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Regulamin Organizacyjny
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Lasku

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowej Stacji Sanitarno-

Epidemiologicznej w Lasku zwanym dalej ,,Regulaminem” jest mowa o:

1) Powiatowej Stacji - mnalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Stacje¢ Sanitarno-
Epidemiologiczng w Lasku, w skrocie PSSE;

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w %Yasku bedacego jednocze$nie Panstwowym Powiatowym
Inspektorem Sanitarnym w £asku;

3) Zastepcy - rozumie si¢ przez to Zastgpce Panstwowego Powiatowego Inspektora
Sanitarnego w Lasku.

§ 2. Regulamin okre§la zadania i organizacje wewngtrzng Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Lasku, a w szczego6lnosci:
1) zasady zarzadzania Powiatowg Stacja;
2) obowigzki zastepcy, kierownikoéw komoérek organizacyjnych i pracownikow zajmujgcych
samodzielne stanowiska pracy;
3) szczegdtowy zakres dzialania komorek: organizacyjnych i pracownikéw zajmujgcych
samodzielne stanowiska pracy.

§ 3. 1. Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Lasku dziala w szczego6lnoSci
na podstawie:
1) ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarne;j;
2) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej;
3) Statutu Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Lasku;
4) niniejszego Regulaminu;
5) innych przepiséw szczegodtowych.

2. Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Fasku wykonuje zadania przy
pomocy podlegtej mu Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej, bedacej podmiotem leczniczym.

3. Podmiot nie udziela $wiadczen zdrowotnych z zapewnieniem wiasciwej dostgpnosci
i jakoSci tych $wiadczen w zwigzku z powyzszym regulamin organizacyjny nie okresla praw



1 obowigzkéw pacjenta, obowiazkow podmiotu w razie $mierci pacjenta oraz nie pobiera oplat
za dokumentacje¢ medyczna, gdyz nie posiada takiej dokumentacji.

4. Powiatowa Stacja, wykonuje zadania za pomoca zaktadu leczniczego w rozumieniu
art. 2 ust. 1 pkt 14 ustawy o dziatalnosci leczniczej, pod nazwa ,,Powiatowa Stacja Sanitarno-
Epidemiologiczna”.

Rozdzial 2
Podstawowe zadania

§ 4. Pracownicy Powiatowej Stacji zapewniaja realizacje zadan Panstwowego
Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Lasku.

§ 5. Powiatowa Stacja przeprowadza kontrole, pomiary oraz wykonuje inne czynno$ci
w ramach sprawowanego nadzoru wedtug zasad okreslonych w odrebnych przepisach.

Rozdzial 3
Zasady zarzadzania

§ 6. 1. Powiatowg Stacja kieruje Dyrektor, ktory organizuje prace Powiatowej Stacji

i odpowiada za caloksztatt jej dziatalnosci.

2. Dyrektor Powiatowej Stacji reprezentuje Powiatowa Stacj¢ na zewnatrz.
3. Dyrektor Powiatowej Stacji:

1) okresla organizacje wewnetrzng oraz formy i1 metody pracy Powiatowej Stacji
w formie przedmiotowego Regulaminu;

2) dokonuje podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci migedzy Zastgpce, kierownikow
komorek organizacyjnych, pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
pracy oraz koordynuje ich dziatalno$¢;

3) ustala plany pracy Powiatowej Stacji oraz zapewnia skuteczng kontrole realizacji
ustalonych zadan i przestrzegania prawa;

4) ustala polityke kadrowa w Powiatowej Stacji i jest pracodawca dla wszystkich jej
pracownikows;

5) sprawuje nadzor nad prawidtowoscia rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow;

6) wydaje wewngtrzne akty prawne regulujace zagadnienia zwigzane z funkcjonowaniem
Powiatowej Stacji.

§ 7. 1. Dyrektor Powiatowe] Stacji wykonuje zadania przy pomocy Zastepcy
Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego, Gléwnego Ksiegowego, kierownikow
komoérek organizacyjnych oraz pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska pracy.

2. Szczegbdlowe zadania Zastepcy Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego,
kierownikow komorek organizacyjnych oraz pracownikow zajmujacych samodzielne
stanowiska pracy ustala Dyrektor Powiatowej Stacji w szczegdtowych zakresach czynnosci.

3. Glowny Ksiegowy Powiatowej Stacji odpowiada za realizacj¢ budzetu.

4. Jezeli Dyrektor nie pelni swoich obowigzkéw shuzbowych, zakres zastepstwa
Zastepcy Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego rozcigga si¢ na wszystkie
kompetencje Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego.

5. W przypadku nieobecnosci zarowno Dyrektora Powiatowej Stacji jak i Zastgpcy
Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego zadania Dyrektora przejmuje
upowazniony kierownik.



§ 8. Kierownicy komorek organizacyjnych ponosza pelng odpowiedzialno$¢ za
prawidlowe wykonywanie powierzonych im zadan, a ponadto:

1) organizuja i koordynuja prace w podlegtych im zespotach pracowniczych;

2) opracowujg programy dzialania, nadzorujg przygotowane przez zespoty pracownikow
decyzje i postanowienia;

3) wzajemnie ze sobg wspoOlpracujg;

4) wnioskuja w przedmiocie przyjmowania i zwalniania pracownikow;

5) przedstawiaja  propozycje wysoko$ci wynagrodzen, premiowania, awansowania
i ewentualnego karania;

6) ustalaja dla poszczegolnych pracownikdéw zakresy czynnosci,

7) ustalaja plany pracy i opracowujg wymagang sprawozdawczos$¢;

8) ponosza odpowiedzialno$¢ za mienie przekazane do dyspozycji kierowanych przez nich
komorek organizacyjnych;

9) sprawuja nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw obowigzkéw okreslonych
w regulaminach 1 zarzadzeniach wewngetrznych oraz przepisach  dotyczacych
bezpieczenstwa higieny pracy i spraw przeciwpozarowych;

10) inicjuja i przeprowadzaja szkolenia dla pracownikéw Powiatowej Stacji;

11) wspotpracuja 1 wspotdziataja z wlasciwymi organami administracji publicznej
1 organizacjami spotecznymi w zakresie wykonywania ustawowych zadan;

12) opracowuja projekty zmian do zarzadzen i regulaminéw w zakresie problematyki
merytorycznej kierowanej komorki organizacyjne;.

§ 9. Pracownicy komorek organizacyjnych i pracownicy zajmujacy samodzielne
stanowiska pracy Powiatowej Stacji wykonujg czynno$ci zwigzane z realizacja zadan
Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego - Dyrektora Powiatowej Stacji,
w szczegolnosci:

1) inicjuja i podejmuja dziatania organizacyjne w celu zapewnienia wtasciwej i terminowe;j
realizacji zadan okre§lonych w planach pracy i budzecie Powiatowej Stacji;

2) przeprowadzaja w imieniu Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego
w Lasku merytoryczne kontrole dziatalno$ci podstawowej;

3) wspoluczestniczg w szkoleniach organizowanych dla pracownikow Powiatowej Stacji;

4) prowadza postepowania administracyjne 1 przygotowuja projekty rozstrzygnigc
w sprawach w | instancji oraz prowadzg postepowanie egzekucyjne;

5) przygotowuja dla potrzeb Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego
sprawozdania, oceny, analizy i biezace informacje dotyczace realizacji powierzonych im
zadan;

6) wykonuja pomiary oraz inne czynnosci w ramach nadzoru sanitarnego;

7) pobieraja proby do badan i dostarczaja do wyznaczonych laboratoriow na terenie
wojewodztwa todzkiego i innych laboratoriow wykonujacych badania probek.

Rozdzial 4
Zadania komorek organizacyjnych Powiatowej Stacji

§ 10. W sktad Powiatowej Stacji wchodza komorki organizacyjne i stanowiska pracy
okreslone w § 7 ust. 1 Statutu Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Lasku.



§ 11. 1. Do podstawowych zadan os6b zatrudnionych w poszczegolnych Sekcjach

w Oddziale Nadzoru Sanitarnego nalezg, w szczegdlnoSci:

1) Sekcja Epidemiologii - w zakresie Epidemiologii i Statystyki:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

2)
h)

3
k)
D

przeprowadzanie kontroli sanitarnych w podmiotach leczniczych publicznych
i niepublicznych,

opracowywanie ocen stanu sanitarnego podmiotéw leczniczych oraz pracy zespotow
do spraw zakazen szpitalnych,

opracowywanie 1 wdrazanie programow 1 planow dziatan zapobiegawczych
1 przeciwepidemicznych,

opracowywanie ognisk choréb zakaznych, w tym zbiorowych ognisk zatrué¢
pokarmowych,

nadzor nad chorobami zakaznymi objetymi obowigzkiem monitorowania,
przeprowadzanie wywiadow epidemiologicznych w przypadku wybranych choréb
zakaznych,

systematyczna analiza sytuacji epidemiologicznej poprzez prowadzenie biezacej
analizy zapadalnosci na choroby zakazne,

prowadzenie rejestracji chordb zakaznych zgodnie z Migdzynarodowa Klasyfikacja
Choréb — rewizja dziesigta (ICD-10) oraz Definicjami Choréb Zakaznych w Unii
Europejskiej,

prowadzenie zaopatrzenia oraz nadzor nad dystrybucja i wykorzystaniem preparatow
szczepionkowych,

nadzor nad wykonawstwem szczepien ochronnych w placéwkach medycznych,
prowadzeniem dokumentacji szczepien i gospodarka preparatami szczepionkowymi,
opracowywanie sprawozdan i analiz stanu uodpornienia dzieci i mtodziezy,
prowadzenie ewidencji przychodu i rozchodu preparatow szczepionkowych oraz
sporzadzanie  zbiorczych  zapotrzebowan na  preparaty  szczepionkowe
i sprawozdan z wykonanych szczepien,

nadzor nad skutecznoscig dezynfekcji i sterylizacji w nadzorowanych obiektach,
prowadzenie postgpowan wobec 0sob uchylajacych si¢ od obowigzku szczepien
ochronnych, w celu egzekwowania jego wykonania przez osoby uchylajace sie,
podejmowanie dziatan w przypadku podejrzenia lub rozpoznania NOP (Niepozadany
Odczyn Poszczepienny),

wspolpraca z Inspekcja Weterynaryjna w zakresie obejmujgcym narazenie na wybrane
jednostki chorobowe;

2) Sekcja Bezpieczenstwa Zywno$ci i Zywienia:

a)
b)

c)
d)

sprawowanie nadzoru sanitarnego nad warunkami produkcji, transportu,
przechowywania i sprzedazy §rodkow spozywczych,

sprawowanie nadzoru sanitarnego nad warunkami produkcji i obrotu materiatami
i wyrobami przeznaczonymi do kontaktu z zywno$cig oraz innymi wyrobami
mogacymi mie¢ wplyw na zdrowie ludzi,

sprawowanie ~ nadzoru  nad  realizacja = prawidlowego  zywienia  ludzi
w zaktadach zywienia zbiorowego zamknigtego i otwartego,

udziat w sprawach rejestracji oraz zatwierdzania, warunkowego zatwierdzania,
przedtuzania warunkowego zatwierdzania, zawieszania oraz cofania zatwierdzenia
zakladow,

kontrola srodkow transportu do przewozu §rodkow spozywczych,

rozpatrywanie odwotan, zazalen i1 skarg zwigzanych ze stanem sanitarnym obiektow
oraz produkcja srodkow spozywczych, jako organ I instancji,



g) udziat w likwidacji i opracowywaniu ognisk zbiorowych zatru¢ pokarmowych,

h) podejmowanie dziatan na rzecz polepszenia jakosci zdrowotnej srodkow spozywczych
(w tym suplementow diety), materiatdw i wyroboéw przeznaczonych do kontaktu
z zywno$cig 1 jakos$ci zywienia ludzi oraz warunkéw sanitarnych w obiektach
zajmujacych si¢ zywieniem ludzi oraz produkcjg i dystrybucjg srodkoéw spozywczych
oraz materiatow 1 wyrobow przeznaczonych do kontaktu z Zywnoscig oraz innych
wyrobow mogacych mie¢ wplyw na zdrowie ludzi,

i) sprawowanie nadzoru sanitarnego nad Srodkami spozywczymi oraz materiatami
i wyrobami przeznaczonymi do kontaktu z zywno$cig przywozonymi z panstw
niebedgcymi cztonkami Unii Europejskiej lub wywozonych do nich,

j) prowadzenie czynnosci kontrolnych oraz pobdor prob $rodkow spozywczych
w obiektach zywnos$ciowo-zywieniowych, w wytworniach 1 miejscach obrotu
materialami i wyrobami przeznaczonymi do kontaktu z Zywnos$cig oraz obiektach
prowadzacych produkcj¢ pierwotna,

k) opracowywanie bazy danych o podmiotach gospodarczych,

1) wspolpraca z Policja, Inspekcja Weterynaryjng oraz z innymi Inspekcjami
w zakresie biezacego nadzoru sanitarnego,

m) podejmowanie dzialan w ramach funkcjonowania: systemu wczesnego ostrzegania
o niebezpiecznej zywnosci i paszach RASFF;

3) Sekcja Higieny Srodowiska:
a) w zakresie Higieny Komunalnej:
— monitoring jako$ci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi:

— — dzialalno$¢ probobiorcza,

— — dokonywanie ocen analizy jakosci wody oraz szacowanie ryzyka zdrowotnego
konsumentow,

— — wydawanie zgody na stosowanie materiatow, wyrobow i preparatow
uzywanych w instalacjach i urzadzeniach wodnych,

— kontrola i nadzor nad przestrzeganiem wlasciwego stanu sanitarno-
epidemiologicznego urzadzen, obiektow uzytecznosci publicznej, podmiotow
leczniczych, zaktadow fryzjerskich, kosmetycznych, odnowy biologicznej i solariow
oraz $rodkow transportu osobowego i towarowego, Srodkow transportu kolejowego
i obiektéow PKP,

— nadzor nad urzadzeniami wodnymi podajagcymi wod¢ przeznaczong do spozycia
przez ludzi (ujecia wody, sie¢ rozdzielcza, miejsca czerpania wody przez
odbiorcow), kapieliskami/miejscami okazjonalnie wykorzystywanymi do kapieli
oraz basenami kapielowymi,

— nadzor nad czystoscig wod powierzchniowych wykorzystywanych do celow
wypoczynkowo-rekreacyjnych oraz stanem sanitarnym terendéw zielonych,

— nadzor nad prawidlowym postgpowaniem z odpadami w kontrolowanych zaktadach
1 obiektach,

— nadzéor nad wykonywaniem ekshumacji oraz  przewozeniem  zwlok
1 szczatkow,

— wydawanie zezwolen na przeprowadzanie i organizowanie imprez masowych,

— rozpatrywanie spraw w zakresie odwotan od decyzji administracyjnych oraz skarg
i zazalen w I instancji,

— wspolpraca z organami samorzadowymi, Inspekcja Weterynaryjng oraz Inspekcja
Ochrony Srodowiska,

— opracowywanie informacji i sprawozdan z dziatalnosci z zakresu higieny
komunalnej,



zatatwianie skarg ludno$ci dotyczacych glownie zlego stanu sanitarno -
porzadkowego  posesji oraz  ochrony  mieszkancoéw  przed  hatasem
i zatruciami tlenkiem wegla,

b) w zakresie Higieny Pracy:

sprawowanie biezacego nadzoru nad warunkami zdrowotnymi $rodowiska pracy
a zwlaszcza zapobieganie powstawaniu choréb zawodowych i innych chordb
zwigzanych z warunkami pracy w zaktadach pracy,

przestrzeganie przez podmioty wprowadzajace do obrotu prekursory kategorii
2 1 3, obowiazkéw wynikajacych z aktualnie obowigzujacych przepisow prawa oraz
prowadzenie dziatan zwigzanych z nadzorem nad srodkami zast¢epczymi,
przestrzeganie przez osoby wprowadzajace substancje chemiczne i ich mieszaniny
do obrotu oraz przez uzytkownikoéw substancji i ich mieszanin obowigzkow
wynikajacych z aktualnie obowigzujacych przepiséw prawa,

kontrolowanie =~ przestrzegania  przepiséw dotyczacych ~ wprowadzania
do obrotu produktow biobdjczych i substancji czynnych oraz ich stosowania
w dziatalnosci zawodowe;j,

kontrolowanie = przestrzegania  przepisow dotyczacych ~ wprowadzania
do obrotu detergentow oraz ich stosowania w dziatalnosci zawodowe;j,

sprawowanie nadzoru sanitarnego nad produkcja i wprowadzaniem do obrotu
produktow kosmetycznych,

prowadzenie czynnosci kontrolnych w wytwoérniach i miejscach obrotu produktami
kosmetycznymi oraz pobor prob do badan laboratoryjnych,

nadzor nad s$rodkami ochrony ro§lin przy obrocie i stosowaniu rolniczych
pestycydow,

wykonywanie czynnosci kontrolnych w zaktadach pracy wszystkich branz,
planowanie przeprowadzenia badan 1 pomiarow czynnikéw szkodliwych
i ucigzliwych wystepujacych na stanowiskach pracy,

udzielanie porad i informacji w zakresie zapobiegania i eliminowania negatywnego
wplywu czynnikéw i zjawisk fizycznych, chemicznych i biologicznych na zdrowie
cztowieka,

rozpatrywanie spraw w przypadku zgloszenia choréb zawodowych oraz
przeprowadzanie oceny narazenia zawodowego pracownikow,

opracowywanie informacji i sprawozdan z zakresu higieny pracy,
rozpatrywanie skarg i zazalen na zasadach okreslonych w kpa,
nadzor nad czynnikami biologicznymi, rakotworczymi i cytostatykami,

wspotpraca z Panstwowa Inspekcja Pracy w  zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz legalnosci zatrudnienia,

c) w zakresie Higieny Dzieci i Mlodziezy:

sprawowanie  biezacego nadzoru nad stanem  sanitarno-higienicznym

i technicznym placowek o§wiatowo-wychowawczych tj.:

— — 7lobki, przedszkola, szkoty (od stopnia podstawowego do wyzszego), internaty,
placéwki pracy pozaszkolnej, Miedzyszkolne Osrodki Sportowe, Mtodziezowe
Osrodki Kultury, warsztaty szkolne, placowki opiekunczo-wychowawcze
i socjoterapii, OHP, pogotowia opiekunczego,

sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem prawidtowych warunkéw nauczania

i wychowania, tj.:



— — egzekwowanie zakazu palenia tytoniu i wyrobow tytoniowych na terenie
placoéwek,

— — kontrole warunkéw aerosanitarnych pomieszczen pod katem obecnosci
lotnych substancji toksycznych,

— — higieniczna ocena dostosowania mebli do wzrostu dzieci i mtodziezy — pomiar
uczniow, stolikow 1 krzeset,

— — higieniczna ocena planow lekc;ji,

— — kontrola pracowni komputerowych w odniesieniu do minimalnych wymogow
bezpieczenstwa i higieny oraz ergonomii jakie powinny spetiaé stanowiska
wyposazone w monitory ekranowe,

— —nadzoér nad substancjami i mieszaninami chemicznymi w szkolnych
pracowniach chemicznych,

— mnadzor nad przygotowaniem szkot do rozpoczecia roku szkolnego,

— nadzor nad  dziatalno$cig  placowek  sezonowych,  przygotowaniem
i przebiegiem letniego i zimowego wypoczynku dzieci i mtodziezy,

— prowadzenie postgpowan administracyjnych,

— wspolpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie dozywiania
dzieci i mlodziezy,
— opracowywanie informacji i sprawozdan.

2. Do zadan w zakresie Samodzielnego Stanowiska Pracy d/s Systemu JakoSci
nalezy utrzymanie w Pionie Nadzoru Sanitarnego Powiatowej Stacji odpowiedniego
i aktualnego systemu zarzadzania, w tym:

1) formutowanie propozycji w zakresie struktury i zawartosci dokumentacji systemu
zarzadzania obowigzujacego w PSSE;

2) koordynacja opracowywania dokumentow systemu zarzadzania;

3) nadzorowanie, aktualizacja i przechowywanie dokumentacji systemu zarzadzania;

4) planowanie, organizowanie i nadzorowanie auditdéw wewnetrznych;

5) przygotowanie przegladow zarzadzania zlecanych przez Dyrektora oraz ich
dokumentowanie;

6) podejmowanie dziatan korygujacych i zapobiegawczych w obszarze systemu zarzgdzania;

7) planowanie, organizowanie i przeprowadzanie szkolen dotyczacych systemu zarzadzania;

8) dostosowywanie systemu zarzadzania do zmian:
a) przepisdw prawnych,
b) organizacyjnych i personalnych;

9) bezposredni dostep do Dyrektora, czyli najwyzszego szczebla zarzadzania, na ktorym
podejmowane s3 decyzje dotyczace polityki jakosci lub $rodkéw niezbgdnych do
funkcjonowania systemu zarzadzania.

3. Do zadan osoby zatrudnionej na Samodzielnym Stanowisku Pracy ds. Oswiaty
Zdrowotnej i Promocji Zdrowia nalezy w szczego6lnos$ci organizowanie, koordynowanie
i nadzorowanie dziatalnos$ci o$wiatowo-zdrowotnej] w celu uksztalttowania odpowiednich
postaw i zachowan zdrowotnych poprzez:

1) popularyzacje wiedzy o zdrowiu i higienie oraz prowadzenie dziatalnosci informacyjne;j
i edukacyjne;j;

2) wpltywanie na ksztattowanie prawidtowych postaw zdrowotnych poprzez propagowanie
zdrowego stylu zycia, gtownie prawidlowego zywienia, rekreacji ruchowe;j a takze
ksztaltowanie umiejgtnosci udzielania pierwszej pomocy;



3) prowadzenie dziatan profilaktycznych w zakresie uzaleznien od tytoniu, alkoholu
i substancji psychoaktywnych;

4) wspotprace z organizacjami spolecznymi i instytucjami zajmujacymi si¢ promocja
zdrowia;

5) wdrazanie, monitorowanie i oceng realizacji ogélnopolskich programoéw edukacyjnych w:
a) placowkach oswiatowych,

b) placéwkach opieki zdrowotnej;

6) merytoryczny nadzor nad realizacjg programéw edukacyjnych w placowkach oswiatowo —
wychowawczych;

7) prowadzenie szkolen metodycznych dla koordynatorow programéw edukacyjnych;

8) inicjowanie i realizacj¢ dzialan w ramach $wiatowych 1 ogolnopolskich akcji
prozdrowotnych dotyczacych m.in. profilaktyki HIV/AIDS, walki z nalogiem palenia
tytoniu i wyrobow tytoniowych, srodkéw psychoaktywnych, racjonalnego odzywiania;

9) udzielanie = pomocy  metodycznej i  organizacyjnej  placowkom = o$wiaty
i ochrony zdrowia w realizacji ich zadan prozdrowotnych;

10) dystrybucj¢ materiatdéw informacyjno-edukacyjnych;

11) wspdtpracg z mediami;

12) opracowanie i aktualizacje strony Facebook Powiatowej Stacji  Sanitarno-
Epidemiologicznej w Lasku.

4. Do zadan w zakresie Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Zapobiegawczego

Nadzoru Sanitarnego nalezy:

1) uzgadnianie projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

2) wydawanie opinii odnos$nie  koniecznosci i zakresu sporzadzania raportow
o oddzialywaniu na srodowisko przedsigwzie¢ mogacych znaczaco oddzialywaé na
srodowisko, dla ktorych raport nie jest obligatoryjny;

3) uzgadnianie warunkow realizacji przedsiewzie¢ mogacych znaczaco oddziatywaé na
srodowisko;

4) kontrola spetienia wymagan higienicznych i zdrowotnych w dokumentacji projektowej;

5) wydawanie innych, wymaganych opinii uzyskiwanych w procesie inwestycyjnym,;

6) kontrole spelniania wymagan higienicznych i zdrowotnych w trakcie budowy obiektow
budowlanych;

7) kontrola spelniania wymagan higienicznych i zdrowotnych w obiektach budowlanych
przekazywanych do uzytkowania na podstawie przepiso6w prawa budowlanego.

5. Do zadan osoby zatrudnionej na Stanowisku Radcy Prawnego nalezy
prowadzenie obstugi prawnej — $wiadczenie pomocy prawnej w caloksztalcie spraw
zwigzanych z wykonywaniem zadan przez Panstwowego Powiatowego Inspektora
Sanitarnego w Lasku — Dyrektora Powiatowej Stacji, a w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektéw aktow prawnych jednostki macierzystej;

2) opiniowanie pod wzgledem prawnym wydawanych decyzji;

3) wykonywanie czynno$ci procesowych w postepowaniu administracyjnym, postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji oraz postgpowaniu cywilnym i karnym,;

4) udzielanie porad i konsultacji prawnych oraz sporzadzanie opinii prawnych;

5) przygotowywanie spraw zwigzanych z prowadzeniem dochodzen oraz wnoszeniem
i popieraniem oskarzen w postgpowaniu uproszczonym;

6) zastgpstwo prawne i procesowe;

7) przygotowywanie wnioskéw o ukaranie do sagdu rejonowego;

8) informowanie kierownikéw komorek organizacyjnych i1 pracownikow zajmujacych
samodzielne stanowiska o obowigzujacych przepisach prawnych;



9) nadzor prawny nad egzekucja naleznosci Powiatowej Stacji;
10) nadzor nad prowadzeniem skarg i wnioskow.

6. Do zadan osoby zatrudnionej na Samodzielnym Stanowisku Pracy - Gléwny
Ksiegowy, nalezy w szczegolnosci:
1) odpowiedzialnos¢ za realizacje budzetu i gospodarke pozabudzetows;
2) obstuge w zakresie spraw finansowo - ksiggowych;
3) opracowanie zbiorczych planow w zakresie dochodow i wydatkow;
4) prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych ksigg rachunkowych;
5) wycena aktywow i pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego;
6) sporzadzanie sprawozdan finansowych;
7) ustalanie, sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow;
8) prowadzenie spraw finansowo-ksiggowych zgodnie z odrgbnymi przepisami;
9) opracowywanie planéw w zakresie dochodow i wydatkow;
10) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej, analitycznej oraz operacji finansowych;
11) dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym;
12) prowadzenie prac z zakresu ubezpieczen spotecznych;
13) prowadzenie ksiggowosci materiatowej;
14) dokonywanie analiz finansowych oraz analizy kosztow.

7. Do zadan os6b zatrudnionych w Sekcji Administracyjno-Ekonomicznej, nalezg
w szczegollnoSci:
1) Zadania z zakresu Bezpieczenstwa i Higieny Pracy i Ochrony P. Poz.:

a) w zakresie Bezpieczenstwa i Higieny Pracy - wykonywanie zadan i obowigzkow
stuzbowych bezpieczenstwa i higieny pracy, zgodnie z Rozporzadzeniem Rady
Ministréw z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy,
w szczegolnosci poprzez:

dokonywanie kontroli warunkoéw pracy, przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz informowanie pracodawcy o stwierdzonych
zagrozeniach,

sporzadzanie 1 przedstawianie pracodawcy okresowych analiz  stanu
bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzigé
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
i zdrowia pracownikdéw oraz poprawe warunkow pracy,

zglaszanie wnioskow dotyczgcych wymagan bezpieczenstwa
i higieny pracy w stosowanych oraz nowo wprowadzanych metodykach
i technologiach,

doradztwo w zakresie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
w zakresie organizacji stanowisk,

wystepowanie do o0so6b kierujacych pracownikami z zaleceniami usuni¢cia
stwierdzonych zagrozen wypadkowych i szkodliwo$ci zawodowych oraz uchybien
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

udzial w szkoleniach dotyczacych okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy
oraz w drodze do i z pracy,

sporzadzanie stosownej dokumentacji z wypadkow, stwierdzonych chorob
zawodowych, pomiarow czynnikow szkodliwych itp.,

wspolprace z komorkami organizacyjnymi w zakresie organizowania szkolen
bezpieczenstwa i higieny pracy, badan lekarskich i pomiaréw srodowiskowych,

b) w zakresie Ochrony Przeciwpozarowej prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych
z zabezpieczeniem przeciwpozarowym w jednostce wlasnej poprzez:



kontrole stanu bezpieczenstwa pozarowego,
instruktaz i szkolenie pracownikow w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j,

nadzor nad prawidlowym rozmieszczeniem podrgcznego sprzgtu gasniczego
i poddawaniem go terminowej konserwacji lub wymianie,

dbanie o prawidtowe oznakowanie drog ewakuacyjnych i podrecznego sprzetu
gasniczego,

utrzymanie w nalezytym porzadku drég pozarowych ewakuacyjnych,
komunikacyjnych, §rodkéw alarmowania i facznosci, punktéw czerpania wody do
celow gasniczych,

wspotdziatanie z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi, w zakresie
bezpieczenstwa pozarowego przy pracach pozarowo niebezpiecznych,

zglaszanie Dyrektorowi stosownych wnioskow dotyczacych bezpieczenstwa
pozarowego i nadzoér nad wydanymi w tym wzgledzie poleceniami;

2) Zadania z zakresu Obrony Cywilnej i Ochrony Informacji Niejawnych:

zadania w zakresie Obrony Cywilnej to zapewnienie wlasciwe] realizacji
przedsiewzig¢ obrony cywilnej i spraw obronnych na wypadek zagrozenia lub zadan
doraznych wynikajacych ze skutkow klgsk zywiotowych i1 zagrozen srodowiska,
poprzez:

a)

b)

prowadzenie kancelarii tajnej oraz nadzér nad przestrzeganiem obowigzujacych
przepisow o zachowaniu tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

organizowanie szkolen formacji obrony cywilnej,
gospodarowanie sprz¢tem i materiatami w magazynie obrony cywilnej,
udziatl w szkoleniach organizowanych przez organy obrony cywilnej,

zadania w zakresie Ochrony Informacji Niejawnych to zapewnienie ochrony
informacji niejawnych:

ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji,

okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,

opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego
realizacji,

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

przeprowadzanie postgpowania sprawdzajacego w stosunku do pracownikow
Powiatowej Stacji i wydawanie ,,poswiadczenia bezpieczenstwa”,

wspoOlpraca z wlasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi shuzb Agencji
Bezpieczenstwa Wewnetrznego i biezace informowanie Dyrektora o przebiegu tej
wspolpracy,

opracowanie planu postgpowania z materialami zawierajacymi informacje niejawne
stanowigce tajemnic¢ panstwowa w razie stanu nadzwyczajnego,

podejmowanie dzialan zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszania
przepisow o ochronie informacji niejawnych,

Polityka Bezpieczenstwa Ochrony Danych Osobowych (procedury);
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3) Zadania w zakresie administracyjnym:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
)
h)
i)
i),
k)
)

m)

n)

zaopatrywanie stacji we wszelkiego rodzaju sprzet, materiaty, druki itp. niezbgdne do
funkcjonowania Powiatowej Stacji,

prowadzenie kasy podrecznej i sporzadzanie raportow kasowych oraz rozliczanie
delegacji stuzbowych,

przyjmowanie, wydawanie oraz wysylanie korespondencji oraz prowadzenie
stosownych ewidencji i rejestrow,

przygotowywanie pism oraz innych dokumentow w zakresie obstugi sekretariatu,
prowadzenie ewidencji mandatow karnych,

organizacja pracy sekretariatu,

rozliczanie oplat pocztowych i kurierskich,

nadzor i obstuga urzadzen biurowych,

prowadzenie dokumentacji zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna,

prowadzenie rejestru i nadzor nad pieczgciami,

aktualizacja danych teleadresowych,

planowanie i nadzor nad prawidlowa eksploatacja i wykorzystaniem samochodow
stuzbowych oraz planowanie wyjazdow stuzbowych,

prowadzenie archiwum zakladowego Powiatowej Stacji,

nadzor nad zabezpieczeniem mienia Powiatowej Stacji przed kradzieza,
wandalizmem, pozarem i innymi zagrozeniami oraz nadzor nad utrzymaniem ciaglej
sprawnosci instalacji monitoringu (wspotpraca z firma ochroniarskg);

4) Zadania z zakresu Kadr i Szkolen:

a)
b)
©)
d)
e)

f)

g)
h)

i)
i)
k)
D
m)

n)

planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych,

kontrola przestrzegania dyscypliny pracy, sporzadzanie list obecnosci,

prowadzenie spraw osobowych i socjalno-bytowych,

przygotowanie dokumentacji ubezpieczenia spotecznego pracownikéw i ich rodzin,
przygotowywanie wszelkich dokumentéw stanowigcych podstawe do wyptacenia
pracownikom naleznosci,

kompletowanie 1 przekazywanie do ZUS-u wniosk6w o przyznanie prawa do
emerytury, renty i innych $§wiadczen,

sporzadzanie sprawozdawczosci wtasnej jednostki,

prowadzenie akt osobowych i dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy,

sporzadzanie grafikoéw dyzuré6w oraz harmonogramow pracy,

sporzadzanie planow urlopow,

prowadzenie kart ewidencji czasu pracy,

prowadzenie dokumentacji z zakresu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
organizacja szkolen dla pracownikéw Powiatowej Stacji,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej szkolen pracownikow Powiatowej Stacji;

5) Zadania z zakresu plac:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)

sporzadzanie list plac i terminowa wyptata wynagrodzen,

terminowe wykonanie i przesytanie elektronicznie rozliczen z ZUS,

naliczanie zasitkow chorobowych, macierzynskich itp.,

prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

sporzadzanie raportéw RPA, RCA, RSA, RMUA, deklaracji DRA,

sporzadzanie rocznych zestawien potraconych podatkow pracownikow,

prowadzenie ksigg inwentarzowych $rodkéw trwatych i pozostalych srodkow oraz
ewidencji iloSciowej pozostatych srodkoéw trwatych,

prowadzenie ewidencji ilosSciowo- wartosciowej szczepionek- przychody i rozchody,
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6)

7)

3

Do

prowadzenie i aktualizacja dokumentacji prawnej ewidencji budynkéw i gruntow
bedacych w uzytkowaniu przez Stacje (Ksigga Wieczysta, Wypis z Rejestru Gruntow,
podatki od nieruchomosci i gruntow, trwaty zarzad itp.),

prowadzenie dokumentacji w zakresie zamowien publicznych w oparciu o przepisy
ustawy o zaméwieniach publicznych poprzez:

— okreslenie przedmiotu i warto§ci zamowienia zgodnie z wymogami ustawowymi,
— dokonywanie wyboru typu postgpowania,
— przygotowanie postgpowan,

— sporzadzanie protokotdow postepowania, umoéw, dokumentacji podstawowych
CZynnosci;
zadan w zakresie informatycznym nalezy administrowanie systemami

informatycznymi, a w szczegolnosci:

a)

b)

©)
d)

e)
f)

2)

0)
p)

przestrzeganie przepisow, procedur dotyczacych bezpieczenstw komputerowych baz
danych,

instruktaz, szkolenie 1 pomoc uzytkownikom w zakresie eksploatacji systemow
informatycznych, urzadzen komputerowych oraz oprogramowania uzywanego przez
pracownikow (SEPIS, EZD, MS365),

opieka i nadzor nad sprzetem komputerowym,

zapewnienie bezpieczenstwa danych w systemie informatycznym,

koordynowanie organizacji przetwarzania danych osobowych,

opracowanie 1 aktualizacja strony WWW Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Lasku,

nadzorowanie urzadzen do elektronicznego przetwarzania i gromadzenia danych oraz
prowadzenie ,,Wykazu KN,

nadzor nad prawidlowoscig eksploatacji systemoéw komputerowych przez
uzytkownikow,

nadzor nad prawidtowoscig archiwizacji danych przez uzytkownikow systemow
komputerowych,

instalacja oprogramowania w systemach komputerowych,

biezaca pomoc uzytkownikom w obstudze programéw komputerowych oraz systemie
EZD, SEPIS,

przeglady kontrolno-konserwacyjne sprzetu komputerowego,

analiza potrzeb uzytkownikow w zakresie sprzetu i oprogramowania,

zabezpieczenia zbiorow danych przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych,
uszkodzeniem lub zniszczeniem zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych,
przesylanie baz danych Powiatowej Stacji w Lasku do jednostek zwierzchnich,
nadawanie uprawnien w systemie SEPIS pracownikom Powiatowej Stacji w Lasku;

Zadania z zakresu obstugi Powiatowej Stacji:

a)

b)
©)
d)
e)

f)
g)
h)
i)

utrzymywanie czystosci w pomieszczeniach Powiatowej Stacji oraz terendw
zewngtrznych (np. usuwanie zalegajacego $niegu i lisci z terenu poses;ji),

utrzymanie i pielegnacja zieleni na zewng¢trznym terenie Powiatowej Stacji,

nadzor nad wylaczaniem os$wietlenia i zatgczaniem monitoringu,

zamykanie pomieszczen (drzwi i okien) po zakonczonym sprzataniu,

nadzor nad utrzymaniem w sprawno$ci technicznej i rozliczanie kosztow Srodkow
transportu oraz prowadzenie wlasciwej gospodarki samochodami stuzbowymi,
obsluga transportowa pracownikow Powiatowej Stacji w celach stuzbowych,
pobieranie i rozliczanie kart drogowych,

nadzor nad powierzonym sprzetem technicznym oraz jego konserwacja,

dostarczanie korespondencji.
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Rozdzial 5
Postanowienia koncowe

§ 12. Schemat organizacyjny Powiatowej Stacji okresla zalgcznik do niniejszego
Regulaminu.

§ 13. Regulamin organizacji wewnetrznej zostal ustalony przez Dyrektora Powiatowej
Stacji po zasiggnieciu opinii przedstawicieli Powiatowej Stacji w Lasku.

§ 14. Regulamin wprowadzony jest w zycie zarzgdzeniem Dyrektora Powiatowe;j
Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Lasku.

(pieczeé i podpis radcy prawnego) (pieczec i podpis dyrektora)
Lukasz Wdéjcik

radca prawny
LD-2224

AsyfAtent PSSE w Las,ku
‘ ’ 5?1»
mgr Anna Romaiiska 13



