Zarzgdzenie Nr 5/2015
Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno - Epidemiologicznej
w Kro$nie Odrzanskim

z dnia 4 wrzesnia 2015r.

w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej

w Kros$nie Odrzanskim

Na podstawie art. 23 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej
(Dz. U. 22015 r. poz. 618, z pdézn. zm.) oraz § 8 ust. 2 Statutu Powiatowej Stacji Sanitarno —
Epidemiologicznej w Krosnie Odrzanski, stanowiacego zalacznik do zarzadzenia nr 1
Wojewody Lubuskiego z dnia 4 stycznia 2010 r. w sprawie nadania statutow Wojewddzkiej
Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie Wielkopolskim oraz powiatowym stacjom
sanitarno-epidemiologicznym potozonym na obszarze wojewodztwa lubuskiego, zarzadza sie,

co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno -

Epidemiologicznej w Krosnie Odrzanskim, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Traci moc zarzadzenie nr 3/2012 Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno —
Epidemiologicznej w Krosnie Odrzanskim z dnia 22 czerwca 2012 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej w Kro$nie

Odrzanskim.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej przez Wojewode

Lubuskiego.

p.o. Dyrektor

‘ /g,'u"/t"&/{z,é’/é-/-' Q.
inz. Janina Kwiatkowska
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEJ STACJI SANITARNO - EPIDEMIOLOGICZNEJ
W KROSNIE ODRZANSKIM

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin okresla szczegélowq organizacj¢ wewngtrzng Powiatowe; Stacji Sanitarno-
Epldemlologlcznej w Krosnie Odrzanskim, ul. Swierczewskiego 24, 66-600 Krosno Odrzanskie,
zwanej dalej ,,Powiatowg Stacja”, a w szczegolnosci:

1) cele i zadania Powiatowej Stacji jako podmiotu leczniczego;

2) zasady zarzadzania Powiatowg Stacja;

3) strukture organizacyjna Powiatowej Stacji;

4) obowiazki kierownikoéw komorek organizacyjnych;

5) szczegbtowy zakres dzialania poszczegolnych komorek organizacyjnych.

§ 2. Powiatowa Stacja jest podmiotem leczniczym, finansowanym z budzetu panstwa,
w stosunku do ktérego uprawnienia podmiotu tworzacego posiada Wojewoda Lubuski.

§ 3. Powiatowa Stacja moze prowadzi¢ niewyodrgbniona organizacyjnie dziatalnos¢
wykraczajaca poza zakres dzialalnosci podstawowej, okreslonej w statucie, polegajaca migdzy
innymi na §wiadczeniu ustug.

Rozdzial 2
Cele i zadania powiatowej stacji jako podmiotu leczniczego

§ 4. Powiatowa Stacja jest siedzibg Panstwowej Inspekcji Sanitarnej w powiecie
kro$nienskim, ktéra jest powolana do realizacji zadan z zakresu zdrowia publicznego,
w szezegOlnosci poprzez sprawowanie nadzoru nad warunkami:

1) higieny srodowiska;

2) higieny pracy w zaktadach pracy;

3) higieny procesow nauczania i wychowania;

4) higieny wypoczynku i rekreacji;

5) zdrowotnymi zywnosci, zywienia i przedmiotow uzytku;

6) higieniczno-sanitarnymi,  jakie = powinien  spelnia¢  personel medyczny,  sprzet
oraz pomieszczenia, w ktorych sg udzielane $wiadczenia zdrowotne

- w celu ochrony zdrowia ludzkiego przed niekorzystnym wplywem szkodliwosci i ucigzliwosci

srodowiskowych, zapobiegania powstawaniu chorob, w tym chordb zakaznych i zawodowych.



§ 5. Wykonywanie zadan okreslonych w § 4 polega na sprawowaniu zapobiegawczego i
biezacego nadzoru sanitarnego oraz prowadzeniu dziatalnosci  zapobiegawczej 1
przeciwepidemicznej w zakresie chorb zakaznych i innych choréb powodowanych warunkami
srodowiska, a takze na prowadzeniu dziatalnosci oswiatowo-zdrowotne;.

Rozdzial 3
Zasady zarzadzania

§ 6.1. Powiatowa Stacja kieruje Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne;

w Kro$nie Odrzanskim, bedacy jednoczesnie Panstwowym Powiatowym Inspektorem

Sanitarnym, zwany dalej Dyrektorem Powiatowej Stacji, ktory organizuje pracg Powiatowej

Stacji, a w szczegdlnosci:

1) okresla organizacje wewngetrzng oraz formy i metody pracy Powiatowej Stacji;

2) dokonuje podzialu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci oraz nadzoruje i kieruje praca
kierownikow komorek organizacyjnych oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy;

3) ustala plany pracy Powiatowej Stacji, przedstawia te plany do zatwierdzenia Dyrektorowi
Wojewddzkiej Stacji oraz zapewnia skuteczng kontrole realizacji ustalonych zadan
1 przestrzegania prawa,

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

5) sprawuje nadzor nad prawidtowoscig rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow.

2. Dyrektor Powiatowej Stacji reprezentuje ja na zewnatrz.

§ 7. 1. Dyrektor Powiatowej Stacji- wykonuje zadania przy pomocy kierownikéw komorek
organizacyjnych.

2. Dyrektor Powiatowej Stacji moze ustanowi¢ petnomocnikéw do dokonywania w jego
imieniu okreslonych czynno$ci prawnych.

3. Dyrektora Powiatowej Stacji zastgpuje upowazniony kierownik komorki
organizacyjne;j.

§ 8. Kierownicy komorek organizacyjnych i stanowisk réwnorzednych ponosza pelng
odpowiedzialnos¢ za prawidlowe wykonywanie powierzonych im zadan, a ponadto:

1) kierujg pracg podlegtego zespolu;

2) nadzoruja opracowywanie planow pracy, sprawozdawczosci oraz kontroluja realizacje
zaplanowanych prac;

3) koordynuja prace w obrgbie komoérek organizacyjnych i migdzy komorkami
organizacyjnymi Powiatowej Stacji;

4) biorg osobisty udzial w kontrolach terenowych;

5) organizujg szkolenia podlegtych pracownikéw Powiatowej Stacji;

6) opracowujg okresowe analizy stanu sanitarnego i sytuacji epidemiologicznej z zakresu
dzialania podleglego pionu;

7) sprawuja nadzor nad prowadzonym postgpowaniem administracyjnym, stosowaniem
przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji oraz przedstawiaja Panstwowemu
Powiatowemu Inspektorowi Sanitarnemu projekty postanowien i decyzji administracyjnych;

8) nadzorujg przyjmowanie skarg i wnioskow oraz prawidlowe i terminowe ich zatatwianie;

9) przedstawiajg Dyrektorowi Powiatowej Stacji wnioski w sprawach kadrowych, ptacowych,
awansowania i karania podlegtych pracownikow;

10) sprawujg nadzor nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowe;j i stuzbowe;j;

11) sprawujg nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow regulaminu pracy, w tym
dyscypliny pracy i przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy;

12) wykonuja inne prace zlecone przez jednostke¢ nadrze¢dna.



Rozdzial 4
Struktura organizacyjna

§ 9. W sklad Powiatowej Stacji wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Oddzial Nadzoru Sanitarnego, w sktad ktérego wchodza:
a) Sekcja Higieny Zywnosci, Zywienia i Przedmiotéw Uzytku,
b) Sekcja Higieny Pracy,
¢) Stanowiska Pracy Epidemiologii,
d) Stanowiska Pracy Higieny Komunalnej,
e) Stanowisko Pracy Higieny Dzieci i Mlodziezy,
f) Stanowisko Pracy Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego;
2) Stanowisko Pracy do Spraw Promocji Zdrowia i O$wiaty Zdrowotnej;
3) Stanowisko Pracy - Gtowny Ksiggowy;
4) Stanowisko Pracy do Spraw Pracowniczych;
5) Stanowisko pracy do Spraw Statystyki 1 Sprawozdawczosci;
6) Stanowisko Pracy Radcy Prawnego;
7) Stanowisko Pracy do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
8) Stanowisko Pracy do Spraw Obronnosci i Obrony Cywilnej;
9) Stanowisko Pracy do Spraw Ochrony Przeciwpozarowej;
10) Stanowisko Pracy Informatyka;
11) Stanowisko Pracy do Spraw Systemu Jakosci;
12) Stanowisko Pracy Pelnomocnika do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych;
13) Stanowiska Pracy do Spraw Administracyjno-Technicznych.

Rozdzial 5

Zadania komorek organizacyjnych Powiatowej Stacji

§ 10. 1. Do zadan Oddzialu Nadzoru Sanitarnego nalezy sprawowanie zapobiegawczego i
biezacego nadzoru sanitarnego oraz prowadzenie dziatalnosci zapobiegawczej i
przeciwepidemicznej w zakresie chorob zakaznych i innych choréb powodowanych warunkami
Srodowiska.

2. Zadania zawarte w ust. 1 realizowane sg poprzez:

1) prowadzenie dziatalnosci kontrolnej;

2) prowadzenie postgpowania administracyjnego i egzekucyjnego;

3) rozpatrywanie skarg i wnioskow;

4) przygotowywanie dla potrzeb Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego
sprawozdan, ocen, analiz i informacji o realizacji zadan, sytuacji epidemiologicznej i stanie
sanitarnym powiatu;

5) organizowanie i przeprowadzanie szkolen pracownikéw nadzoru Powiatowej Stacji;

6) wspoéldziatanie z jednostkami administracji publicznej, organizacjami spoleczno-
zawodowymi i pozarzadowymi oraz poszczegdlnych komorek organizacyjnych migdzy
soba;

7) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z polecen jednostki nadrzedne;.

§ 11. 1. Do zadan Sekecji Higieny Zywnos$ci, Zywienia i Przedmiotéw Uzytku,
wchodzacej w sklad Oddzialu Nadzoru Sanitarnego, nalezy sprawowanie nadzoru nad
warunkami zdrowotnymi zywnos$ci, Zzywienia, przedmiotow uzytku, materialdéw i wyrobow
przeznaczonych do kontaktu z zywnoscig oraz kosmetykow.

2. Zadania zawarte w ust. 1 realizowane sa poprzez:



1) sprawowanie nadzoru nad jakoscia zdrowotna $rodkoéw spozywczych, substancji
dodatkowych, substancji pomagajacych w przetwarzaniu i innych sktadnikéw zywnosci
oraz przedmiotéw uzytku i jakoscig zywienia ludzi, materialow i wyrobéw przeznaczonych
do kontaktu z zywnoscia;

2) sprawowanie nadzoru sanitarnego nad warunkami produkcji i dystrybucji Srodkéw
spozywczych i przedmiotéw uzytku, materialéow i wyrobow przeznaczonych do kontaktu z
zywnoscig;

3) sprawowanie nadzoru sanitarnego nad warunkami zywienia;

4) udziat w likwidacji i opracowywaniu ognisk zbiorowych zatru¢ pokarmowych;

5) prowadzenie poradnictwa w zakresie identyfikacji grzybow;

6) podejmowanie innych dzialan na rzecz polepszania jakosci zdrowotnej $rodkow
spozywczych, jakosci zywienia ludzi i przedmiotow uzytku;

7) sprawowanie nadzoru nad kosmetykami;

8) dokonywanie oceny prawidtowosci i skutecznoscei Systemu Analizy Zagrozen i Krytycznych
Punktéw Kontroli (Hazard Analysis and Critical Control Point - HACCP) oraz analiz
ryzyka, na ktore narazona moze by¢ zywno$¢ w procesie produkcji lub w obrocie;

9) udzial w prowadzeniu Systemu Wczesnego Ostrzegania o Niebezpiecznych Produktach
Zywno$ciowych i Srodkach Zywienia Zwierzat (Rapid Alert System for Food and Feed -
RASFF).

§ 12. 1. Do zadan Sekcji Higieny Pracy, wchodzacej w sklad Oddzialu Nadzoru

Sanitarnego, nalezy:

1) zapobieganie chorobom i zatruciom zawodowym oraz prowadzenie postgpowania w tym
zakresie;

2) sprawowanie nadzoru nad warunkami pracy w zakladach pracy.
2. Zadania zawarte w ust. 1 realizowane sa poprzez:

1) podejmowanie dzialan majacych na celu poprawg warunkéw zdrowotnych srodowiska
pracy;

2) sprawowanie nadzoru nad substancjami i preparatami chemicznymi;

3) sprawowanie nadzoru nad prekursorami z grup 2 i 3 oraz wspétprace z policja;

4) zbieranie ,Informacji o czynnikach rakotworczych" wystepujacych w zaktadach pracy oraz
weryfikacje danych;

5) analiza stanu higieny pracy i epidemiologii choréb zawodowych na terenie powiatu oraz
skutkéw biologicznych narazenia zawodowego;

6) sprawowanie nadzoru nad produkcja, stosowaniem i obrotem srodkami biobdjczymi w
zakresie okreslonym odrgbnymi przepisami;

7) nadzor nad srodkami ochrony roslin;

8) wspdlpraca z Wojewodzkim Osrodkiem Medycyny Pracy, z podmiotami wykonujacymi
dziatalno$¢ lecznicza i lekarzami zajmujacymi sie opieka profilaktyczna nad pracownikami;

9) sprawowanie kontroli zaktadow pracy o istotnym narazeniu zawodowym;

10) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach choréb zawodowych
oraz bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadach pracy zgodnie z odrgbnymi przepisami.

§ 13. 1. Do zadan Stanowisk Pracy Epidemiologii, wchodzacych w sklad Oddziatu
Nadzoru Sanitarnego, nalezy zapobieganie i zwalczanie chordb zakaznych i pasozytniczych oraz
innych chor6b mogacych wystgpowaé epidemicznie.

2. Zadania zawarte w ust.1 realizowane sa poprzez:

1) sprawowanie nadzoru epidemiologicznego poprzez:

a) przeciwdzialanie zagrozeniom bioterrorystycznym,

b) nadzér nad rejestracja i zwalczaniem ognisk choréb zakaznych i pasozytniczych

oraz wspotudziat w pracach zespolow,

¢) dokonywanie analizy sytuacji epidemiologiczne;j,



d) opracowanie prognoz przeciwepidemicznych, wdrazanie programéw i planéw dziatan
zapobiegawczych i przeciwepidemicznych;

2) inicjowanie badan epidemiologicznych  choréb  uwarunkowanych  czynnikami
$rodowiskowymi;

3) wspoludzial w nadzorze nad egzekwowaniem obowigzkowych badan lekarskich
wymaganych do celow sanitarno-epidemiologicznych;

4) nadzér nad planowaniem i wykonawstwem szczepien ochronnych;

5) planowanie zaopatrzenia oraz nadzér nad wykorzystaniem szczepionek;

6) wspotudzial w organizowaniu szczepien ochronnych w sytuacjach zagrozen epidemicznych;

7) sprawowanie nadzoru nad sterylizacja, dezynfekcja, dezynsekcja i deratyzacja;

8) wspdtudzial w pracach Powiatowego Zespotu ds. Kontroli Szpitali;

9) sprawowanie nadzoru nad higieng w obiektach stuzby zdrowia przy wspoétudziale innych
komorek organizacyjnych;

10) opracowanie i aktualizacj¢ planow postgpowania w sytuacjach awaryjnych;

11) wspétudziat w zabezpieczaniu przeciwepidemicznym masowych zgromadzen, pielgrzymek,
zjazdow, przemieszczen duzych grup ludnosci.

§ 14. 1. Do zadan Stanowisk Pracy Higieny Komunalnej, wchodzacych w sktad Oddzialu
Nadzoru Sanitarnego, nalezy sprawowanie nadzoru sanitarnego nad warunkami higieny
$rodowiska, wodg przeznaczong do spozycia przez ludzi, powietrzem atmosferycznym i gleba,
stanem sanitarnym osiedli, obiektéw uzytecznosci publicznej i publicznych srodkéw transportu
oraz miejsc zbiorowego wypoczynku.

2. Zadania zawarte w ust. 1 realizowane sa poprzez:

1) kontrole terenowe obiektow, budowli i urzadzen, a w szczego6lnosci:

a) ujec i urzadzen wodnych podajacych wode przeznaczona do spozycia przez ludzi, wod
powierzchniowych wykorzystywanych do celéw kapielowych i basenéw kapielowych,
obiektow stwarzajacych zagrozenie dla wéd i gleby,

b) zaktadéw i obiektow uzytecznoscei publicznej oraz kontrolach stanu sanitarnego miast
i wsi oraz Srodkoéw transportu osobowego 1 towarowego,

c) obiektéw komunalnych pod katem wykorzystania bezpiecznych zdrowotnie materialow
budowlanych,

d) miejsc zbiorowego wypoczynku i rekreacji;

2) prowadzenie monitoringu zanieczyszczenia powietrza atmosferycznego oraz wody do
spozycia,

3) programowanie badan wody, gleby, powietrza atmosferycznego;

4) udzial w zapobieganiu i zwalczaniu ognisk epidemicznych, akcjach przeciwpowodziowych

i dziataniach zwigzanych z bioterroryzmem;

5) udzial nad zabezpieczeniem przeciwepidemicznym masowych zgromadzen, zjazdow,
pielgrzymek i przemieszczen duzych grup ludnosci;

6) udzial w opracowywaniu corocznego raportu o stanie srodowiska;

7) nadzoér sanitarny nad chowaniem zwlok i szczatkéw ludzkich a takze nad ekshumacja

i miejscami pochéwkow;

8) nadzor sanitarny nad postepowaniem z odpadami niebezpiecznymi oraz opakowaniami.

§ 15. 1. Do zadan Stanowiska Pracy Higieny Dzieci i Mlodziezy, wchodzacego w sktad
Oddzialu Nadzoru Sanitarnego, nalezy nadzor nad higieng srodowiska zaktadow nauczania i
wychowania oraz placowkami wypoczynku dzieci i mtodziezy.

2. Zadania zawarte w ust. 1 realizowane sa poprzez sprawowanie nadzoru
nad przestrzeganiem przepisow i obowiazujacych norm przez placowki oswiatowo-
wychowawcze i osrodki wypoczynku dzieci i mlodziezy w zakresie:

1) higieny procesu nauczania i wychowania;



2)
3)
4)
5)

6)
7)

stanu sanitarnego i bezpiecznych warunkéw nauki, wychowania i wypoczynku oraz stanu
przygotowania placowek do nowego roku szkolnego;

nadzoru nad substancjami i preparatami chemicznymi w szkolnych pracowniach
chemicznych;

nadzoru nad realizacja programu wychowania zdrowotnego w placowkach nauczania
i wychowania;

wyposazenia pomieszczen w odpowiednie meble i inny sprzgt;

pomiaru o$wietlenia sztucznego i temperatury w pomieszczeniach do nauki;

kwalifikacji obiektow wypoczynku zbiorowego.

§ 16. Do zadan Stanowiska Pracy Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego, wchodzacego

w sktad Oddzialu Nadzoru Sanitarnego, nalezy:

1))

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

uzgadnianie projektéw plandw zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa,

miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, studium uwarunkowan i kierunkow

zagospodarowania  przestrzennego gminy oraz ustalanie warunkéw  zabudowy

i zagospodarowania terenu pod wzglgdem wymagan higienicznych i zdrowotnych;

uzgadnianie dokumentacji projektowej pod wzgledem wymagan higienicznych i

zdrowotnych dotyczacych:

a) budowy oraz zmiany sposobu uzytkowania obiektow budowlanych, statkéw morskich,
zeglugi $rédladowej 1 powietrznych,

b) nowych materialéw i proceséw technologicznych przed ich zastosowaniem w produkcji
lub budownictwie;

uczestniczenie w dopuszczeniu do uzytku obiektow budowlanych, statkéw morskich,

zeglugi $rédladowej i powietrznych oraz $rodkéw komunikacji ladowej;

inicjowanie przedsiewzig¢ oraz prac badawczych w dziedzinie zapobiegania negatywnym

wplywom czynnikéw i zjawisk fizycznych, chemicznych i biologicznych na zdrowie ludzi;

wydawanie opinii, co do potrzeby przeprowadzenia oceny oddziatywania przedsigwzigcia

na $rodowisko, a w przypadku stwierdzenia takiej potrzeby, o zakresie raportu o

oddziatywaniu przedsigwzigcia na srodowisko;

wydawanie opinii w zakresie wymagan higienicznych i zdrowotnych warunkéw realizacji

przedsigwzig¢ mogacych znaczaco oddziatywac¢ na srodowisko, przed wydaniem decyzji o

srodowiskowych uwarunkowaniach;

wydawanie opinii dotyczace]j spelnienia wymogoéw higienicznych i zdrowotnych w nowo

zrealizowanych hurtowniach farmaceutycznych, aptekach i punktach aptecznych (w celu

uzyskania rejestracji, koncesji);

przeprowadzenie kontroli obiektow budowlanych w trakcie ich realizacji.

§ 17. 1. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Promocji Zdrowia i Oswiaty

Zdrowotnej, nalezy inicjowanie, organizowanie, koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad
dziatalno$cia w zakresie o$wiaty zdrowotnej, promocji zdrowia oraz szkolen.

D
2)

2. Zadania zawarte w ust. 1 realizowane sg poprzez:

popularyzowanie wiedzy o zdrowiu i higienie oraz prowadzenie dziatalnosci informacyjnej
i edukacyjnej;

wplywanie na ksztaltowanie prawidlowych postaw zdrowotnych poprzez propagowanie
zdrowego stylu zycia, gléwnie prawidlowego zywienia, rekreacji ruchowej i umiejgtnosci
radzenia sobie ze stresem;

zapobieganie uzaleznieniom, szczegélnie w  zakresie nikotynizmu, narkomanii
i alkoholizmu;

zapoznanie ludnosci z prawidlowym stosowaniem si¢ do zasad szeroko pojetej profilaktyki;
wspolprace ze srodkami masowego przekazu;

opracowywanie programéw edukacyjnych i ich wdrazanie.



§ 18. Do zadan Stanowiska Pracy Gléwny Ksiggowy nalezy obstuga ekonomiczno-

finansowa Powiatowej Stacji realizowana poprzez:

1) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej;

2) nadzér nad prowadzeniem kasy oraz calej dokumentacji zwigzanej z dokonywaniem
operacji kasowych;

3) kontrolg ujmowania wszystkich wptat i wyplat gotowkowych w raportach kasowych;

4) dokonywanie przelewoéw w oparciu o dokumenty zZrédlowe;

5) naliczanie wynagrodzen (sporzadzanie list ptac);

6) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen spolecznych;

7) naliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz rozliczanie si¢ z Urzgdem
Skarbowym;

8) prowadzenie ewidencji dochodéw budzetowych oraz windykacja naleznosci budzetowych;

9) prowadzenie ewidencji wydatkow i kosztow dzialalno$ci podstawowe;j;

10) prowadzenie ewidencji zapasow materiatlowych, pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu
oraz $rodkow trwalych;

11) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania;

12) opracowywanie planéw finansowych oraz biezacy nadzér w zakresie zgodnosci
dokonywanych operacji finansowych z planem finansowym;

13) sporzadzanie sprawozdan finansowych;

14) wspoldziatanie przy prowadzeniu spraw zwigzanych z zakladowym funduszem $wiadczen
socjalnych;

15) sporzadzanie analiz w zakresie gospodarki wydatkami ptacowymi i pozaplacowymi;

16) uczestnictwo w komisjach powolanych do przeprowadzenia procedur przy udzielaniu
zamoOwien publicznych;

17) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

18) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

19) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

§ 19. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Pracowniczych nalezy:
1) w zakresie organizacji pracy w Stacji:
a) koordynowanie prac stacji w zakresie planowania dzialan i przedsigwzig,
b) uczestniczenie w prowadzeniu spraw zwigzanych z naradami, kursami i szkoleniami
uzupelniajgcymi dla pracownikow stacji,
¢) nadzdr nad przestrzeganiem przepisow o ochronie danych osobowych;
2) w zakresie spraw pracowniczych:
a) prognozowanie, planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych,
b) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy oraz podejmowanie dziatan eliminujacych
ewentualne konflikty wewnatrzzaktadowe,
¢) prowadzenie akt osobowych pracownikow i dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy
oraz zatatwianie spraw zwiazanych z przechodzeniem pracownikéw na emeryturg i rentg,
d) planowanie i ewidencjonowanie urlopow,
e) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z absencja chorobowa pracownikow i jej analiza.

§ 20. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Statystyki i Sprawozdawczo$ci nalezy::

1) zbieranie, weryfikacja, gromadzenie i opracowywanie danych = statystycznych
epidemiologicznych;

2) opracowywanie zbiorczych analiz i ocen epidemiologicznych oraz stanu higieniczno-
sanitarnego.



§ 21. Do zadan Stanowiska Pracy Radcy Prawnego nalezy obstuga prawna Panstwowego

Powiatowego Inspektora Sanitarnego oraz Powiatowej Stacji w szczegdlnosci:

1) obsluga prawna Powiatowego Inspektora Sanitarnego jako organu administracji panstwowe;j
w zakresie postgpowania administracyjnego, egzekucyjnego, karnego oraz w sprawach o
wykroczenia;

2) obstuga prawna Pafistwowej Stacji jako podmiotu dziatalnosci leczniczej w zakresie spraw
majatkowych, organizacyjnych, zast¢pstwa procesowego;

3) udzielanie informacji o przepisach prawnych oraz szkolenie pracownikéw Powiatowej Stacji
w zakresie stosowanego przez nich prawa;

4) udzielanie wskazowek, co do sposobu zbierania materialéw i zabezpieczania dowodéw w
postepowaniach prowadzonych przez Panstwowego Inspektora Sanitarnego oraz Powiatowa
Stacj¢ jako podmiotu dziatalnos$ci leczniczej;

5) zarzadzanie systemem informacji prawnej;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja w organach do tego powotanych;

7) opiniowanie projektéw zarzadzen, statutow, regulaminéw Panstwowego Powiatowego
Inspektora Sanitarnego w Krosnie Odrzanskim oraz Dyrektora Powiatowej Stacji.

§ 22. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczefstwa pracy oraz informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych, wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

2) sporzadzanie i przedstawianie dyrektorowi, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzigé technicznych i
organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw
oraz poprawe warunkow pracy;

3) opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy
na poszczegdlnych stanowiskach pracy;

4) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz zachorowan
na choroby zawodowe, a takze prowadzenie dokumentacji w tych sprawach;

5) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze si¢ z wykonywang praca,

6) wspdldzialanie z lekarzem uprawnionym do badan profilaktycznych w zakresie zapewnienia
pracownikom wlasciwej opieki zdrowotne;j.

§ 23. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Obronnosci i Obrony Cywilnej nalezy:

1) opracowanie i aktualizowanie planu dzialania Stacji;

2) organizowanie szkolenia formacji obrony cywilnej;

3) udziat w szkoleniach organizowanych przez organy obrony cywilnej;

4) udzial w realizacji zadan zwigzanych z likwidacjg klgsk zywiotowych i zagrozen
srodowiska;

5) gospodarowanie sprz¢tem i materiatami obrony cywilne;j.

§ 24. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Ochrony Przeciwpozarowej nalezy:

1) kontrola stanu bezpieczenstwa pozarowego budynkow i pomieszczen Powiatowej Stacji;

2) instruktaz oraz szkolenie pracownikow w zakresie ochrony przeciwpozarowej;

3) nadzér nad utrzymaniem w nalezytym porzadku drég pozarowych, ewakuacyjnych,
komunikacyjnych, $rodkéw alarmowania i facznosci, punktow czerpania wody do celow
gasniczych oraz konserwacja i utrzymaniem sprzgtu przeciwpozarowego.

§ 25. Do zadan Stanowiska Pracy Informatyka nalezy:

1) organizowanie i nadzorowanie systemu informatycznego w Powiatowej Stacji;

2) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania sprzgtu komputerowego, oprogramowania i
sieci teleinformatycznych w Powiatowej Stacji;



3)
4)
5)
6)

7)

1)
2)

3)

konserwacja, naprawa oraz aktualizacja sprz¢tu komputerowego w Powiatowej Stacji;
administrowanie pocztg elektroniczng w Powiatowej Stacji;

administrowanie i nadzér nad prawidlowym dzialaniem strony internetowej Powiatowej
Stacji oraz strony Biuletynu Informacji Publicznej;

szkolenie pracownikdéw Powiatowe] Stacji w zakresie wykorzystania stuzbowego sprzg¢tu
komputerowego;

zapewnienie bezpieczenstwa danych w systemach informatycznych;

zabezpieczenie systemu informatycznego przed dostgpem oséb nieuprawnionych, w tym
danych, w ktérych zgromadzone sa i przetwarzane dane osobowe.

§ 26. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Systemu Jako$ci nalezy:

doradzanie i1 koordynowanie prac zwigzanych z wdrazaniem i utrzymaniem odpowiedniego
1 aktualnego systemu jakosci;

okreslanie potrzeb w zakresie szkolen dotyczgcych systemu jakosci oraz prowadzenie
szkolen wewnetrznych z zakresu budowy i funkcjonowania systemu jakosci;
opracowywanie, aktualizowanie 1 zarzadzanie dokumentacjg systemowa oraz
koordynowanie prac zwiazanych z opracowywaniem dokumentacji.

§ 27. Do zadan Stanowiska Pracy Pelnomocnika do Spraw Ochrony Informacji

Niejawnych nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
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1))

2)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

zapewnienie ochrony systemow 1 sieci teleinformatycznych;

zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji;

okresowa kontrola ewidencji, materialdw i obiegu dokumentow;

opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji;
szkolenia pracownikdw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

opracowanie planu postgpowania materialami zawierajacymi informacje niejawne
stanowigce tajemnicg panstwowg w razie stanu nadzwyczajnego;

podejmowanie dzialan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepisow
o ochronie informacji niejawnych.

§ 28. Do zadan Stanowisk Pracy do Spraw Administracyjno-Technicznych nalezy:

w zakresie utrzymania $rodka transportu:

a) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z utrzymaniem samochodu w nalezytym stanie
technicznym i sanitarnym,

b) wlasciwe zabezpieczenie samochodu w miejscu garazowania,

¢) wykonywanie dezynfekcji w ogniskach choréb zakaznych,

d) sporzadzanie roztworéow dezynfekcyjnych potrzebnych do dezynfekeji,

e) dbatos¢ o powierzony sprzet i utrzymanie go w stalej sprawnosci techniczne;,

f) utrzymywanie w porzadku magazynu srodkow do dezynfekcji, dezynsekeji i deratyzacji;

w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

a) prowadzenie ewidencji majatku stacji oraz zarzadzanie mieniem ruchomym
1 nieruchomym,

b) organizowanie i zabezpieczanie obstugi: magazyndéw, kancelarii, sekretariatu, central
telefonicznych, archiwum, biblioteki, poczty, prania odziezy itd.,

¢) zapewnianie wiasciwych warunkow higieniczno-sanitarnych oraz czuwanie nad tadem,
porzadkiem i estetyka zaktadu,

d) analizowanie i planowanie zakupdéw materialéw gospodarczych, biurowych, czasopism,
drukéw, ksiazek, sprzgtu biurowego,

e) realizacja zakupow towarow i ustug w trybie zamoéwien publicznych.



Rozdzial 6

Postanowienia koncowe

§ 29. 1. Schemat organizacyjny Powiatowej Stacji okresla zalacznik do Regulaminu.

2.  Regulamin organizacyjny Powiatowej Stacji zostal ustalony w drodze zarzadzenia
wewnetrznego.

§ 30. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ przepisy:

1) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (Dz. U. 2015 r. poz. 618, z pdzn.
zm.);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. 2013 r. poz. 885, z pdzn.
zm.);

3) ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej ( Dz. U. 2011 r. Nr 212,
poz. 1263, z pdzn. zm.).

§ 31. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych przez pracownikow Powiatowej
Stacji okresla ustalona dla Powiatowej Stacji instrukcja kancelaryjna.

§ 32. Interpretacja niniejszego regulaminu oraz udzielanie wyjasnien nalezy do Dyrektora
Powiatowej Stacji.

§ 33. Regulamin oraz zmiany Regulaminu ustala Dyrektor Powiatowej Stacji w drodze
zarzadzenia wewngtrznego, a zatwierdza Wojewoda Lubuski, bedacy dla Powiatowej Stacji
organem tworzacym w rozumieniu obowiazujacych przepiséw.
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Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowej Stacji Sanitarno - Epidemiologicznej w Kro$nie Odrzaniskim

SCHEMAT ORGANIZACYJNY POWIATOWEJ STACJI SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNEJ W KROSNIE ODRZANSKIM

PANSTWOWY POWIATOWY INSPEKTOR SANITARNY
DYREKTOR POWIATOWEJ STACJI SANITARNO - EPIDEMIOLOGICZNEJ

ODDZIAL NADZORU SANITARNEGO Stanowisko pracy do Spraw Promocji Zdrowia i O$wiaty

Stanowiska Pracy do Spraw Zdrowotnej
Administracyjno-Technicznych

Sekcja Higieny Zywnosci, Zywienia i Stanowisko Pracy Gtowny Ksiegowy

Przedmiotow Uzytku

—t Stanowisko Pracy do Spraw Pracowniczych

Sekcja Higieny Pracy

Stanowisko Pracy do Spraw Statystyki i Sprawozdawczosci

Stanowiska Pracy Epidemiologii

Stanowisko Pracy Radcy Prawnego

Stanowiska Pracy Higieny Komunalnej — Stanowisko Pracy do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

—t Stanowisko Pracy do Spraw Obronnosci i Obrony Cywilnej
Stanowisko Pracy

Higieny Dzieci i Mlodziez
e i L1 Stanowisko Pracy do Spraw Ochrony Przeciwpozarowej

Stanowisko Pracy Zapobiegawczego Nadzoru

Gt s 1 Stanowisko Pracy Informatyka

Stanowisko Pracy do Spraw Systemu Jakos$ci

Stanowisko Pracy Pelnomocnika do Spraw Ochrony
Informacji Niejawnych




