ZATWIERDZAM: Zatqeznik do zar-qd=enia nr 02/02'043

Dyrektora Powiatowej Stacji
ghﬂ P: ﬁs“ﬂﬂ'ﬂv
i é ot Sa

i e‘ﬁdlkl Sanitarno - Epidemiologicznej

rry r’:qfsfbor. Ol 03 JIO(B
1ok, L
Katowice,........eu... '22& 3.

gorz Wludzik

A0

Regulamin organizacyjny
Powiatowej Stacji Sanitarno — Epldemlologlcznej
w Raciborzu

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno- Epidemiologicznej w
. Raciborzu, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla jej szczegolowa organizacje wewnetrzna, a w
szczegolnosdci:

1) zasady kierowania,

2) strukture organizacyjna;

3) zadania komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1) Powiatowym Inspektorze Sanitamym - nalezy przez to rozumieé¢ Panstwowego
Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Raciborzu. oraz Dyrektora Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Raciborzu;

2) Zastepcy Powiatowego Inspektora Sanitarnego — nalezy przez to rozumieé¢ Zastepee
Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Raciborzu;

3) Powiatowej Stacji — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Stacje Sanitarno-Epidemiologiczng
w Raciborzu;

4) Raciborskiej Powiatowej Stacji Sanltarno—Epldemlologlcznej — nalezy przez to rozumieé
przedsigbiorstwo Powiatowej Stacji w rozumieniu art. 2 ust. 1 pkt 8 ustawy o dziatalnosci

A leczniczej;

~ 5) ustawie o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia
14 marca 1985 r. o Pafistwowe]j Inspekcji Sanitarnej (Dz. U. z 2011 r. Nr 212, poz. 1263 z
pozn. zm.).

6) ustawie o dzialalnosci leczniczej — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 15 kwietnia
2011r. o dziafalnosci leczniczej (Dz. U. Nr 112, poz. 654 z pézn. zm.).

Rozdzial 2
Zasady kierowania

§ 3. 1. W Powiatowej Stacji obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa.

2. Powiatowy Inspektor Sanitarny kieruje dziatalnoscia Powiatowej Stacji  bedac
jednoczesnie jej Dyrektorem. K
3. Powiatowy Inspektor Sanitarny wykonuje swoje zadania przy pomocy:

1) Zastgpcy Powiatowego Inspektora Sanitarnego; | L
2) kierownikdw komorek organizacyjnych 1 o0sob  zatrudnionych na- -samodz’i_elnych o
stanowiskach pracy. '

4. Powiatowa Stacja jest aparatem pomocniczym Powiatowego Inspektora Samtarnego




5. Powiatowa Stacja wykonuje swoje zadania za pomocy przedsigbiorstwa w rozumieniu
art.2 ust.]1 pkt 8 ustawy o dzialalnosci leczniczej, pod nazwa ,,Raciborska Powiatowa Stacja
Sanitarno — Epidemiologiczna”.

§ 4. Do zadan i kompetencji Powiatowego Inspektora Sanitarnego nalezy w szczegdlnosei:

1) kierowanie Powiatowg Stacjq i reprezentowanie jej na zewnatrz.

2) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadaf wykonywanych przez Powiatows Stacje,
okreslonych w ustawie o Pafistwowej Inspekcji Sanitarnej i w przepisach odrebnych;

3) pelnienie w stosunku do pracownikdbw Powiatowej Stacji funkcji pracodawcy
W rozumieniu przepisow ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 .
Nr 21, poz. 94, z p6zn. zm,),

4) ustanawianie polityki jakosci i jej celow;

5) wydawanie decyzji administracyjnych i postanowiefi, a takze innych dokumentow
w postgpowaniu administracyjnym i egzekucyjnym w administracji;

6) rozpatrywanie skarg i wnioskow;

7) udzielanie pracownikom Powiatowej Stacji upowaznieni do:

a) wydawania decyzji administracyjnych 1 postanowien oraz do podpisywania
korespondencji w ustalonym zakresie,
b) wykonywania czynnosci kontrolnych i do naktadania mandatéw karnych;

7) udzielanie pracownikom Powiatowej Stacji pelnomocnictw do dokonywania okreslonych
czynnosci prawnych;

8) wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i komunikatow;

9) sprawowanie nadzoru nad sporzadzeniem planu zasadniczych przedsiewzie¢é Powiatowej
Stacji oraz sprawozdania z jego realizacji;

10) zatwierdzanie rocznych plandéw szkolen;

11) zawieranie porozumieni z innymi organami administracji publicznej;

12) zawieranie umow cywilno-prawnych;

13)dysponowanie $rodkami budzetowymi i pozabudzetowymi;

14)sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony informacji niejawnych;

15)kierowanie realizacja zadan obronnych;

16)sprawowanie funkcji administratora danych osobowych dla zbioréw przetwarzanych
w Powiatowej Stacji;

17)sprawowanie nadzoru nad stanem kontroli zarzadczej w Powiatowej Stacji;

18)powotywanie komisji i zespolow zadaniowych.

§ 5. W czasie nieobecnosei Powiatowego Inspektora Sanitarnego, jego zadania i kompetencje
wykonuje Zastgpca Powiatowego Inspektora Sanitarnego lub inny wyznaczony do tego celu
pracownik Stacji na podstawie udzielonego mu petnomocnictwa.

§ 6. Do zadan i kompetencji Zastgpcy Powiatowego Inspektora Sanitarnego nalezy w

szezegolnosci:

1) pelnienie funkcji reprezentacyjnej w imieniu Dyrektora;

2) podpisywanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na
podstawie upowaznienia udzielonego przez Powiatowego Inspektora Sanitarnego;

3) proponowanie i inicjowanie rozwigzat w zakresie organizacji i funkcjonowania oraz
nadzorowanie i koordynowanie pracy podporzadkowanych mu bezposrednio komérek
organizacyjnych Powiatowej Stacji zgodnie ze schematem organizacyjnym. -

§ 7. l.Pracg komorek organizacyjnych, kieruja kierownicy do zadan ktorych nalezy w
szczegolnoscei: .

1) kierowanie dziatalnoscig podlegtych im komérek organizacyjnych;
2) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy w podlegiyeh komdrkach orgamzacyjnych



3) wstgpne akceptowanie sposobu zalatwienia sprawy, w szczegdlnosci projektoéw rozstrzygniec
oraz innych dokumentéw w postgpowaniu administracyjnym 1 w postepowaniu
egzekucyjnym w administracji;

4) identyfikacja potrzeb szkoleniowych w podleglych komorkach organizacyjnych
1 wstepne akceptowanie propozycji do planow szkolen;

5) wnioskowanie do Powiatowego Inspektora Sanitarnego w sprawach pracownikéw
zatrudnionych w podlegtych komarkach organizacyjnych dotyczacych:

a) nawigzywania, zmiany i rozwiazywania stosunku pracy,
b) awansowania, wyrozniania, karania,

¢) szkolenia i wyjazdéw stuzbowych,

d) udzielania urlopéw;

6) sporzadzanie projektéw zakresdw czynnosci dla podlegtych pracownikéw;

7) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikOw przepisow bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j;

8) opracowywanie planéw zasadniczych przedsiewzieé oraz sprawozdan z dzialalnosci
kierowanej komorki organizacyjnej;

%) wspoldziatanie z kierownikami innych komorek organizacyjnych w realizacji zadan
w sprawach wymagajacych kompleksowego rozwigzania;

10) przeprowadzanie kontroli w obiektach w ramach sprawowanego zapobiegawczego |
biezacego nadzoru sanitarnego;

11) powolywanie zespoléw zadaniowych w obrebie kierowanej komorki organizacyjnej;

12) realizowanie ustanowione) przez Powiatowego Inspektora Sanitarnego polityki jakosci 1 jej
celow.

2. Szczegdlowe zakresy zadan i1 kompetencji kierownikoéw komorek organizacyjnych
okreslajg ich zakresy obowiazkow, odpowiedzialnosci i uprawnien.

3. Pod nieobecnos¢ kierownika zastgpstwo pelni osoba wyznaczona przez Dyrektora na
wniosek kierownika.

4. Pod nieobecnos¢ glownej ksiggowe] zastgpstwo pelni osoba wyznaczona przez Dyrektora
na wniosek gléwnej ksiggowej.

§ 8. Powiatowy Inspektor Sanitarny moze w zakresie posiadanych kompetencji udzielaé
pelnomocnictw pracownikom Powiatowe] Stacji, osobom fizycznym niebedacym pracownikami
Powiatowej Stacji i osobom prawnym do dokonywania okreslonych czynnosci cywilnoprawnych
W swoim imieniu.

§ 9. Powiatowa Stacja moze prowadzi¢ dziatalnos¢ wykraczajaca poza dzialalnosc
podstawowa polegajaca na $wiadczeniu ustug w =zakresic diagnostyki laboratoryjnej i
profilaktyki, a rodzaj ustug i wysokos¢ oplat pobieranych z tego tytulu okresla cennik
wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora.

Rozdzial 3
Struktura organizacyjna

§ 10. 1. W skilad Powiatowej Stacji wchodza nastgpujace komorki organizacyjne
i samodzielne stanowiska pracy:
1) Oddziat Nadzoru Sanitarnego, w tym:
a) Sekcja Epidemiologii,
b) Sekcja Higieny Zywnosci, Zyv\fienia i Przedmiotow Uzytku,
¢) Sekcja Higieny Komunalnej 1 Srodowiska,
d) Sekcja Higieny Pracy,
'e) Sekcja Higieny Dzieci i Miodziezy,
f) Sekcja Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego,



g) Sekcja Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia,
h)  Stanowisko Pracy do spraw Informacji, Promocji oraz Kontaktu z Mediami;
2)  Oddzial Ekonomiczny i Administracyjny:
3)  Stanowisko Pracy Inspektora do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony
Przeciwpozarowe;;
4)  Stanowisko Pracy Inspektora do spraw Obrony Cywilnej i Spraw Obronnych;
5)  Stanowisko Pracy Gléwnego Specjalisty do spraw Systemu Jakosci;
6)  Stanowisko Pracy Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych;
7)  Stanowisko Pracy Glownego Ksiggowego;
8)  Stanowisko Pracy Radcy Prawnego.
2. W sklad Raciborskiej Powiatowej Stacji Sanitarno - Epidemiologicznej wchodzi komérka
organizacyjna - Oddziat Nadzoru Sanitarnego,
3. Schemat struktury organizacyjnej Powiatowej Stacji stanowi zatacznik nr 1 do
Regulaminu.
4. Schemat struktury organizacyjnej Raciborskiej Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.
5. Wykaz symboli komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy Powiatowej
Stacji stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

Rozdzial 4
Zadania komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy

§ 11. Do zadan pracownikéw Oddzialu Nadzoru Sanitarnego nalezy:

1) w zakresie epidemiologii:

a) prowadzenie dzialah zwigzanych z zapobieganiem i zwalczaniem choréb zakaznych,
zakazen i zatru¢ pokarmowych u ludzi, zakazen zakladowych oraz ustalanie priorytetow
dziatan Pafstwowej Inspekcji Sanitarnej w powiecie raciborskim w zakresie profilaktyki
choréb zakaZznych i zakazen,

b) prowadzenie nadzoru nad zglaszalnoécig przez lekarzy choréb zakaznych oraz dodatnich
wynikéw badan w kierunku biologicznych czynnikéw chorobotworczych przez
kierownikow laboratoriéw,

¢) klasyfikacja i rejestracja zgloszonych przez lekarzy choréb zakaznych w oparciu o
definicj¢ chor6b zakaznych na potrzeby nadzoru epidemiologicznego, a w przypadku
braku takowych definicji w oparciu o kod ICD -10 i dane z wywiadu
epidemiologicznego, -

d) prowadzenie rejestru: choréb zakaznych, dodatnich wynikéw laboratoryjnych i nosicieli,

¢) prowadzenie nadzoru nad postgpowaniem przeciwepidemicznym z osobami zakazonymi
lub podejrzanymi o zakazenie poprzez wdrozenie dziatan przeciwepidemicznych
wogniskach chorob zakaznych oraz przeprowadzanie dochodzen i wywiadow
epidemiologicznych,

f) dokonywanie analiz i ocen epidemiologicznych w oparciu o w/w dokumenty,

g) sprawowanie nadzoru nad wykonawstwem szczepien ochronnych przewidzianych
obowigzujacym programem szczepien ochronnych na dany rok oraz nad dystrybucjg
szczepionek i zglaszaniem niepozadanych odczynéw poszczepiennych,

h) sporzadzanie wymaganych meldunkéw, raportow i sprawozdan,

1) prowadzenie nadzoru nad raportowaniem przez szpitale wystepowania zakazen
zakladowych i -drobnoustrojéw alarmowych,

J) prowadzenie nadzoru nad wykonywaniem badan do celéw  sanitarno-
epidemiologicznych, majacych na celu wykrywanie zakazen i chordb zakaznych, w tym
rowniez nadzorowanie poddawaniu si¢ postgpowaniu majacemu na celu pobranie lub
dostarczenie materiatu do badan,




k) prowadzenie powiatowego rejestru zgltoszen niepozadanych odczyndéw poszezepiennych,

1) przeprowadzanie kontroli w obiektach podmiotéw leczniczych w zakresie dezynfekgji,
sterylizac]i oraz szczepien ochronnych,

D) merytoryczny nadzér nad prawidtowoscia przeprowadzanych akcji deratyzacyjnych oraz
przeprowadzanych zabiegdw dezynsekgcji;

2) w zakresie higieny zywnosci, Zzywienia i przedmiotéw uzytku:

a) rejestracja i zatwierdzanie, zawieszanie oraz cofanie zatwierdzenia zakladow produkciji i
obrotu zywnoscig pochodzenia niezwierzgcego oraz wprowadzajacych do obrotu
produkiéw pochodzenia zwierzgcego nie objetych urzedowa kontrolg organdéw Inspekeji
Weterynaryjnej,

b) biezacy nadzér sanitarny nad warunkami produkeji, transportw, przechowywania
1 sprzedazy zywnosci oraz warunkami zywienia zbiorowego,

¢) nadzdr nad jakoscia zdrowotng zywnosci,

d) biezacy nadzor sanitarny nad warunkami zdrowotnymi produkeji i obrotu przedmiotami
uzytku, materialami i wyrobami przeznaczonymi do kontaktu z zywnoscia, kosmetykami

oraz innymi wyrobami mogacymi mie¢ wplyw na zdrowie ludzi,

e) propagowanie zasad racjonalnego zywienia oraz prowadzenie ocen jakosci i sposobu
Zzywienia okreslonych grup ludnosci;

3) w zakresie higieny komunalnej i érodowiska:
a) biezacy nadzér sanitarny nad przestrzeganiem przepisow okreslajacych wymagania
dotyczgce higieny srodowiska, w tym:

— jakogci: wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi, yymowanych do uzdatniania
wod powierzchniowych oraz wdéd wykorzystywanych do kapieli 1 rekreacji
(monitoring jako$c1 wody), oraz opiniowanie materialdow i wyrobéw majacych
kontakt z woda,

— jakosci powietrza atmosferycznego oraz innych elementéw $rodowiska w zakresie
ustalonym w odrebnych przepisach;

b) biezacy nadzor sanitamy nad stanem higienicznym nieruchomosci, obiektow i urzadzen
uzytecznosel publicznej oraz srodkéw transportu 1 komunikacji publicznej,

¢) nadzor sanitamy nad przedsiewzigciami lub dziataniami, mogacymi skutkowaé
rozprzestrzenianiem chorob, prowadzony w ramach ustawy o zapobieganiu i zwalczaniu
zakazen i chordb zakaznych u ludzi, przepisow wykonawczych oraz przepisow
odrebnych, w tym:
- ustawy o dziafalnosci leczniczej i przepiséw wykonawczych,
- ustawy o cmentarzach i chowaniu zmarlych i przepisow wykonawczych,
- ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych,
- ustawy o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach

d) kontrole sanitarne prowadzone wramach dzialan problemowych, doraznych oraz
w zwigzku z rozpatrywaniem interwencji, dotyczacych szkodliwosei lub uciazliwoser
srodowiskowych, w tym wystepujacych w srodowisku pomieszczen przeznaczonych na
pobyt ludzi;

4) w zakresie higieny pracv:

a) nadzér sanitamy nad warunkami zdrowotnymi s$rodowiska pracy, a zwlaszcza
zapobieganie powstawaniu choréb zawodowych 1 innych choréb zwiazanych z
warunkami pracy, '

b) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach choréb zawodowych,

¢) nadzér nad przestrzeganiem przez producentéw, importeréw, osoby wprowadzajace do
obrotu, stosujgce lub eksportujgce substancje chemiczne, ich mieszaniny lub wyroby w
rozumieniu przepisow ustawy o© substancjach chemicznych 1 ich mieszaninach
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obowigzkow wynikajacych z tej ustawy oraz z rozporzadzen Wspolnoty Europejskiej w
niej wymienionych,

d) nadzér nad substancjami, preparatami, czynnikami fub procesami technologicznymi o
dziataniu rakotwérczym lub mutagennym w srodowisku pracy i ocena realizacji przez
pracodawcéw przepiséw prawnych w tym zakresie,

€) nadzor nad warunkami pracy pracownikow narazonych na dzialanie szkodliwych
czynnikow biologicznych,

f)  kontrola przestrzegania przepisow dot. wprowadzania do obrotu produktéw biobdjczych
i substancji czynnych oraz ich stosowania w dzialalnosci zawodowe;j,

g) nadzor nad przestrzeganiem przez podmioty wprowadzajace do obrotu prekursory
kategorii 2 i 3 obowiazkow wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii oraz
rozporzadzefi Wspdlnoty Europejskiej

h) nadzor nad utrzymaniem nalezytego stanu higienicznego zakladow pracy

i) prowadzenie ewidencji i rejestrow wynikajacych z przepiséw prawnych

5) w zakresie higieny dzieci i mlodziezy:

a) nadzér nad przestrzeganiem wymagan higienicznych i zdrowotnych w szkotach i innych
placowkach  oswiatowo-wychowawczych, szkolach wyzszych, w  osrodkach
wypoczynku dzieci i mlodziezy, a takze w zlobkach i klubach dzieciecych, jak rowniez
higieny proceséw nauczania, w szczegolnosci:

- higieny pomieszczes i wymagan w stosunku do sprzetu uzywanego w szkotach i
innych placéwkach o$wiatowo-wychowawczych, szkotach wyzszych oraz osrodkach
wypoczynku, zlobkach i klubach dziecigcych

- dostosowania i oznakowania mebli przedszkolnych i szkolnych do wzrostu dzieci i
miodziezy,

- higienicznej oceny rozkladoéw zajeé lekcyjnych,

- przestrzegania przepisow w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe,

- przechowywania i stosowania niebezpiecznych substancji chemicznych i ich mieszanin,

- ochrony zdrowia przed nastgpstwami uzywania tytoniu i wyrobdw tytoniowych w
zakladach dla dzieci i mtodziezy,

b) inspirowanie dzialan zmierzajacych do zwigkszenia liczby dzieci korzystajacych
z dozywiania oraz poprawy sposobu zywienia,

¢) wspllpraca z instytucjami odpowiedzialnymi za prawidlowe warunki higieniczno-
zdrowotne w Srodowisku dziecigco-mlodziezowym;

6) w zakresie zapobiegawczego nadzoru sanitarhego:

a) uzgadnianie projektow miejscowych planéow zagospodarowania przestrzennego oraz
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

b) uzgadnianie Srodowiskowych uwarunkowan dla przedsiewzie¢ mogacych znaczaco
oddzialywaé na $rodowisko w rozumieniu ustawy Prawo ochrony srodowiska pod
wzgledem wymagan higieniczno — sanitarnych,

¢) wydawanie opinii w sprawie obowiazku sporzadzania raportu i jego zakresu w
odniesieniu do przedsigwzie¢ mogacych znaczaco oddziatywaé na $rodowisko - w
rozumieniu ustawy Prawo ochrony srodowiska,

d) uzgadnianie dokumentacji projektowej pod wzgledem wymagan higienicznych
i zdrowotnych budowy oraz zmiany sposobu uzytkowania obiektéw budowlanych,

¢} wydawanie opinii co do zgodnosci z warunkami sanitamymi okreslonymi przepisami
Unii Europejskiej przedsigwzigé i zrealizowanych inwestycji, ktorych realizacja jest
wspomagana przez Agencj¢ Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa ze $rodkow
pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej,

f)  uczestniczenie w dopuszczeniu do uzytkowania obiektéw budowlanych,
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przeprowadzanie kontroli obiektéw budowlanych w toku budowy;

7) w zakresie o§wiaty zdrowotnej 1 promocji zdrowia:

a)

b)
¢)
d)
€)

f)

realizacja postanowien zawartych w dokumentach systemu jakosci oraz stosowanie si¢ do
procedur i instrukcji dotyczacych dziatalnosei techniczne) wydanych przez Giownego
Inspektora Sanitarnego,

inicjowanie, organizowanie 1 prowadzenie dzialalno$ci z zakresu o$wiaty zdrowotnej i
promocji zdrowia w wybranych érodowiskach,

pobudzanie aktywnosci spolecznej do dzialan na rzecz wlasnego zdrowia,

badanie skutecznosci wdrazanych programéw edukacyjno-zdrowotnych,

prowadzenie poradnictwa w zakresie zapobiegania i eliminowania negatywnego wplywu
czynnikéw 1 zjawisk fizycznych, chemicznych i biologicznych na zdrowie ludzi,

ocena dzialalnosci o$wiatowo-zdrowotnej prowadzonej przez szkoly i inne placowki
o$wiatowo-wychowawcze, szkoly wyzsze, podmioty lecznicze i inne podmioty, instytucje
i organizacje oraz srodki masowego przekazywania oraz udzielanie im pomocy w
prowadzeniu tej dziatalnosci;

8) w zakresie Stanowiska Pracy Informacii. Promocii oraz Kontaktu z Mediamiz

a)

dbalos¢ o informacje z zakresu dziatania PIS w srodkach masowego przekazu,

b) opracowywanie i realizowanie zadan majacych na celu ksztattowanie pozytywnego

c)
d)

e)

§ 12.

wizerunku PIS,
wspolpraca w zakresie dziatalnoécei promocyinej z organami administracji rzadowej i

jednostkami samorzadu terytorialnego - szczegdlnie w obrebie powiatu raciborskiego,

$ledzenie 1 biezace rejestrowanie doniesien medialnych dotyczacych istotnych wydarzen
na nadzorowanym obszarze majacych zwiazek z dziatalnoscia,

wspotpraca z komoérkami merytorycznymi w zakresie opracowania materiatu do przekazu
srodkom medialnym.

Do zadan pracownikow Oddzialu Ekonomicznego i Administracyjnego nalezy:

1) w zakresie spraw ksiegowych:

a)
b)

g)

h)
i)
i)
k)
D)
b

wykonywanie zadan dysponenta trzeciego stopnia §rodkéw budzetowych;

realizacja zadan z zakresu prowadzenia rachunkowosci jednostki - na podstawie ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, z p6zn.
zm),

naliczanie wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen,

gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiggowych oraz pozostalej dokumentacjt
przewidzianej ustawami,

sporzadzanie miesigcznych list ptac oraz opracowywanie sprawozdan

z wykonania funduszu plac,

obliczanie podatkéw od wynagrodzen, zasitkéw chorobowych opiekunczych,
macierzynskich i rodzinnych oraz sporzadzanie deklaracji podatkowych miesigcznych i
rocznych,

obliczanie skladek na ubezpieczenia spoteczne oraz zdrowotne 1 sporzadzanie deklaracji
miesigcznych,

prowadzenie ksiggowosci analitycznej plac i zasitkéw chorobowych,
prowadzenie kasy i wykonywanie czynnoéci z tym zwigzanych,
prowadzenie ksigzek drukéw $cistego zarachowania,

sporzadzanie i przesylanie do PFRON deklaracji miesiecznych i rocznych,
prowadzenie ksiegowosci analitycznej dochodow budzetowych,
prowadzenie windykacji dochodow budzetowych,

m) prowadzenie okresowych uzgodnien sald z dtuznikami,



n)

sporzgdzanie sprawozdan finansowych miesigcznych, kwartalnych, pétrocznych i
rocznych,

0) prowadzenie rozliczen bezgotowkowych,

p)

prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej wydatkow budzetowych i kosztow,

r) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej w zakresie funduszu $wiadezen

s)
t)

socjalnych,
prowadzenie okresowych uzgodnien kont syntetycznych z analityka,
sprawdzanie dokumentdw finansowych pod wzgledem formalno — rachunkowym,

u) prowadzenie spraw zwiazanych z przeprowadzaniem inwentaryzacji;

2) w zakresie spraw administracyjnych:

a)

b)
©)

d)
€)
f)

g)

h)
i)

zapewnienie prawidlowej eksploatacji i konserwacji nieruchomosci, instalacji
(elektrycznej, centralnego ogrzewania, sanitarno-kanalizacyjnej, wodociagowej) i
urzadzen,

zapewnienie bezpieczenstwa technicznego budynku,

utrzymanie budynku, jego pomieszczen i otoczenia w nalezytym stanie sanitarno-
higienicznym i porzadkowym,

nalezyte zabezpieczenie obiektu przed kradzieza i pozarem,

udzial w technicznych przegladach budynku, urzadzen i sprzetu,

prowadzenie wlasciwej gospodarki srodkami rzeczowymi (ewidencja, przechowywanie,
inwentaryzacja i kasacja),

prowadzenie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi oraz udzial w realizacji
uméw zawartych w procedurach zamoéwien publicznych,

prowadzenie stosownych ewidencji i rejestréw oraz innej dokumentacji w ww. zakresie,
prowadzenie zakladowej sktadnicy akt.

3) w zakresie spraw organizacyinvch:

a)
b)

¢)

d)

2)

h)

)

k)

przygotowywanie i wprowadzante zmian do dokumentacji dot. rejestracji jednostki,
opracowywanie projektu statutu i regulaminu organizacyjnego PSSE,

wspottworzenie z kierownikami oddzialéw regulacji wewnetrznych: regulaminéw (pracy,
premiowania, nagrod, dodatkowego wynagrodzenia rocznego i innych), instrukc;ji,
procedur, pism okdlnych,

wspottworzenie z kierownikami oddzialéw i osobami na samodzielnych stanowiskach
pracy: zbiorczych opracowan i sprawozdan,

okresowe (miesigczne) Sledzenie wykonania zadan ujgtych w planie zasadniczych
zamierzen,

zlecanie wykonania pieczatek,

opracowywanie i wydawanie upowaznien do kontroli, mandatéw karnych oraz
przyjmowanie zwrotow,

opracowywanie i wydawanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych,
wydawanie przepustek do Zaktadu Karnego i Zaktadu Poprawczego oraz przyjmowanie
zwrotow,

nabywanie i wydawanie bloczkow mandatéw karnych, przyjmowanie odcinkéw
mandatow 1 wykorzystanych bloczkéw,

prowadzenie postgpowania egzekucyjnego przy rozliczaniu mandatéw karnych



4)

nalozonych w trybie zaocznym (wezwania, wnioski o ukaranie),
) sporzadzanie sprawozdan,
b prowadzenie stosownych rejestrow i ewidencji,
m) czuwanie nad aktualizacja danych teleadresowych,
n) przyjmowanie skarg i wnioskow,

0) opracowywanie - w zaleznosci od potrzeb drukéw i formularzy; projektdéw dokumentow
(m.in, upowaznien i pelnomocnictw, zarzadzef i komunikatéw, uméw cywilno-
prawnych),

p) przygotowywanie danych do projektu rocznego planu zasadniczych przedsiewzieé oraz
sprawozdan rocznych i miesigcznych z ich wykonania,

r) prowadzenie i aktualizacja rejestru obiektéw PSSE;

w zakresie spraw pracowniczych:
a) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

b) prowadzenie 1 dokumentowanie spraw dotyczacych nawiazania i rozwigzania stosunku
pracy , przebiegu pracy, rent i emerytur, wynagradzania i nagradzania oraz stosowania
Kkar,

¢) organizowanie stazy,

d) wspolorganizowanie z kierownikiem ONS praktyk studenckich,

e) prowadzenie ewidencji ¢czasu pracy,

f) opracowanie, gromadzenie oraz analiza dokumentacji dotyczacej szkolen, doksztalcania,
doskonalenia zawodowego pracownikéw,

g) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych,
h) biezaca obstuga pracownikow w zakresie drobnych czynnosei urzedniczych typu:
- wypisywanie urlopéw,
- wypisywanie, rozliczanie i zatwierdzanie delegacji,
- wypisywanie zaswiadczen,
- kierowanie na szkolenie BHP oraz badanie lekarskie (wstepne, okresowe, kontrolne);
- wypisywanie, wydawanie oraz przyjmowanie zwrotdéw legitymacji stuzbowych;
- wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych,
1) prowadzenie stosownych rejestrow i ewidencji,
j) opracowywanie — w zaleznosci od potrzeb drukow i formularzy; projektéw dokumentow,
k) przygotowywanie danych do projektu rocznego planu zasadniczych przedsigwzieé oraz
sprawozdan rocznych i miesigcznych z ich wykonania,
1} wspolpraca z kierownikami oddziatow w zakresie:

- wnioskowania do dyrekcji w sprawie wyrdznien i nagrod oraz kar i upomnien
podleglego personelu,

- wnioskowania do dyrekcji w sprawie przeszeregowan pracownika (zmiana stanowiska,
zmiana wynagrodzenia),



- wnioskowania w sytuacjach absencji w oddziale o przydzielenie stazysty lub
pracownika na zastepstwo,

1) wspotudzial w opracowywaniu projektu: systemu rekrutacji, ocen pracowniczych,
szkolen,

m) wspdludziat w przeprowadzaniu naboru pracownikow,

n} wspdtudzial przy organizowaniu praktyk,

0) wspotudzial w opracowywaniu zakres6w czynnosci,

p) organizowanie przydzialu zaopatrzenia pracownikéw w srodki ochrony indywidualnej

oraz odziez i obuwie robocze, a takze naliczanie ekwiwalentu z tego tytutu;

5) w zakresie spraw kancelaryjnych:
a) przyjmowanie, sprawdzanie, segregowanie i opatrywanie stosownymi pieczeciami
korespondenc;i,
b) przedktadanie korespondencji dyrektorowi jednostki - do wgladu i dekretacji, a w
przypadku korespondencji wychodzacej - do zatwierdzania,
¢) ewidencjonowanie korespondencji w dzienniku korespondencyjnym,
d) ekspedycja korespondenciji,
e) dystrybucja korespondencji do komoérek organizacyjnych,
f) wspolpraca z przedstawicielami operatorow pocztowych i goficem,
g) porzgdkowanie, przechowywanie i archiwizowanie akt spraw zatatwianych bezposrednio
przez dyrektora jednostki,
h) przyjmowanie i wysylanie faksow,
i) obstuga centralnej skrzynki poczty elektronicznej,
j) obstuga interesantéw,
k) przyjmowanie zamdwien na transport (takséwke),
1) sporzadzanie protokotdéw z narad oraz notatek ze szkolen prowadzonych przez
dyrektora,
1) prowadzenie harmonogramu spotkan dyrektora z interesantami i pracownikami,
m)przyjmowanie skarg i wnioskow;

6) w zakresie spraw informatycznych:

Zapewnienie skutecznego funkcjonowania oprogramowan, sieci i urzadzen

teleinformatycznych poprzez:

a) nadzor nad eksploatacjg sprzetu komputerowego,

b) sprawowanie nadzoru nad skutecznym funkcjonowaniem oprogramowan, sieci i urzadzen
teleinformatycznych,

¢) nadzor i dbatos¢ o zachowanie poufnosci i bezpieczenstwa zasobow informatycznych,

d) szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi urzadzen i programéw informatycznych oraz
stuzenie pomocg informatyczna w momencie wdrazania ich,

€) prowadzenie prac umozliwiajacych techniczne usprawnienie przeptywu informacji, w
oparciu o technologig informatyczna,

f) przeprowadzanie przegladow sprzetu komputerowego i oprogramowania,

g) okresowg konserwacj¢ sprz¢tu informatycznego w ramach przeprowadzonego przegladu;

h) opracowywanie propozycji zmian oraz wnioskéw w zakresie modernizacji i rozbudowy
oraz zakupéw podnoszacych wydajnosé i funkcjonalnosé wszystkich elementow
infrastruktury informatyczne;j,

1) konfigurowanie, aktualizowanie i reinstalowanie oprogramowan komputerowych,

j) usuwanie usterek pojawiajacych si¢ w oprogramowaniach, jak réwniez usterek zwiazanych
z eksploatacja sprzgtu teleinformatycznego,
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k) nadawanie haset i loginéw osobom uzytkujacym oprogramowania komputerowe,
1) zamieszczanie wpisdéw i dokumentéw w formie elektronicznej na stronie internetowej
Powiatowej Stacji oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 13. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Inspektora do spraw Bezpieczenstwa
i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej nalezy:

1) w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy:

a) przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegolnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na
ktorych sa zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersia, mlodociani,
niepelnosprawni, pracownicy wykonujacy prac¢ zmianowa, w tym pracujacy w nocy,
oraz sposoby fizyczne wykonujace prace na innej podstawie niz stosunek pracy w

zakladzie pracy lub w migjscu wyznaczonym przez pracodawce,

b) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z

wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

¢) opracowywanie, sporzadzanie i przedstawianie kierownikowi jednostki okresowej
analizy zbiorczej stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajace] propozycje
przedsigwzie technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie

zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikdéw oraz poprawg warunk6w pracy,

d) udzial w opracowywaniu planéw rozwiazan i rozwoju zakladu pracy oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwiazafi techniczno-

organizacyjnych zapewniajacych poprawg stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) udzial w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zakladu pracy albo
jego czgdci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych
uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy w tych =zalozeniach i

dokumentacji,

f) udzial w przykazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow budowlanych lub ich czgsci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy

oraz urzadzen majacych wplyw na warunki pracy 1 bezpieczenstwo pracownikow,

g) przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na

stanowiskach pracy,

h) opracowywanie regulacji wewnetrznych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

i) opracowywanie, sporzadzanie, uzgadnianie oraz przedkladanie do zatwierdzenia
kierownikowi jednostki szczegdtowych instrukeji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny

pracy na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

j) wykonywanie c¢zynnosci w sprawach realizacji obowiazkow zapobiegania chorobom

zawodowym przez pracodawce,

k) udzial w pracach zespolu powypadkowego w ustalaniu okolicznosci 1 przyczyn
wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania

przyczyn i okolicznosei tych wypadkow, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

1) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych

wypadkow przy pracy, '

) przechowywanie wynikow badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w

srodowisku pracy,

m) doradztwo w zakresie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,



n) opracowywanie i aktualizacja oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywang
praca,

0) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe, oraz
doboru najwlasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej,

p) wspodlpraca z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci w
zakresie organizowania i prowadzenia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczefistwa i higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikoéw, a takze monitorowanie obowiazku szkolen,

1) wspoldziatanie z zaktadowymi organizacjami zwiazkowymi przy:

- podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie przepiséw oraz
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrebnych
przepisach,

- podejmowanych przez pracodawcg przedsiewzigciach majacych na celu poprawe
warunkow pracy,

s) organizowanie napoi chlodzgcych,

t) inicjowanie i rozwijanie na terenie zakladu pracy réznych form popularyzacji
problematyki bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ergonomii.

2) w zakresie ochrony przeciwpozarowei:
a) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych pod katem przestrzegania przepisow
przeciwpozarowych, sporzadzanie protokolow pokontrolnych wraz z wnioskami i
przedstawianie ich kierownikowi jednostki,

b) $cista wspotpraca z kierownikiem Powiatowej Stacji w zakresie:
- wyposazania obiektu w sprzet pozarniczy i ratowniczy oraz srodki gasnicze, a takze
konserwacji oraz naprawy w ramach przeprowadzanych przegladéw,
- ewakuacji,
- przygotowywania budynku do prowadzenia akeji ratowniczej,
- ustalania sposobu postgpowania na wypadek powstania pozaru, kleski zywiolowej lub
innego miejscowego zagroienia,
¢) zapoznawanie pracownikéw z przepisami przeciwpozarowymi,
d) prowadzenie dokumentacji, takiej jak:
- instrukcje bezpieczenstwa pozarowego,
- regulaminy i zarzadzenia wewnetrzne,
- plany operacyjno-ratownicze,

- raporty o bezpieczenstwie,

§ 14. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Inspektora do spraw Obrony Cywilne;j

i Spraw Obronnych nalezy:

1) planowanie, organizowanie i dokumentowanie szkolen z zakresu obrony cywilnej, zadan
obronnych i reagowania w sytuacjach kryzysowych;

2) branic udziatu w zewngtrznych szkoleniach z zakresu obrony cywilnej i reagowania
kryzysowego;
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3) branie udzialu w éwiczeniach dot. obrony cywilne;j;

4) sporzadzanie planéw: obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego;

5) przygotowywanie regulacji wewnetrznych z zakresu obrony cywilnej i reagowania
kryzysowego;

6) wspétudziat w prowadzeniu akeji ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych i
zagrozen srodowiska;

7) reagowanie w sytuacjach masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia ludzkiego;

8) przygotowywanie struktur uruchamianych w sytuacjach kryzysowych;

9) przygotowywanie rozwigzan na wypadek zniszczenia lub zaklécenia funkcjonowania
infrastruktury krytycznej;

10) oszacowywanie potrzeb, przygotowywanie i utrzymywanie zasobéw niezbednych do
wykonywania zadan ujetych w planie zarzadzania kryzysowego;

11) utrzymywanie baz danych niezbgdnych w procesie zarzadzania kryzysowego;

12) prowadzenie caloksztattu dokumentacji z zakresu obrony cywilnej i reagowania w sytuacjach
kryzysowych, w tym sprawozdan.

§ 15. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Gléwnego Specjalisty do spraw

Systemu Jakosci nalezy:

1) zapewnienie, utrzymywanie i doskonalenie systemu jakodci w Stacji;

2) zarzadzanie Ksigga Jakosci oraz innymi dokumentami dotyczacymi systemu jakosci;

3) planowanie, organizowanie, przeprowadzanie i dokumentowanie szkolefi z zakresu systemu
jakosci;

4) opracowywanie 1 zarzgdzanie programem auditéw wewnetrznych;

5) planowanie i przygotowanie przegladéw zarzadzania;

6) uruchamianie i ocena dziataf korygujacych po auditach i przegladach;

7) wspolpraca z kierownikami komorek organizacyjnych, kierownikami technicznymi, a takze
stronami zewnetrznymi w sprawach dotyczacych systemu jakosci.

§ 16. Do zadann Samodzielnego Stanowiska Pracy Pelnomocnika do spraw Ochrony
Informacji Niejawnych nalezy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowania srodkow bezpieczenstwa
fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych s przetwarzane
informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolno$ci szacowanie
ryzyka;
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych

informacji, w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na 3 lata) kontrola ewidencji,
materialow i obiegu dokumentow;

5) opracowywanie i aktualizowanie wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w Powiatowej Stacji, w tym
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji,

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informac)i niejawnych;

7} prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowarn
sprawdzajacych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych, ktére posiadaja uprawnienie do
dostepu do informacji niejawnych oraz oséb, ktérym odmowiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto;
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9) przekazanie do ewidencji whasciwym jednostkom wykazow: ,,0soéb uprawnionych do
informacji nigjawnych o klauzuli poufne i wyzszej”, danych, osob, ktorym odmédwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec, ktérych podjeto decyzje o cofnieciu
poswiadczenia bezpieczenstwa.

§ 17. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Gléwnego Ksiggowego nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci Powiatowej Stacji zgodnie z zapisami ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009r. Nr 152, poz.1223 z p6zn. zm.);
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;
3) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

§ 18. Do zadaf Samodzielnego Stanowiska Pracy Radcy Prawnego nalezy:

1) udzielanie porad i konsultacji prawnych;

2) sporzadzanie opinii prawnych;

3) udzial w projektowaniu i zatwierdzanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych;

4) wystepowanie przed sadami i urzedami;

5) zatwierdzanie decyzji administracyjnych i innych dokumentéw wymagajacych zatwierdzenia
radcy prawnego;

6) przeprowadzanie szkolen z zakresu obowiazujacego stanu prawnego.

Rozdzial 5
Postanowienia koficowe

§ 19. 1. Prawa i obowiazki pracownikéw reguluje Regulamin pracy Powiatowej Stacji.

2. Zasady obiegu dokumentéw, ich gromadzenie oraz przechowywanie w Powiatowej Stacji
reguluje Instrukcja Kancelaryjna Powiatowej Stacji.

3.Zmiany Regulaminu nastg¢puja w trybie i na zasadach okreslonych dla jego nadania.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska pracy obowiazani sa
do przedkladania dyrektorowi wnioskow w sprawie aktualizacji regulaminu, wynikajacych ze
zmian wprowadzonych przepisami prawa oraz doskonalenia organizacji pracy.

§ 20. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od dnia
1 stycznia 2013r.
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