Zakacznik do zarzadzenia nr 2/13
Dyrektora Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Jaworznie
z dnia 20 marca 2013 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej
w Jaworznie



Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
§ 1.1. Regulamin organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej w Jaworznie,
zwany dalej ,, Regulaminem”, okresla:
1) zasady kierowania;
2) strukture organizacyjna;
3) zadania komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy,
4) rodzaj dziatalno$ci leczniczej oraz udzielanie §wiadczen zdrowotnych.

2. llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1) Powiatowym Inspektorze Sanitarnym — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowego
Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Jaworznie;

2) Powiatowej Stacji — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Stacj¢ Sanitarno-
Epidemiologiczng w Jaworznie;

3) Jaworznickiej Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej — nalezy przez to rozumiec
przedsigbiorstwo podmiotu leczniczego, za pomocag ktorego Powiatowa Stacja wykonuje
dziatalno$¢ lecznicza;

4) ustawie o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia
14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej (Dz. U. z 2011 r. Nr 212, poz. 1263 z
pozn. zm.);

5) ustawie o dzialalno$ci leczniczej — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 15 kwietnia
2011 r. o dziatalnosci leczniczej ( Dz. U. z 2013 1., poz. 217).

Rozdziat 2

Zasady kierowania

§ 2.1. Powiatowa Stacja jest aparatem pomocniczym Powiatowego Inspektora Sanitarnego,
ktory jest jednoczesnie Dyrektorem Powiatowej Stacji.

2. Powiatowy Inspektor Sanitarny kieruje dziatalno$cia Powiatowej Stacji w sposob
zapewniajacy jej prawidtowe funkcjonowanie oraz reprezentuje ja na zewnatrz.

3. Powiatowy Inspektor Sanitarny wykonuje swoje zadania bezposrednio, a takze przy pomocy
kierownikow komorek organizacyjnych oraz pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy.

4. W czasie nieobecnosci Powiatowego Inspektora Sanitarnego, zastgpstwo pelni upowazniony

przez niego pracownik w zakresie okreslonym w upowaznieniu.



5. Zadania i cele Powiatowej Stacji okresla § 7 statutu.
6. Dzialalno$¢ lecznicza w Powiatowej Stacji wykonywana jest przez wyodrebnione
przedsigbiorstwo, w rozumieniu art. 2, ust 1, pkt 8 ustawy o dziatalnos$ci leczniczej, o nazwie

Jaworznicka Powiatowa Stacja Sanitarno — Epidemiologiczna.

§ 3.1. Do zadan i kompetencji Powiatowego Inspektora Sanitarnego nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan, wykonywanych przez Powiatowa Stacje, a
okreslonych w ustawie o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej i w przepisach odrgbnych;

2) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoScia merytoryczng, gospodarcza, finansowag 1
administracyjng Powiatowej Stacji;

3) pehienie funkcji pracodawcy w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy oraz prowadzenie
polityki kadrowej;

4) kierowanie realizacjg zadan z zakresu obrony cywilnej, zadan obronnych i reagowania w
sytuacjach kryzysowych,;

5) rozpatrywanie skarg 1 wnioskdw oraz udzielanie pracownikom upowaznien do ich
rozpatrywania;

6) ustanawianie polityki jakos$ci 1 jej celow;

7) angazowanie si¢ w tworzenie 1 wdrozenie systemu zarzadzania jako$cig oraz ciagle
doskonalenie jego skutecznosci;

8) wydawanie decyzji administracyjnych 1 postanowien a takze innych dokumentéw w
postepowaniu administracyjnym i w postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

9) udzielanie upowaznien pracownikom do reprezentowania Powiatowego Inspektora Sanitarnego
w kontaktach z mediami;

10) udzielanie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych 1 postanowien oraz
podpisywania korespondencji w ustalonym zakresie;

11)udzielanie pracownikom Powiatowej Stacji upowaznien do przeprowadzania czynnosci
kontrolnych i do naktadania mandatéw karnych;

12) udzielanie pracownikom Powiatowej Stacji petnomocnictw do dokonywania okre§lonych
czynno$ci prawnych;

13) wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych 1 komunikatow;

14) zawieranie porozumien z innymi jednostkami administracji publicznej;

15) zawieranie uméw w zakresie dostaw, ustug, robot budowlanych i innych, majacych na celu

zapewnienie sprawnego dziatania Powiatowej Stacji;



16) sprawowanie nadzoru nad opracowaniem informacji o stanie bezpieczenstwa sanitarnego
nadzorowanego terenu;

17) sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem planéw zasadniczych przedsiewzig¢ oraz
sprawozdan z ich realizacji;

18) wykonywanie uprawnien i obowigzkéw dysponenta srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi
Powiatowej Stacji;

19) sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz petnienie funkcji
administratora ochrony danych osobowych;

20) sprawowanie nadzoru nad sporzadzaniem sprawozdan z dziatalno$ci Powiatowej Stacji,

21) zapewnienie realizacji celow 1 zadan kontroli zarzadczej;

22) wspotdziatanie z jednostkami administracji publicznej 1 innymi podmiotami.

§ 4.1. Do zadan Kkierownikéw komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnoSci:

1) kierowanie dzialalno$cia podlegtych komorek organizacyjnych;

2) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy w podleglych komoérkach organizacyjnych;

3) identyfikacja  potrzeb  szkoleniowych ~w  podleglych  komodrkach  organizacyjnych
1 sporzadzanie propozycji do planéw szkolen;

4) realizowanie ustanowionej przez Powiatowego Inspektora Sanitarnego polityki jakosci 1 jej
celow;

5) wstepne akceptowanie sposobu zatatwianych spraw, w szczegolnosci projektéw rozstrzygniec,
decyzji oraz innych dokumentoéw w postepowaniu administracyjnym 1 w postepowaniu
egzekucyjnym w administracji;

6) wnioskowanie do Powiatowego Inspektora Sanitarnego w sprawach pracownikow
zatrudnionych w podleglych komdérkach organizacyjnych, dotyczacych:

a) nawigzywania i rozwigzywania stosunkoéw pracy,

b) awansowania, wyrdzniania, karania,

c¢) szkolenia i wyjazdoéw stluzbowych,

d) udzielania urlopéw;
7) sporzadzanie projektéw zakresow czynnosci dla podleglych pracownikow ;
8) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow:

a) dyscypliny pracy,

b) wilasciwego wykorzystania czasu pracy,

c) wiasciwego wykonywania obowigzkow,



d) przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j;

9) opracowywanie planow zasadniczych przedsigwzig¢ oraz sprawozdan z dziatalnosci kierowane;j
komorki organizacyjne;j ;

10) wspotdziatanie z kierownikami innych komorek organizacyjnych w realizacji zadan
wymagajacych kompleksowego rozwigzania,

11) sprawowanie nadzoru, w podlegtej komorce organizacyjnej, nad ochrong informacji niejawnych
oraz danych osobowych na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach;

12) przeprowadzanie kontroli w obiektach w ramach sprawowania zapobiegawczego i1 biezacego
nadzoru sanitarnego.

2. Kierownik Oddzialu Nadzoru Sanitarnego nadzoruje zadania realizowane przez oddziat.
Szczegbdlowy zakres zadan i kompetencji Kierownika Oddzialu Nadzoru Sanitarnego okresla zakres

czynno$ci ustalony przez Dyrektora Powiatowej Stacji.

Rozdzial 3

Struktura organizacyjna

§ 5. W Powiatowej Stacji wyodrebniono nastepujace komorki organizacyjne 1 samodzielne

stanowiska pracy:

1)Oddzial Nadzoru Sanitarnego, w sktad ktérego wchodza:
a) Sekcja Epidemiologii,
b) Sekcja Higieny Zywnosci, Zywienia i Przedmiotéw Uzytku,
¢) Sekcja Higieny Komunalnej i Srodowiska,
d) Sekcja Higieny Pracy,
e) Stanowisko Pracy do spraw Higieny Dzieci i Mlodziezy,
f) Stanowisko Pracy do spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego;
2) Sekcja Ekonomiczna.
3) Sekcja Administracji, Organizacji i Kadr.
4) Samodzielne Stanowiska Pracy:
a) do Spraw O$wiaty Zdrowotnej,
b) Glownego Ksiegowego,
¢) Inspektora do Spraw Obrony Cywilnej 1 Spraw Obronnych,
d) Radcy Prawnego,

e) Inspektora do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej,



f) Pelnomocnika do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 6. 1. Dzialalnoscig wyszczegolnionych komorek organizacyjnych kieruja ich kierownicy, z
tym, ze pracg Sekcji Ekonomicznej kieruje Gloéwny Ksiegowy.

2. Powiatowemu Inspektorowi Sanitarnemu podlegaja komorki organizacyjne 1 samodzielne
stanowiska pracy wskazane w schemacie struktury organizacyjnej Powiatowej Stacji oraz
Jaworznickiej Powiatowej Stacji Sanitarno - Epidemiologicznej, stanowigcym zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

3. Wykaz symboli komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy Powiatowe;j

Stacji stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 4

Zadania poszczegolnych komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowiskach pracy

§ 7.1. Do zadan wspodlnych pracownikow Oddzialu Nadzoru Sanitarnego nalezy:

1) realizowanie postanowien zawartych w dokumentach systemu jako$ci oraz stosowanie si¢ do
procedur 1 instrukcji przeprowadzania kontroli;

2) prowadzenie nadzoru nad warunkami higieniczno - sanitarnymi w obiektach znajdujgcych si¢ w
ewidencji poszczego6lnych komoérek organizacyjnych;

3) realizacja zadan wynikajacych z planu postepowania przeciwepidemicznego w sytuacjach
awaryjnych;

4) prowadzenie postepowania administracyjnego i egzekucyjnego w administracji;

5) prowadzenie wymaganych rejestrow 1 ewidencji;

6) przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozpatrywanie i zalatwianie interwencji;

7) prowadzenie 1 aktualizacja ewidencji obiektow oraz ich dokumentacji w poszczegdlnych
komorkach organizacyjnych,;

8) wspotpraca pomiedzy komorkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji;

9) wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi dziatajagcymi na terenie objgtym nadzorem
sanitarnym Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Jaworznie;

10) opracowywanie projektow plandw pracy, harmonogramow kontroli oraz sprawozdan z realizacji
nadzoru nad obiektami, znajdujacymi si¢ w ewidencji poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Oddziatu Nadzoru Sanitarnego;

11) opracowywanie informacji dotyczacych stanu bezpieczenstwa sanitarnego nadzorowanego

terenu;



12) opracowywanie sprawozdan z dziatalno$ci Powiatowej Stacji oraz analiz 1 ocen
epidemiologicznych i srodowiskowych, warunkujacych zdrowie ludnosci;

13) przygotowywanie spraw, zwigzanych z wszczeciem 1 prowadzeniem dochodzenia oraz
wnoszenie 1 popieranie oskarzenia w postepowaniach uproszczonych, wedtug odrebnych

przepisow.

2. Do zadan pracownikow Sekcji Epidemiologii nalezy w szczegoélnosci:

1) koordynacja dziatan zwigzanych z zapobieganiem i zwalczaniem chorob zakaznych, zakazen i
zatru¢ pokarmowych u ludzi, zakazen zakladowych oraz ustalanie priorytetow dziatan
Panstwowej Inspekcji Sanitarnej w miescie Jaworznie w zakresie profilaktyki chorob zakaznych
1 zakazen;

2) prowadzenie nadzoru w zakresie wystgpowania chorob zakaznych oraz biologicznych
czynnikow chorobotworczych i ich rejestrowanie;

3) kierowanie akcja sanitarng przy masowych przemieszczeniach ludnosci, zjazdach 1
zgromadzeniach;

4) prowadzenie sprawozdawczos$ci, dotyczacej zachorowan na choroby zakazne, zatrucia a takze w
zakresie wykonywania szczepien ochronnych i gospodarki preparatami szczepionkowymi;

5) sprawowanie nadzoru nad realizacjg szczepien ochronnych;

6) prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie warunkow higieniczno — sanitarnych, jakie
powinien spetnia¢ personel medyczny, sprzet i pomieszczenia, w ktérych udzielane sa
Swiadczenia zdrowotne;

7) prowadzenie wspdlpracy ze stuzbami 1 inspekcjami w zakresie nadzoru epidemiologicznego nad

chorobami zakaznymi i zakazeniami.

3. Do zadan pracownikéw Sekcji Higieny Zywnosci, Zywienia i Przedmiotéw Uzytku
nalezy w szczegodlnoSci:

1) biezacy nadzér sanitarny nad warunkami produkcji, transportu, przechowywania i sprzedazy
zywno§$ci oraz warunkami zywienia zbiorowego;

2) nadzor nad jako$cig zdrowotng zywnosci;

3) biezacy nadzér nad warunkami zdrowotnymi produkcji i obrotu przedmiotami uzytku,
materiatami 1 wyrobami przeznaczonymi do kontaktu z Zzywnos$cia, kosmetykami oraz innymi
wyrobami mogacymi mie¢ wptyw na zdrowie ludzi.

4. Do zadan pracownikéw Sekcji Higieny Komunalnej i Srodowiska nalezy w

szczegolnosci:



1)

2)

3)

4)

5)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

biezacy nadzér sanitarny nad przestrzeganiem przepisow okres§lajacych wymagania w zakresie

higieny srodowiska, w tym dotyczace:

a) jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi oraz wod wykorzystywanych do kapieli
w basenach, kapieliskach 1 miejscach wykorzystywanych do kapieli,

b) innych elementéw $rodowiska w zakresie ustalonym w odrgbnych przepisach;

biezacy nadzér nad stanem sanitarno - higienicznym nieruchomosci, obiektow 1 urzadzen

uzytecznos$ci publicznej;

nadzor sanitarny nad przedsiewzigciami lub  dzialaniami, mogacymi  skutkowaé

rozprzestrzenianiem choréb, prowadzony w ramach ustawy o chorobach zakaznych zakazeniach

wraz z przepisami wykonawczymi oraz przepisOw odrebnych, w tym:

a) ustawy o dziatalnos$ci leczniczej 1 przepiséw wykonawczych,

b) ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych i przepisow wykonawczych,

c) ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych;

kontrole sanitarne prowadzone w ramach dziatah problemowych, doraznych oraz w zwiazku z

rozpatrywaniem interwencji, dotyczacych szkodliwosci lub ucigzliwosci srodowiskowych, w

tym wystepujacych w srodowisku pomieszczen przeznaczonych na pobyt ludzi;

wykonywanie badan tlenku wegla w pomieszczeniach przeznaczonych na pobyt ludzi.

5. Do zadan pracownikow Sekcji Higieny Pracy nalezy w szczegdlnoSci:

nadzor sanitarny nad warunkami zdrowotnymi $rodowiska pracy, a zwlaszcza zapobieganie
powstawaniu choréb zawodowych i innych chorob zwigzanych z warunkami pracy;
prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach choréb zawodowych;

kontrola przestrzegania przepisow, dotyczacych warunkéw zdrowotnych §rodowiska pracy, w
tym w zakresie utrzymywania st¢zen i natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia ponizej
dopuszczalnych norm;

kontrola przestrzegania przez producentdw, importeréw, osoby wprowadzajace do obrotu i
stosujgce substancje chemiczne, preparaty chemiczne lub wyroby, obowigzkoéw wynikajacych z
obowigzujacych przepisOw prawnych;

nadzér nad czynnikami rakotworczymi lub mutagennymi w Srodowisku pracy 1 ocena realizacji
przez pracodawcow przepiséw prawnych w tym zakresie;

nadzor nad warunkami pracy pracownikéw narazonych zawodowo na dzialanie czynnikow

biologicznych;



7)

8)
9)

kontrola przestrzegania przepisow, dotyczacych wprowadzania do obrotu produktéw
biobdjczych 1 substancji czynnych oraz ich stosowania w dzialalnosci zawodowe;;

nadzér nad wprowadzaniem do obrotu prekursoréw kategorii 2 1 3;

prowadzenie postgpowania w przypadku wytwarzania lub wprowadzania do obrotu $rodkow

zastepczych;

10) nadzor nad przestrzeganiem przepisow, dotyczacych detergentow.

6. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego nalezy w

szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

uzgadnianie projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, studium
uwarunkowan 1 kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego oraz uzgadnianie warunkow
zabudowy i zagospodarowania terenu, pod wzgledem wymagan higienicznych i zdrowotnych;
wydawanie opinii, przed wydaniem decyzji, o $rodowiskowych uwarunkowaniach dla
przedsiewzie¢, mogacych znaczaco oddziatywa¢ na Srodowisko, w zakresie wymagan
higienicznych i zdrowotnych;

wydawanie opinii w sprawie obowiazku przeprowadzenia oceny oddziatywania na $rodowisko
oraz okreslenia zakresu raportu o oddziatywaniu przedsiewzigcia na srodowisko;

uzgadnianie dokumentacji projektowej pod wzgledem wymagan higienicznych 1 zdrowotnych
budowy oraz zmiany sposobu uzytkowania obiektéw budowlanych;

wydawanie opinii sanitarnych o spelnieniu wymagan higienicznych i zdrowotnych w obiektach
budowlanych lub ich cze¢sci oraz uczestniczenie w dopuszczeniu ich do uzytku;

przeprowadzanie kontroli obiektow budowlanych w trakcie budowy.

7. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Higieny Dzieci i Mlodziezy nalezy w

szczegolnosci:

1)

2)
3)

kontrola przestrzegania przepisow, okreslajacych w szkotach, przedszkolach i innych
placowkach o§wiatowo — wychowawczych oraz osrodkach wypoczynkowych:

a) wymagania higieniczne i zdrowotne pomieszczen,

b) wymagania w stosunku do uzywanego sprzetu i mebli edukacyjnych,

¢) wymagania w zakresie stosowania niebezpiecznych substancji i preparatéw chemicznych,

d) warunki zdrowotne w pracowniach komputerowych;

nadzorowanie higieny procesOw nauczania i wychowania;

nadzorowanie warunkow higieniczno — sanitarnych w ztobkach i klubach dziecigcych;



4)

5)

6)
7)

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

ochrona zdrowia przed nastgpstwami uzywania tytoniu i wyrobow tytoniowych w zaktadach dla
dzieci 1 mlodziezy;

inspirowanie dziatan, zmierzajacych do zwigkszenia liczby dzieci korzystajacych z dozywiania
oraz poprawy sposobu Zywienia;

ocena warunkéw sanitarnych w gabinetach profilaktyki i pomocy przedlekarskie;j;

wspotpraca z instytucjami odpowiedzialnymi za prawidlowe warunki higieniczno-zdrowotne w

srodowisku dziecigco-mtodziezowym.

§ 8. Do zadan pracownikow Sekcji Ekonomicznej nalezy:

wykonywanie zadan dysponenta trzeciego stopnia ;

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

prowadzenie spraw, dotyczacych obliczania wyptat wynagrodzen, wynikajacych z zawartych
umoOw o prace, umow zlecen, umoéw o dzielo oraz obliczanie i odprowadzanie podatkow,
sktadek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne i sktadanie sprawozdan w tym zakresie;
prowadzenie, na podstawie dowodéw ksiegowych, ksigg rachunkowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniem egzekucyjnym w administracji, dotyczacym
naleznos$ci budzetowych;

wycena aktywow 1 pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;

realizacja operacji kasowych Powiatowej Stacji ( wplaty i wyplaty);

prowadzenie wymaganych rejestréw 1 ewidencji.

§ 9. Do zadan pracownikow Sekcji Administracji, Organizacji i Kadr nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

organizowanie 1 prowadzenie obstugi administracyjnej, gospodarczej i technicznej Powiatowej
Stacji;

zapewnienie prawidtowej eksploatacji nieruchomosci, instalacji i sprzetu;

prowadzenie spraw 1 koordynacja dzialan dotyczacych organizacji przetargdbw w zakresie
udzielania zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane;

wykonywanie zadah zwigzanych z trwaltym zarzagdem nieruchomosci;

prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt;

obstuga kancelaryjna Powiatowej Stacji;

zapewnienie transportu dla potrzeb Powiatowej Stacji i prowadzenie jego ewidencji;

realizacja zakupéw materialow 1 wyposazenia;

prowadzenie ksigg inwentarzowych $rodkow trwatych i pozostalych srodkéow trwatych ( oraz

rejestrow wyposazenia);
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10) wycena arkuszy spisu z natury i sporzadzanie zestawien;

11) zapewnienie wlasciwego zabezpieczenia budynku Powiatowej Stacji przed wlamaniem;

12) zapewnienie czystosci w budynku;

13) prowadzenie wymaganych rejestréw i ewidencji, w tym rejestru skarg i wnioskoéw;

14) nadz6r nad kontami pocztowymi i pocztg elektroniczna;

15) zapewnienie skutecznego funkcjonowania sieci 1 sprzgtu komputerowego w Powiatowej Stacji;

16) zarzadzanie strong internetowq i jej aktualizacja;

17) zapewnienie bezpiecznego potaczenia internetowego i ochrony danych, zawartych w systemach
komputerowych przed infekcja wiruséw oraz dostepem o0s6b niepowolanych;

18) prowadzenie obstugi kadrowej pracownikoéw Powiatowej Stacji;

19) prowadzenie dokumentacji personalnej oraz komputerowego systemu baz danych kadrowych o
aktualnych i bytych pracownikach Powiatowe;j Stacji;

20) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z odej$ciem pracownikoOw na emeryture lub rente;

22) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Powiatowej Stacji;

23) sporzadzanie wymaganych analiz i sprawozdan dotyczacych spraw personalnych;

24)nadzér nad zapewnieniem przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych;

25) opracowywanie projektow zaktadowych przepisow wewnetrznych, dotyczacych organizacji
Powiatowej Stacji oraz regulacji spraw pracowniczych;

26) wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi oraz ze zwigzkami zawodowymi, dziatajacymi w
Powiatowej Stacji, w zakresie spraw pracowniczych;

27) opracowywanie projektu statutu i regulaminu organizacyjnego oraz ich zmian;

28) przygotowywanie dokumentacji Powiatowej Stacji celem dokonania wpisu do rejestru i zmian
w rejestrze podmiotow wykonujacych dziatalno$¢ lecznicza, prowadzonego przez Wojewode

Slaskiego.

§ 10. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy do Spraw Oswiaty Zdrowotnej nalezy:
1) realizowanie postanowien zawartych w dokumentach systemu jako$ci oraz stosowanie si¢ do
procedur i instrukcji przeprowadzania wizytacji;
2) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie dziatalno$ci z zakresu o§wiaty zdrowotnej i promocji
zdrowia w wybranych §rodowiskach,;
3) pobudzanie aktywnosci spotecznej do dziatan na rzecz wlasnego zdrowia;

4) badanie skutecznosci wdrazanych programéw edukacyjno-zdrowotnych;
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5)

6)

1)
2)
3)
4)

S)

6)

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

ocena dziatalno$ci oswiatowo-zdrowotnej prowadzonej przez placoéwki szkolno-wychowawcze,
podmioty lecznicze, inne zakltady, instytucje, srodki masowego przekazu oraz udzielanie im

pomocy w prowadzeniu tej dzialalnosci.

§ 11. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Gléwnego Ksiegowego nalezy:

opracowywanie projektu planu budzetu;

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,;

opracowywanie projektow zakltadowych przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnoSci dokumentow dotyczacych
wykonywania budzetu oraz jego zmian;

sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowe;.

§ 12. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Inspektora do Spraw Obrony Cywilnej i

Spraw Obronnych nalezy:

1)

2)

3)

4)

wykonanie i aktualizowanie dokumentacji planistycznej i sprawozdawczej z zakresu:

a) dziatania obrony cywilnej w zaktadzie pracy,

b) przygotowania do przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym,

¢) przygotowania do realizacji zadan obronnych;

planowanie 1 organizowanie szkolen z zakresu obrony cywilnej, zadan obronnych i reagowania

w sytuacjach kryzysowych:

a) szkolenie dla zaktadowej formacji obrony cywilnej,

b) szkolenie dla kadry kierowniczej z =zakresu organizowanie dzialan w sytuacjach
kryzysowych,

c) szkolenie dla catego stanu osobowego z zakresu powszechnej samoobrony ludnosci;

kierowanie calo$cig czynnosci zwigzanych z gromadzeniem, przechowywaniem 1 konserwacja

sprzetu obrony cywilnej bedacego na wyposazeniu Powiatowej Stacji;

wspoéldzialanie z administracja samorzadowa, rzadowa i innymi instytucjami w sprawach

dotyczacych obrony cywilnej, zadan obronnych i dziatania w sytuacjach kryzysowych.
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§ 13. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Radcy Prawnego nalezy:

1) obstuga prawna Powiatowego Inspektora Sanitarnego, jako organu administracji panstwowej,
w zakresie postepowania administracyjnego, egzekucyjnego, karnego oraz w sprawach o
wykroczenia;

2) obstuga prawna Powiatowej Stacji, jako podmiotu leczniczego, w zakresie spraw
majatkowych, pracowniczych, organizacyjnych, wlacznie z zastepstwem procesowym,
informowanie o zmianach w przepisach prawnych oraz szkolenie pracownikéw Powiatowe;j
Stacji w zakresie stosowanego przez nich prawa;

4) opiniowanie pod wzgledem formalno prawnym decyzji, postanowien i umow cywilno-
prawnych;

5) sporzadzanie opinii prawnych,;

6) opiniowanie projektdéw wewngtrznych przepisow zaktadowych obowigzujacych w Powiatowej

Stacji.

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

1) systematyczna kontrola warunkéw pracy oraz nadzor nad przestrzeganiem przepisow
bezpieczenstwa 1 higieny pracy przez pracownikéw Powiatowej Stacji;

2) dokonywanie okresowych ocen i analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegdlnym
uwzglednieniem stanowisk, na ktorych wystepuja zagrozenia wypadkowe oraz narazenia na
powstawanie choréb zawodowych;

3) przedkladanie Powiatowemu Inspektorowi Sanitarnemu informacji o stanie bezpieczenstwa i
higieny pracy Powiatowej Stacji oraz o zrodtach zagrozen zawodowych wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania wystgpujacych zagrozen;

4) organizowanie szkolen podstawowych i okresowych z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypadkami przy pracy oraz chorobami zawodowymi
pracownikow Powiatowej Stacji;

6) zaopatrzenie pracownikoéw w odziez ochronng, roboczg i §rodki ochrony indywidualnej oraz
prowadzenie ewidencji odziezowej;

7) udzial w opracowywaniu 1 kontrola realizacji planu poprawy warunkow bezpieczenstwa i
higieny pracy w Powiatowej Stacji;

8) sporzadzanie i zapoznanie pracownikow z oceng ryzyka zawodowego;

9) organizowanie okresowych przegladow przeciwpozarowych oraz organizowanie szkolen

pracownikoOw w tym zakresie;
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10) nadzér nad przegladami sprzetu gasniczego;
11) organizowanie ewakuacji pracownikéw w razie pozaru;

12) prowadzenie wymaganych rejestrow i ewidencji.

§ 15. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Pelnomocnika do Spraw Ochrony

Informacji Niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w tym ich ochrony fizycznej;

2) zapewnienie ochrony systemow 1 sieci teleinformatycznych, w ktorych sg wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne;

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisOw o ochronie tych
informacji;

4) okresowa kontrola ewidencji, materialdw 1 obiegu dokumentow;

5) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w Powiatowej Stacji i nadzorowanie jego
realizacji;

6) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Rozdzial 5

Rodzaj dzialalnoSci leczniczej oraz udzielanie Swiadczen zdrowotnych.

§ 16.1. Powiatowa Stacja prowadzi dzialalnos$¢ lecznicza w zakresie diagnostyki laboratoryjne;,
profilaktyki choréb i promocji zdrowia.

2. Powiatowa Stacja moze prowadzi¢ dziatalno$¢ lecznicza, wykraczajaca poza zakres
dzialalnosci podstawowej okreslonej w statucie, polegajaca na $wiadczeniu ustug w zakresie
diagnostyki laboratoryjne;.

3. Powiatowa Stacja udziela $wiadczen zdrowotnych nieodptatnie i odptatnie, zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

4. Dzialania podejmowane w zakresie o ktorym mowa w pkt. 1, realizowane sg we
wspotpracy z organami administracji panstwowej, placowkami naukowo — badawczymi,
jednostkami samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarzgdowymi i innymi instytucjami oraz
inspekcjami w ramach porozumiefi, okreslajagcych warunki i sposob wspoldziatania w zakresie
sprawowanego nadzoru.

5. Dziatania podejmowane w zakresie o ktorym mowa w pkt. 2, realizowane sg odptatnie w

oparciu o cennik, okreslony przez Dyrektora Powiatowej Stacji w zarzadzeniu.
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6. Swiadczenia zdrowotne sa realizowane, miedzy innymi, poprzez wspéluczestniczenie
Powiatowej Stacji, w ramach wspotpracy, w dziatalnos$ci Zintegrowanego Laboratorium Inspekcji
Sanitarnej wojewddztwa $laskiego.

7. Swiadczenia zdrowotne w zakresie diagnostyki laboratoryjnej udzielane s3 w dniach i
godzinach podanych na wywieszce w punkcie przyje¢ materiatu do badan.

8. Nadzor nad przebiegiem udzielania Swiadczen zdrowotnych sprawuje Powiatowy Inspektor
Sanitarny.

9. W przypadku udzielania $wiadczenia zdrowotnego, ktore nie jest finansowane ze srodkoéw
publicznych, pacjent jest informowany o wysokos$ci 1 formie optaty za to §wiadczenie.

10. Pacjent ma prawo do uzyskania wszelkich niezbgdnych wyjasnien 1 informacji,
zwigzanych z wykonywanym badaniem diagnostycznym.

11. Na kazdym etapie udzielania $wiadczenia zdrowotnego, pacjent ma prawo do ztozenia
skargi na jako$¢ 1 sposob realizacji $wiadczenia.

12. Dokumentacja medyczna jest przechowywana 1 udost¢gpniana zgodnie z obowigzujagcymi

przepisami prawa.

Rozdzial 6

Organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

§ 17.1. Powiatowy Inspektor Sanitarny lub wyznaczeni przez niego pracownicy przyjmuja

obywateli w sprawach skarg i wnioskéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Terminy przyjmowania obywateli w sprawie skarg i wnioskow ustala zarzadzeniem Dyrektor

Powiatowej Stacji.

3. W siedzibie Powiatowej Stacji wywiesza si¢ informacj¢ o dniach i1 godzinach przyje¢
obywateli w sprawie skarg i wnioskéw, wskazujaca rowniez komorke organizacyjng lub
wyznaczonych pracownikow Powiatowej Stacji do przyjmowania obywateli w sprawach skarg 1
wnioskow.

4. Wnoszone przez obywateli skargi 1 wnioski odnotowane sa w rejestrze.

5. Przyjmujacy skargi i wnioski potwierdza zlozenie skargi lub wniosku, jezeli zada tego

WNOSZz3cy.

6. W razie ustnego zgloszenia skargi lub wniosku pracownik przyjmujacy zgloszenie sporzadza

protokot.
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7. Nadzor i kontrole nad rozpatrywaniem skarg i wnioskéw wptywajacych do Powiatowej Stacji

sprawuje Powiatowy Inspektor Sanitarny.

Rozdzial 7

Postanowienia koncowe

§ 18. Zmiany Regulaminu nast¢puja w trybie i na zasadach okreslonych dla jego nadania.

§ 19. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

po.DYREKTORA
Powlatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
.. wWJAWORZNIE
e == >
Celina Galera-Cebo

....... 0. 00 .05, ...

data i podpis Dyrektora
Powiatowej Stacji Sanitarno - Epidemiologicznej
w Jaworznie
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zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

Schemat Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej w
Jaworznie

oraz

Jaworznickiej Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej

Oddzial Nadzoru Sanitarnego

I_____I

| Sekcja Epidemiologii

] Uzytku

Sekcja Higieny Zywnosci,
Zywienia i Przedmiotow

Sekcja Higieny
Komunalnej i Srodowiska

Sekcja Higieny Pracy

Nadzoru Sanitarnego

Stanowisko Pracy do
Spraw Zapobiegawczego

Milodziezy

Stanowisko Pracy do
Spraw Higieny Dzieci i

Sekcja
Ekonomiczna

| Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny

| Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno - Epidemiologicznej
I

:

Samodzielne Stanowisko
Pracy Glownego
Ksiegowego

Sekcja Administracji
Organizacji i Kadr

Struktura organizacyjna Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej

Samodzielne
Stanowisko Pracy
Radcy Prawnego

Samodzielne
Stanowisko Pracy
Inspektora do Spraw
Obrony Cywilnej i
Spraw Obronnych

Spraw OsSwiaty
Zgrawatnﬂ'

Samodzielne J
Stanowisko Pracy do

Samodzielne
Stanowisko Pracy
Inspektora do Spraw
Bezpieczenstwa i
Higieny Pracy oraz
Ochrony
Przeciwpozarowej

Samodzielne
Stanowisko Pracy
Pelnomocnika do

Spraw Ochrony
Informacji Niejawnych

— — — — Struktura organizacyjna Jaworznickiej Powiatowej Stacji Sanitarno - Epidemiologicznej
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Zalgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

WYKAZ KOMOREK ORGANIZACYJNYCH I SAMODZIELNYCH STANOWISK
PRACY POWIATOWEJ STACJI SANITARNO - EPIDEMIOLOGICZNEJ W
JAWORZNIE WRAZ Z SYMBOLAMI

1) Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny
Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
2) Oddziat Nadzoru Sanitarnego:
a) Sekcja Epidemiologii
b) Sekcja Higieny Zywnosci, Zywienia i Przedmiotow Uzytku
¢) Sekcja Higieny Komunalnej i Srodowiska
d) Sekcja Higieny Pracy
e) Stanowisko Pracy do Spraw Zapobiegawczego
Nadzoru Sanitarnego
f) Stanowisko Pracy do Spraw Higieny Dzieci i Mtodziezy
3) Sekcja Ekonomiczna
4) Sekcja Administracji, Organizacji 1 Kadr
5) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Oswiaty Zdrowotne;j
6) Samodzielne Stanowisko Pracy Gtownego Ksiegowego
7) Samodzielne Stanowisko Pracy Inspektora do Spraw Obrony
Cywilnej 1 Spraw Obronnych
8) Samodzielne Stanowisko Pracy Radcy Prawnego
9) Samodzielne Stanowisko Pracy Inspektora do Spraw BHP
oraz Ochrony Przeciwpozarowej
10) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Ochrony Informacji

Niejawnych

symbol - DI

symbol - NS
symbol - NS/EP
symbol - NS/HZZ
symbol - NS/HK
symbol - NS/HP

symbol - NS/NZ
symbol - NS/HD
symbol - EK
symbol - AOK
symbol - OZ
symbol - GK

symbol - OC
symbol — RP

symbol - BHP

symbol - IN
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