow, osoby wprowadzajace do obrotu,
stosujgce lub eksportujgce substancje chemiczne, ich mieszaniny lub wyroby w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 25 lutego 2011 r. o substancjach chemicznych i ich mieszaninach
(tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1225 ze zm. ) obowigzkow wynikajacych z tej ustawy oraz z
rozporzadzen Wspolnot Europejskich w niej wymienionych,

kontrola przestrzegania przepiséw dotyczacych wprowadzania do obrotu produktow
biobdjczych i substancji czynnych oraz ich stosowania w dziatalnosci zawodowej,

kontrola przestrzegania przez podmioty wprowadzajace do obrotu prekursory kategorii 2 i 3
obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii (
tj. Dz. U. 22019 r. poz. 852 ze zm.), rozporzadzenia (WE) Parlamentu Europejskiego i Rady
nr 273/2004 z dnia 11 lutego 2004 r. w sprawie prekursoréw narkotykowych oraz
rozporzadzenia (WE) Rady nr 111/2005 z dnia 22 grudnia 2004 r. okreslajagcego zasady
nadzorowania handlu prekursorami narkotykéw pomi¢dzy Wspdlnotg a pafnstwami trzecimi,
gromadzenie i opracowanie danych statystycznych dotyczacych $rodowiska pracy oraz
choréb zawodowych, przekazywanie informacji do baz danych instytutéw,

kontrola przestrzegania przepiséw ustawy z dnia 22 czerwca 2001 r. o mikroorganizmach
1 organizmach genetycznie zmodyfikowanych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 706 ze zm.) , w
zakresie warunkow dotyczacych higieny pracy w zaktadach inzynierii genetycznej,

kontrola przestrzegania warunkéw i ograniczen wprowadzania do obrotu i stosowania oraz
wlasciwosdci $rodkéw powierzchniowo czynnych i detergentéw zawierajacych $rodki
powierzchniowo czynne,

prowadzenie nadzoru nad przestrzeganiem zapisow ustawy z dnia 29 lipca 2005 r.
o przeciwdziataniu narkomanii w zakresie prowadzenia przez przedsiebiorcow dziatalnosci
w zakresie wytwarzania, przetwarzania, przerabiania, przywozu, WYWOZu
wewnatrzwspolnotowej dostawy lub wewnatrzwspdlnotowego nabycia oraz wprowadzania do
obrotu nowych substancji psychoaktywnych, w tym w postaci mieszaniny lub w wyrobie

10) prowadzenie postgpowania administracyjnego i egzekucyjnego w administracji,
11) prowadzenie postgpowania w sprawie chordb zawodowych,
12) sprawowanie nadzoru w zakresie wytwarzania i wprowadzania do obrotu s$rodkéw

zastepczych - ,,nowych narkotykéw”,

13) prowadzenie postepowania administracyjnego i egzekucyjnego w administracji w sprawach

zwigzanych z wytwarzaniem i wprowadzaniem do obrotu $rodkéw zastepczych — ,,nowych
narkotykow,

14) wprowadzanie danych do elektronicznego systemu gromadzenia i przetwarzania danych

dotyczacych realizacji ustawowego zakazu wytwarzania i wprowadzania do obrotu srodkow
zastepczych,
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15)prowadzenie monitoringu wprowadzanych na rynek ,nowych narkotykow”, w tym
monitoring doniesien medialnych i sprzedazy internetowej,

16) monitorowanie zatru¢ ,,nowymi narkotykami” i wprowadzanie danych do elektronicznego
systemu gromadzenia i przetwarzania danych w celu podejmowania dziatan w zakresie
wczesnego ostrzegania 1 ograniczania zagrozen zdrowia publicznego, jakie powodujg Srodki
zastepcze lub nowe substancje psychoaktywne.

6. Stanowisko ds. Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego, do zadan ktorego nalezy

w szczegolnoSci: ,

1) opiniowanie i uzgadnianie pod wzgledem wymagan higienicznych i zdrowotnych projektow
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan i
kierunkdw zagospodarowania przestrzennego miastai gmin,

2) opiniowanie i uzgadnianie dokumentéw wymagajacych przeprowadzenia strategicznej oceny
oddziatywania na srodowisko,

3) uzgadnianie pod wzgledem wymagan higienicznych i zdrowotnych dokumentacii
projektowych dotyczacych budowy lub zmiany sposobu uzytkowania obiektow
budowlanych,

4) uczestniczenie w dopuszczeniu do uzytku obiektow budowlanych celem stwierdzenia
zgodnosci wykonania obiektu budowlanego z dokumentacja projektowa w  zakresie
spelnienia wymagan higienicznych i zdrowotnych,

5) opiniowanie i uzgadnianie na poszczegélnych etapach postepowania administracyjnego
dokumentéw dotyczacych przedsiewzie¢ mogacych znaczaco oddzialywaé na $rodowisko
celem uzyskania decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach,

6) opracowywanie opinii dotyczacych spelnienia wymagan higienicznych i zdrowotnych
uwzgledniajac przepisy szczegdtowe, majgce zastosowanie w nadzorze biezacym.

§17
Do zadan Sekcji Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia nalezy w szczegélnoSci:

1) inicjowanie, koordynowanie, monitorowanie i ocenianie dziatalno$ci o$wiatowo —
zdrowotnej prowadzonej w  powiecie krasnickim oraz wspieranie realizacji zadan
wynikajacych z biezacych potrzeb zdrowotnych w  $rodowiskach lokalnych,

2) wdrazanie, koordynacja i ocena programéw oraz akcji edukacyjno — zdrowotnych o zasiegu
krajowym, wojewodzkim i lokalnym skierowanym do wybranych grup spolecznych,

3) inicjowanie dziatan informacyjno — edukacyjnych w dziedzinie promocji zdrowia,
pozyskiwanie partnerow (wladze lokalne i organizacje pozarzadowe) do realizacji
programow 1 akcji prozdrowotnych, wspotpraca z mediami,

4) udostepnianie pomocy naukowych, materialéw informacyjnych, w celu pobudzenia
aktywnosci spotecznej do dziatan na rzecz zdrowia.

5) prowadzenie portali spotecznosciowych zwigzanych z promocja 1  wizerunkiem
Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego i Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologiczne;j.

§18
1. Do zakresu zadan Stanowiska ds. Informatyki nalezy w szczegélnosci:

1) administrowanie i monitorowanie sieci komputerowe;j,

2) instalowanie, aktualizacja i nadzér nad systemami operacyjnymi i oprogramowaniem
systemowym 1 specjalistycznym, konfiguracja i instalacja sprzetu komputerowego oraz
urzadzen peryferyjnych, z wylaczeniem aparatury specjalne;j,

3) serwis sprzgtu komputerowego w  zakresie podstawowym,

4) modernizowanie i rozbudowa zestawdéw komputerowych,

5) archiwizowanie danych komputerowych,

6) nadzorowanie polityki bezpieczenstwa danych,

7) administrowanie kontami poczty internetowej, strong www,
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2.

8) wspomaganie uzytkownikow,
9) redagowanie Biuletynu Informacji Publiczne;.

Do zakresu zadan Stanowiska ds. Ochrony Danych Osobowych, Obrony Cywilnej i Spraw

Obronnych oraz Zarzadzania Kryzysowego nalezy w szczegélnoSci:

1) informowanie administratora oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzaja dane osobowe, o
obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepisow Unii
Europejskiej lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii Europejskiej lub panstw
cztonkowskich o  ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w  dziedzinie Ochrony Danych Osobowych,

3) opracowywanie dokumentacji i procedur z zakresu ochrony danych, wdrazanie ich i
aktualizacja,

4) wspoldziatanie z administratorem danych w  zakresie wdrozenia odpowiednich i
skutecznych srodkow technicznych jak rdéwniez organizacyjnych majacych zabezpieczyé
dane osobowe,

5) opracowanie i wdrozenie planu ochrony w zakresie informacji niejawnych,

6) zapewnienie przestrzegania przepisoOw o ochronie informacji niejawnych,

7) opracowanie i wdrozenie planéw Obrony Cywilnej,

8) zapewnienie wlasciwej realizacji zadan Obrony Cywilnej i spraw obronnych w czasie
pokojui w czasie wojny,

9) zapewnienie funkcjonowania Systemu Wykrywania i Alarmowania /SWA/ oraz Systemu
Wezesnego Ostrzegania /SWO/,

10) opracowanie i wdrozenie planu Zarzadzania Kryzysowego Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Krasniku,

11) zapewnienie funkcjonowania systemu Zarzadzania Kryzysowego.

. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy i Ochrony

Przeciwpozarowej nalezy w szczegolnosci:

1) przeprowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuniecia tych zagrozen,

3) opracowywanie szczegétowych instrukcji dotyczacych bezpieczenistwa i higieny pracy
w zakladzie pracy na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

4) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego wigzacego sie z wykonywang pracg
oraz biezaca analiza ryzyka zawodowego na poszczegolnych stanowiskach pracy,

5) sporzadzanie i1 przedstawianie pracodawcy okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i
higieny pracy,

6) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz sporzadzanie
dokumentacji powypadkowej dotyczacej wypadkéw przy pracy i wypadkéw w  drodze do
lub z pracy /w przypadku zgloszenia,

7) przeprowadzanie szkolen wstepnych ogdlnych/instruktazu ogdlnego/ dla pracownikow
nowo zatrudnionych, praktykantéw i stazystow,

8) analiza przydzialu $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego dla
pracownikdw na poszczegdélnych stanowiskach pracy i prowadzenie kartotek ewidencji
wyposazenia, ‘

9) przekazywanie do Powiatowego Inspektora raz w roku informacji o substancjach
chemicznych, czynnikach o dziataniu rakotwdrczym i mutagennym w Srodowisku pracy,
10) przeprowadzanie kontroli przestrzegania zasad i przepisow w  zakresie ochrony

przeciwpozarowej,

11) ochrona przeciwpozarowa budynku.
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4. Do zadan Stanowiska ds. Obslugi Prawnej nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

opiniowanie decyzji i innych aktéw administracyjnych wydawanych przez Powiatowego
Inspektora,

udzielanie porad prawnych i informacji prawnych zwigzanych z biezaca dziatalnos$ciag
Powiatowej Stacji,

wystgpowanie w  charakterze pelnomocnika Powiatowego Inspektora i Powiatowej Stacji
w  postgpowaniu sgdowym i sadowo- administracyjnym,

udzial w  opracowywaniu projektow zarzgdzen, regulaminéw i innych dokumentow
regulujacych dziatalnosé¢ Powiatowej Stacji,

informowanie o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym,

wykonywanie innych czynnosci wchodzacych w  zakres obshugi prawnej okreslonych w

Ustawie o Radcach Prawnych.

5. Do zadan Stanowiska ds. Pracowniczych i Socjalnych nalezy:

D)

2)

3)

prowadzenie spraw pracowniczych w szczegélnosci:

a) prowadzenie akt osobowych pracownikoéw,

b) wydawanie legitymacji  sluzbowych, ubezpieczeniowych oraz  zaswiadczen
potwierdzajacych status pracownikéw,

¢) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zawieraniem i rozwiazywaniem uméw o
pracg oraz innych dokumentéw zwiazanych ze stosunkiem pracy,

d) prowadzenie ewidencji pracownikdéw, opracowywanie i nadzér nad dokumentami,
aktami osobowymi i innymi dotyczacymi unormowan z zakresu prawa pracy,

e) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych regulacji ptac, awansowania pracownikéw,
nabycia uprawnien do dodatkéw stazowych, dodatkéw specjalnych, nagrdd
jubileuszowych i premii,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw,

g) prowadzenie sprawozdawczosei i analiz dotyczacych zatrudnienia,

h) sporzadzanie i gromadzenie dokumentacji dotyczacej dziatan antykorupcyjnych,

i) zapewnienie ochrony danych osobowych w zakresie dokumentow kadrowych,

J) przygotowywanie upowaznieri dla pracownikéw Powiatowej Stacji do wykonywania
czynnodci kontrolnych oraz do naktadania mandatéw karnych oraz prowadzenie ich
rejestru,

k)  prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja praktyk studenckich i stazy zawodowych,

1) opracowanie planow urlopéw wypoczynkowych i nadzoér nad ich wykorzystaniem,

m) ewidencjai rozliczanie czasu pracy,

n) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z dyscypling pracy, nagradzania i karania
pracownikow,

0) przygotowywania dokumentacji emerytalnej i rentowej pracownikow.

p) prowadzenie rejestru upowaznien, petnomocnictw i porozumien,

q) nadzor nad sprawozdawczoscig kadrowa, w tym przesylanie zbiorczych sprawozdan

statystycznych do Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

) wystawianie za$wiadczen dla potrzeb emerytalno- rentowych.

prowadzenie spraw socjalnych w szczegélnoSci:

a) przygotowanie dokumentacji w sprawach socjalnych pracownikéw Powiatowej Stacji,

b) prowadzenie dokumentacji dotyczacej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

zgodnie z Regulaminem ZFSS,

¢) uczestnictwo w Komisji Socjalne;j.

obsluga sekretariatu Powiatowej Stacji

a)  prowadzenie obstugi administracyjnej Powiatowej Stacji Sanitarno- Epidemiologiczne;

i Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego,

b) nadzér nad opracowaniem i wdrazaniem dokumentéw regulujacych organizacje

wewnetrzng Powiatowej Stacji,

¢)  prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora Powiatowej Stacji,
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4)

d) prowadzenie ksiegi protokotéw z narad organizowanych przez Dyrektora i
kierownikéw Powiatowej Stacji oraz szkolen,

e) koordynacja wspotpracy Powiatowego Inspektora ze Starosta Powiatu Krasnickiego,
Lubelskim Panstwowym Wojewo6dzkim Inspektorem Sanitarnym w  Lublinie oraz
organami administracji rzgdowej i organami samorzadu terytorialnego,

f) koordynacja wspdtpracy pomiedzy komoérkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji,
a Powiatowym Inspektorem,

g) prowadzenie rejestru pieczatek,

h) prowadzenie rejestru wydanych legitymacji i upowaznien,

1) zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania sekretariatu poprzez:

- prowadzenie spraw kancelaryjnych i nadzor nad przestrzeganiem instrukcji
kancelaryjne;j,

- prowadzenie wykazu adreséw i telefonéw osob i instytucji wspdtpracujacych z
Powiatowg Stacjg,

j) prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej i przychodzacej oraz dbalo$¢ o jej
prawidtowy obieg, dbato$é o terminowe wysytanie odpowiedzi,

k) koordynacja wspotpracy komorek organizacyjnych Powiatowej Stacji w  zakresie
obiegu dokumentow,

1) prowadzenie rejestru faktur,

m) nadzdr nad §rodkami transportu i ich racjonalnym wykorzystaniem

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow poprzez rejestrowanie i przekazywanie zgodnie z

wlasciwoscig i kompetencjg korespondencji, skarg, i zazalen wptywajacych do Powiatowe;j

Stacji,

6. Do zadan Stanowiska ds. obslugi Archiwum Zakladowego nalezy obstuga i nadzor nad
Archiwum Zakladowym Powiatowej Stacji,a w szczego6lnosci:

—  przejmowanie dokumentacji z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych i
samodzielnych stanowisk pracy;

— przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji;

- udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

- inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz przygotowanie ich
brakowania;

—  przygotowywanie dokumentacji archiwalnej i przekazywanie jej do Archiwum
Panstwowego w Lublinie;

- sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci Archiwum Zaktadowego i stanu
przechowywanej dokumentacji,

7. Do zadan Stanowiska ds. Zaméwien Publicznych nalezy w szczegoélnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

organizacjai prowadzenie zamowien publicznych w Powiatowej Stacji,

realizowanie zamowien poszczegdlnych Sekcji na zakup sprzetu, materialdw i przyborow
niezbednych do funkcjonowania,

opracowywanie zestawien zapotrzebowania (rocznego) na dostawy, ushugi i roboty
budowlane na podstawie otrzymanych wnioskéw z komorek organizacyjnych,

wybdr trybu postgpowania o udzielenie zamdwienia i opracowanie stosownej dokumentacji,
opracowywanie projektow uméow we wspdlpracy z Radcg Prawnym,

przygotowywanie i opracowywanie zapytan ofertowych do postgpowan wquczonych spod
stosowania ustawy Prawo Zamdwien Publicznych,

analizowanie rynku oferentow w  zakresie dostaw, ustug i robdt budowlanych,

prowadzenie rejestru zamdowien publicznychi rejestrow umoéw,

przechowywanie dokumentacji dotyczacej udzielanych zamowien zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, prowadzenie rejestru faktur oraz opisu faktur,

10) zalatwianie spraw zwigzanych z reklamacjami zakupionych produktow,
11) udzial w pracach Komisji Przetargowej,
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12) wspdtpraca z komoérkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji w  zakresie zakupu
materiatlow, sprzetu, odezynnikow itp.

ROZDZIAL. V
Postanowienia koncowe

§19
Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu wymagaja formy wiasciwej dla jego nadania.

§20
Traci moc Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji z dnia 22 listopada 2019r..

§21
Schemat organizacyjny Powiatowej Stacji stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§22 ,
Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem ....................oe. s 45 r. po uprzednim

zatwierdzeniu go przez Lubelskiego Panstwowego Wojewoddzkiego Inspektora Sanitarnego w
Lublinie.
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PANSTWOWY POWIATOWY INSPEKTOR SANITARNY

DYREKTOR PSSE w KRASNIKU

STANOWISKO DS.
PRACOWNICZYCH
I SOCJALNYCH

I
|

STANOWISKO DS.
INFORMATYKI

STANOWISKO DS.
OCHRONY DANYCH
OSOBOWYCH, OBRONY
CYWILNEJi SPRAW
OBRONNYCH ORAZ
ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO

SEKCJA OSWIATY
ZDROWOTNEJ

I PROMOCIJI
ZDROWIA

STANOWISKO DS.
OBSLUGI PRAWNEJ

STANOWISKO DS.
OBSLUGI ARCHIWUM
ZAKLADOWEGO

STANOWISKO DS.
ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

STANOWISKO DS.
BEZPIECZENSTWA

I HIGIENY PRACY ORAZ
OCHRONY
PRZECIWPOZAROWE]J

ODDZIAL NADZORU
SANITARNEGO GLOWNY KSIEGOWY
SEKCJA HIGIENY PRACY I
NADZORU NAD
SEKCJA
CHEMIKALIAMI S [ ss—
ADMINISTRACYJNA
SEKCJA HIGIENY
ZYWNOSCI, ZYWIENIA I STANOWISKO DS.
PRODUKTOW EKONOMICZNYCH
KOSMETYCZNYCH
STANOWISKO DS.
ADMINISTRACYJINO-
GOSPODARCZYCH
SEKCJA HIGIENY
KOMUNALNEJ
STANOWISKO
SPRZATACZKI
KIEROWCY
SEKCJA HIGIENY DZIECI

I MLODZIEZY

STANOWISKO DS.
ZAPOBIEGAWCZEGO
NADZORU SANITARNEGO
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