Zatgcznik nr 1

do zarzgdzenia nr 4

Dyrektora Powiatowej Stacji
Sanitarno — Epidemiologicznej
w Tychach

z dnia 20.07.2016r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
POWIATOWEJ STACJI SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNEJ

W TYCHACH



Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej w Tychach,

zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla jej szczegotowsq organizacj¢ wewngtrzng, a w szczegolnosci:

1)
2)
3)

zasady kierowania,
strukturg organizacyjna,

nazwy i zadania komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

§3. 1.

Powiatowym Inspektorze Sanitarnym — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowego
Powiatowego Inspektora Sanitarnego;

Zastepcy Powiatowego Inspektora Sanitarnego — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce
Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego;

Powiatowej Stacji — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Stacje Sanitarno-
Epidemiologiczng w Tychach,;

Tyskiej Powiatowej Stacji Sanitarno- Epidemiologicznej- nalezy przez to rozumieé
przedsiebiorstwo Powiatowej Stacji w rozumieniu art. 2 ust. 1 pkt. 8 ustawy o dziatalno$ci
leczniczej;

ustawie o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 marca
1985r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej;

Ustawie o dzialalno$ci leczniczej- nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 15 kwietnia

2011 r. o dziatalnosci lecznicze;.

Rozdzial 2

Zasady kierowania Powiatowg Stacja

Powiatowa Stacja jest aparatem pomocniczym Powiatowego Inspektora Sanitarnego, ktory

jest jednoczesnie Dyrektorem Powiatowej Stacji.

. Powiatowy Inspektor Sanitarny wykonuje swoje zadania przy pomocy:

1) Zastepcy Powiatowego Inspektora Sanitarnego - ktory jest takze Zastgpca Dyrektora
Powiatowej Stacji,

2) Gtownego Ksiegowego,

3) kierownikow komorek organizacyjnych i 0s6b zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy.

Powiatowy Inspektor Sanitarny kieruje dziatalnoscig Powiatowej Stacji w sposob

zapewniajacy jej prawidtowe funkcjonowanie oraz reprezentuje jg na zewnatrz.



W czasie nieobecnosci Powiatowego Inspektora Sanitarnego zastgpuje go Zastgpca
Powiatowego Inspektora Sanitarnego, ktéry przejmuje zadania 1 kompetencje
Powiatowego Inspektora Sanitarnego w pelnym zakresie.

W przypadku nieobecnosci zarowno Powiatowego Inspektora Sanitarnego, jaki i jego
Zastgpcy, zadania 1 kompetencje  Powiatowego  Inspektora  Sanitarnego
wykonuje upowazniony pracownik Powiatowej Stacji, w zakresie okreslonym
W upowaznieniu.

Powiatowa Stacja realizuje dzialalno$¢ lecznicza za pomocg przedsiebiorstwa
w rozumieniu art. 2 ust. 1 pkt. 8 ustawy o dziatalnosci leczniczej, pod nazwg ,,Tyska
Powiatowa Stacja Sanitarno- Epidemiologiczna”.

Powiatowa Stacja moze prowadzi¢ dzialalno$¢ wykraczajaca poza dziatalnos¢ podstawowa
polegajaca na $wiadczeniu ushug zleconych w zakresie diagnostyki laboratoryjnej oraz
profilaktyki, okreslonych w art. 36 ust. 3b ustawy o Panstwowej Inspekcji Sanitarne;j.

Rodzaj ustug i wysokos¢ optat pobieranych z tego tytutu okresla zarzadzenie Dyrektora.

§ 4. Do zadan i kompetencji Powiatowego Inspektora Sanitarnego i Dyrektora Powiatowej

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)
10)
11)

Stacji nalezy:

sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan wykonywanych przez Powiatowa Stacje,
a okreslonych w ustawie o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej i w przepisach odrebnych,
sprawowanie nadzoru nad dziatalnoScia merytoryczna, gospodarcza, finansowa
I administracyjng Powiatowej Stacji;

sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem plandw zasadniczych przedsigwzigé oraz
sprawozdan z jego realizacji;

sprawowanie nadzoru nad sporzadzaniem sprawozdan z dziatalno$ci Powiatowej Stacji,
sprawowanie nadzoru nad sporzadzaniem informacji o stanie bezpieczenstwa sanitarnego
nadzorowanego terenu;

zatwierdzanie rocznych planow szkolen;

sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony informacji niejawnych i danych osobowych,
pelnienie funkcji pracodawcy w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeksu pracy;

dysponowanie srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi;

przestrzeganie przepisow z zakresu zamowien publicznych i finanséw publicznych;
wydawanie decyzji administracyjnych i postanowien, a takze innych dokumentéw

w postepowaniu administracyjnym i egzekucyjnym w administracji;



12)

13)

14)

15)
16)

udzielanie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych i1 postanowien oraz
podpisywanie korespondencji w ustalonym zakresie;

udzielanie pracownikom Powiatowej Stacji upowaznien do przeprowadzania czynno$ci
kontrolnych i do naktadania mandatow karnych;

udzielanie pracownikom Powiatowej Stacji pelnomocnictw do wykonywania okreslonych
czynnos$ci prawnych;

ustanawianie polityki jakosci i jej celow;

angazowanie si¢ w tworzenie 1 wdrozenie systemu zarzadzania jako$Scig oraz ciagle

doskonalenie jego skutecznosci;

17) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Powiatowej Stacji;

18) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych oraz komunikatow;

19)

20)
21)
22)
23)

24)
25)

26)
27)

rozpatrywanie skarg i1 wnioskow oraz udzielanie pracownikom wupowaznien do ich
rozpatrywania;

reprezentowanie Powiatowej Stacji na zewnatrz;

zawieranie umow cywilno — prawnych;

zawieranie porozumien z innymi jednostkami administracji publicznej;

wspotdziatanie z podmiotami leczniczymi oraz innymi jednostkami $wiadczacymi ustugi
medyczne w zakresie zapobiegania 1 zwalczania chorob zakaznych oraz promocji zdrowia;
wspoéltdziatanie z organami samorzadow terytorialnych w zakresie promocji zdrowia;
sprawowanie funkcji administratora danych osobowych dla zbioréw przetwarzanych
w Powiatowej Stacji;

kontakt z mediami;

powotywanie doraznych zespotoéw dla realizacji zadan Panstwowej Inspekcji Sanitarnej.

§ 5.1 Do kompetencji Zastepcy Powiatowego Inspektora Sanitarnego bedacego jednocze$nie

Zastepca Dyrektora Powiatowej Stacji nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

zastgpowanie Powiatowego Inspektora Sanitarnego w czasie jego nieobecnosci,
wykonywanie obowigzkow pracodawcy w czasie nieobecnosci Dyrektora Powiatowej Stacji,
sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadah wykonywanych przez bezposrednio mu podlegle
komorki organizacyjne,

wydawanie decyzji administracyjnych 1 postanowien na podstawie upowaznienia
udzielonego przez Powiatowego Inspektora Sanitarnego,

przedktadanie Dyrektorowi Powiatowej Stacji wnioskdéw w sprawach kadrowych,
dotyczacych pracownikow zatrudnionych w podleglych mu bezposrednio komoérkach

organizacyjnych,



6)

7)
8)

reprezentowanie Powiatowej Stacji na zewnatrz podczas nieobecnosci Dyrektora Powiatowej
Stacji,
kierowanie realizacja zadan obronnych,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Powiatowego Inspektora Sanitarnego.

2. Szczegotowy zakres zadan i kompetencji Zastepcy Panstwowego Powiatowego Inspektora

Sanitarnego okresla zakres czynnosSci, ustalony przez Panstwowego Powiatowego Inspektora

Sanitarnego.

§ 6. Praca komorek organizacyjnych, Kieruja kierownicy do zadan ktorych nalezy

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)

w szczegollnosci:
kierowanie dziatalnos$cig podlegtych komoérek organizacyjnych,
zapewnienie wlasciwej organizacji pracy w celu realizacji zadan przez podlegte komorki
organizacyjne,
realizowanie polecen Powiatowego Inspektora Sanitarnego,
ponoszenie odpowiedzialno$ci za prawidlowa 1 terminowg realizacje zadan przez
pracownikow podlegtych komorek organizacyjnych,
wstepne akceptowanie rozwigzan zatatwianych spraw, w szczegdlnosci projektow
rozstrzygnie¢ 1 decyzji oraz innych dokumentéw w postepowaniu administracyjnym
I W postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
identyfikacja potrzeb szkoleniowych w podlegtych komorkach organizacyjnych
1 sporzadzanie propozycji do planéw szkolen,
wnioskowanie do Dyrektora Powiatowej Stacji w sprawach pracownikéw zatrudnionych
w podlegtych komorkach organizacyjnych, dotyczacych:
a) nawigzywania, zmiany i rozwigzywania stosunku pracy,
b) awansowania, wyrdzniania i karania,
C) szkolenia i wyjazdow stuzbowych,
d) udzielania urlopow;
sporzadzanie zakreséw czynnos$ci dla podlegtych pracownikow,
sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow:
a) dyscypliny pracy,
b) wtasciwego wykorzystania czasu pracy,
) wiasciwego wykonywania obowiazkow,
d) przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;
opracowywanie projektow planow pracy i1 sprawozdan z dzialalnosci kierowanej komorki

organizacyjnej,



11)

12)

13)

14)
15)

16)

17)

wspoldziatanie z kierownikami innych komorek organizacyjnych w realizacji zadan
w sprawach wymagajacych kompleksowego rozwigzania,

przeprowadzanie kontroli w obiektach w ramach sprawowanego zapobiegawczego
1 biezacego nadzoru sanitarnego,

realizowanie ustanowionej przez Powiatowego Inspektora Sanitarnego polityki jakosci i jej
celow,

realizowanie zadan systemu kontroli zarzadczej,

sprawowanie nadzoru nad ochrong informacji niejawnych oraz danych osobowych
na zasadach okreslonych w odr¢bnych przepisach,

wspotpraca z podmiotami leczniczymi, urzgdami, zaktadami pracy oraz innymi instytucjami
w zakresie objetym dziataniem,

wykonywanie innych niezb¢dnych zadan warunkujacych prawidtowg prace oraz zadan

powierzonych przez Dyrektora Powiatowej Stacji.

Rozdzial 3

Struktura organizacyjna

§ 7. W Powiatowej Stacji wyodrgbniono nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne

1)

2)

3)
4)
5)
6)

stanowiska pracy:
Oddzial Nadzoru Sanitarnego, w sklad ktorego wchodza:
a) Sekcja Epidemiologii,
b) Sekcja Higieny Zywnosci, Zywienia i Przedmiotow Uzytku,
¢) Sekcja Higieny Komunalnej i Srodowiska,
d) Sekcja Higieny Pracy,
e) Sekcja Higieny Dzieci i Mlodziezy,
f)  Sekcja Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego;
Oddzial Laboratoryjny, w sklad ktorego wchodzg:

a) Sekcja Badan Choréb Zakaznych i Zakazen,

b) Sekcja Badan Higieny Komunalnej i Srodowiska;
Sekcja Ekonomiczna
Sekcja Administracyjna
Sekcja Oswiaty Zdrowotne;j
Samodzielne Stanowiska Pracy:
a) Glownego Ksiegowego,
b) do spraw Pracowniczych i Szkolen,

c) do spraw Organizacji i Statystyki,



d) do spraw Obstugi Sekretariatu,

e) Radcy Prawnego,

f)  Inspektora Obrony Cywilnej i Spraw Obronnych,

g) Inspektora do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej,

h) Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 8.1. Dzialalnoscig wyszczegdlnionych komorek organizacyjnych kierujg ich Kierownicy,

z tym, ze Sekcjg Ekonomiczna kieruje Glowny Ksiegowy.
. W przedsigbiorstwie p.n. Tyska Powiatowa Stacja Sanitarno- Epidemiologiczna wyodrebniono
nastepujace komorki organizacyjne:

1) Oddziat Nadzory Sanitarnego;

2) Oddziat Laboratoryjny;

3) Sekcja Oswiaty Zdrowotnej;
. Powiatowemu Inspektorowi Sanitarnemu oraz jego zastgpcy podlegaja komorki organizacyjne
i samodzielne stanowiska pracy wskazane w schemacie struktury organizacyjnej Powiatowej
Stacji stanowigcym zatacznik nr 1 do Regulaminu.
Schemat struktury organizacyjnej Tyskiej Powiatowej Stancji Sanitarno- Epidemiologicznej
stanowi1 zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
. Wykaz symboli komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy Powiatowej Stacji
stanowi Zatacznik nr 3 do Regulaminu.

Rozdziat 4

Zadania komorek organizacyjnych
I samodzielnych stanowisk pracy

§ 9. Do zadan pracownikow Oddziatlu Nadzoru Sanitarnego nalezy realizacja postanowien

zawartych w dokumentach systemu jakosci oraz stosowanie si¢ do zarzadzen Glownego

Inspektora Sanitarnego w sprawie procedur i instrukcji przeprowadzania kontroli, a takze:

1) w zakresie epidemiologii:

a) koordynacja dziatan zwigzanych z zapobieganiem i zwalczaniem choréb zakaznych,
zakazen i1 zatru¢ pokarmowych u ludzi, zakazen zakladowych oraz ustalanie priorytetow
dziatan Panstwowej Inspekcji Sanitarnej w miescie Tychy oraz trzech nadzorowanych
powiatach, w zakresie profilaktyki choréb zakaznych 1 zakazen,

b) prowadzenie nadzoru nad zglaszalnoscig przez lekarzy chorob zakaznych oraz dodatnich
wynikoéw badan w kierunku biologicznych czynnikow chorobotworczych przez

kierownikow laboratoriow,



c) klasyfikacja i rejestracja zgloszonych przez lekarzy chorob zakaznych w oparciu
o definicj¢ chorob 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: chorob zakaznych, dodatnich wynikéw laboratoryjnych i nosicieli,

e) prowadzenic nadzoru nad postepowaniem przeciwepidemicznym z osobami zakazonymi
lub podejrzanymi o zakazenie poprzez wdrozenie dziatan przeciwepidemicznych
w ogniskach chorob zakaznych oraz przeprowadzanie dochodzen 1 wywiadow
epidemiologicznych,

f) dokonywanie analiz i ocen epidemiologicznych w oparciu 0 w/w dokumenty,

g) sprawowanie nadzoru nad wykonawstwem szczepien ochronnych przewidzianych
obowigzujacym programem szczepien ochronnych na dany rok oraz nad dystrybucja
szczepionek i1 zgltaszaniem niepozadanych odczyndéw poszczepiennych,

h) sporzadzanie wymaganych meldunkow, raportow i sprawozdan,

i) prowadzenie nadzoru nad raportowaniem przez szpitale wystgpowania zakazen
zaktadowych i drobnoustrojow alarmowych,

j) prowadzenie nadzoru nad wykonywaniem badan do celéw sanitarno-epidemiologicznych,
majacych na celu wykrywanie zakazen i chorob zakaznych, w tym réwniez nadzorowanie
poddawania si¢ postepowaniu majgcemu na celu pobranie lub dostarczenie materiatu do
badan,

k) prowadzenie powiatowego wykazu niepozadanych odczynéw poszczepiennych,

[) przeprowadzanie kontroli w obiektach stuzby zdrowia w zakresie oceny stanu sanitarno-
higienicznego oraz szczepien ochronnych;

b sporzadzanie raportow zawierajacych informacje o  zatruciach  substancjami
psychoaktywnymi zgodnie z wytycznymi SI. P.W.1.S

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

a) biezacy nadzor sanitarny nad warunkami produkcji, transportu, przechowywania
I sprzedazy zywnosci oraz warunkami zywienia zbiorowego,

b) nadzor nad jakoscig zdrowotng zywnosci,

€) Dbiezacy nadzor sanitarny nad warunkami zdrowotnymi produkcji i obrotu przedmiotami

uzytku, materialami 1 wyrobami przeznaczonymi do kontaktu z zywnoscig, kosmetykami
oraz innymi wyrobami moggcymi mie¢ wpltyw na zdrowie ludzi;

d) skreslony,

e) sprawowanie nadzoru nad warunkami i jako$cig zdrowotng suplementow diety, zywnosci

wzbogacanej i specjalnego przeznaczenia zywieniowego oraz nowej Zywnosci.



3) w zakresie higieny komunalnej i Srodowiska:

a) biezacy nadzor sanitarny nad przestrzeganiem przepisOw okreslajacych wymagania
dotyczace higieny srodowiska, w tym dotyczace:

- jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi, uymowanych do uzdatniania wod
powierzchniowych oraz wod wykorzystywanych do kapieli i rekreacji (monitoring
sanitarnej jakosci wody),

- innych elementéw srodowiska w zakresie ustalonym w odrgbnych przepisach,

b) biezacy nadzér sanitarny nad stanem higienicznym nieruchomosci, obiektow i urzadzen
uzytecznos$ci publicznej oraz srodkow transportu i komunikacji publicznej,

C) nadzor sanitarny nad przedsigwzigciami lub dzialaniami, mogacymi skutkowac
rozprzestrzenianiem chorob, prowadzony w ramach ustawy o Chorobach zakaznych
1 zakazeniach i przepiséw wykonawczych oraz przepisoéw odregbnych, w tym:

- ustawy o dzialalnosci leczniczej 1 przepisOw wykonawczych,
- ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych i przepisow wykonawczych,
- ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych,

d) kontrole sanitarne prowadzone w ramach dziatan problemowych, doraznych oraz
W zwigzku z rozpatrywaniem interwencji, dotyczacych szkodliwosci lub ucigzliwos$ci
srodowiskowych, w tym wystepujacych w $rodowisku pomieszczen przeznaczonych na
pobyt ludzi;

4) w zakresie higieny pracy:

a) nadzor sanitarny nad przestrzeganiem przepisow okreslajacych wymagania dotyczace
warunkoéw zdrowotnych srodowiska pracy, a zwlaszcza zapobiegania powstawaniu chorob
zawodowych 1 innych chorob zwigzanych z warunkami pracy,

b) nadzor nad przestrzeganiem przez producentéw, importeréw, osoby wprowadzajace do
obrotu, stosujace lub eksportujace substancje chemiczne, ich mieszaniny lub wyroby w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 25 lutego 2011r. o substancjach chemicznych i ich
mieszaninach obowigzkoéw wynikajacych z tej ustawy oraz z rozporzadzen Wspolnot
Europejskich w niej wymienionych,

c) kontrola przestrzegania przez podmioty wprowadzajace do obrotu prekursory kategorii
2 1 3 obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu
narkomanii, rozporzadzenia (WE) Parlamentu Europejskiego i Rady nr 273/2004 z dnia
11 lutego 2004r. w sprawie prekursoréw narkotykowych oraz rozporzadzenia (WE) Rady
nr 111/2005 z dnia 22 grudnia 2004r. okreslajacego zasady nadzorowania handlu

prekursorami narkotykéw pomiedzy Wspdlnotg a panstwami trzecimi,



5)

6)

d) kontrola przestrzegania przepisow dotyczacych wprowadzania do obrotu produktow
biobojczych i substancji czynnych oraz ich stosowania w dziatalnosci zawodowej,

e) wydawanie decyzji o stwierdzeniu choroby zawodowej lub decyzji o braku podstaw do jej
stwierdzenia,

f) prowadzenie ewidencji i rejestrow wynikajacych z przepisow prawnych oraz niezb¢dnych
dla wiasciwego funkcjonowania Sekcji;

g) kontrola przestrzegania zakazu wytwarzania i wprowadzania do obrotu srodkéw
zastepczych lub nowych substancji psychoaktywnych w rozumieniu ustawy z dnia 29
lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii.

w zakresie higieny dzieci i mlodziezy:

a) nadzor nad przestrzeganiem wymagan higieniczno-sanitarnych w placowkach oswiatowo-

wychowawczych, wypoczynku i rekreacji dzieci 1 mtodziezy oraz wyzszych uczelniach
w zakresie:

- dostosowania i oznakowania mebli edukacyjnych do zasad ergonomii,

- higieny proceséw nauczania i wychowania,

- realizacji wymogoéw w zakresie stosowania niebezpiecznych substancji i preparatow

chemicznych w placéwkach,

- oceny warunkow zdrowotnych w pracowniach komputerowych w szkotach,

- higieny wypoczynku i rekreacji;

w zakresie zapobiegawczego nadzoru sanitarnego:

a) opiniowanie studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego oraz
projektow miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

b) wydawanie opinii odno$nie konieczno$ci, badz braku konieczno$ci przeprowadzenia
oceny oddziatywania na $rodowisko dla przedsigwzig¢ mogacych znaczaco oddziatywac
na Srodowisko,

c) wydawanie opinii dla przedsigwzie¢ mogacych znaczaco oddziatywac na Srodowisko, dla
ktorych przeprowadzona zostala ocena oddziatywania na $rodowisko pod wzgledem
wymagan higienicznych i zdrowotnych,

d) wuzgadnianie dokumentacji projektowej pod wzgledem wymagan higienicznych
i zdrowotnych,

e) kontrola speilnienia wymagan higienicznych i zdrowotnych obiektow budowlanych
bedacych w trakcie budowy,

f) uczestniczenie w dopuszczeniu do uzytkowania obiektow,

g) kontrola spelnienia wymagan higienicznych i zdrowotnych w obiektach budowlanych

przekazywanych do uzytkowania na podstawie przepisdéw prawa budowlanego,
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h)

wydawanie opinii co do zgodnos$ci Z warunkami sanitarnymi okre§lonymi przepisami Unii
Europejskiej przedsigwzig¢ 1 zrealizowanych inwestycji, ktorych realizacja jest
wspomagana przez Agencje Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa ze s$rodkow
pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej,

uzgadnianie warunkow zabudowy i1 zagospodarowania terenu pod wzgledem wymagan

higienicznych i zdrowotnych.

§ 10. Do zadan pracownikow Oddzialu Laboratoryjnego nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

realizacja postanowien zawartych w dokumentach systemu zarzadzania,

opracowywanie dokumentéw systemu zarzadzania i1 dziatalno$ci technicznej oraz nadzér
nad dokumentami,

prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej dziatalno$ci laboratoryjnej,

wykonywanie badan w ramach skarg i odwotan,

udziat w szkoleniach wewnetrznych i zewnetrznych,

udzial w badaniach bieglosci 1 pordwnaniach migdzylaboratoryjnych,

wykonywanie, w Zintegrowanym Systemie Badania Wody wojewodztwa $laskiego,
mikrobiologicznych 1 fizykochemicznych badan wody przeznaczonej do spozycia, wod
powierzchniowych wykorzystywanych do zaopatrzenia ludnosci w wodg przeznaczong do
spozycia, wod przeznaczonych do kapieli 1 rekreacji,

wykonywanie pomiaréw tlenku wegla i hatasu w pomieszczeniach przeznaczonych na
pobyt ludzi,

wykonywanie: badan wymazow z kalu w kierunku drobnoustrojow z rodziny
Enterobacteriaceae i pateczek Campylobacter (chorzy, biegunki, ozdrowiency, nosiciele,
stycznos$¢), klasyfikacji szczepdw, badan parazytologicznych i wirusologicznych, badan
skuteczno$ci procesOw sterylizacji oraz pobieranie probek wymazéw z powierzchni
1 wykonywanie badan tych wymazow w kierunku pateczek Salmonella, Shigella,
Escherichia coli, Yersinia 1 innych pateczek z rodziny Enterobacteriaceae oraz

wykonywanie antybiogramow (w przypadku uzyskania wynikéw dodatnich).

§ 11. Do zadan pracownikéw Sekcji Ekonomicznej nalezy:

1)
2)
3)
4)

obstuga finansowo — ksiggowa,

dokonywanie operacji finansowych zgodnie z planem finansowym,

prowadzenie ewidencji i rozliczen wynagrodzen pracowniczych,

naliczanie i terminowe odprowadzanie sktadek ZUS oraz prowadzenie dokumentacji w tym

zakresie,
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5) naliczanie i terminowe przekazywanie podatkéw oraz prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie,

6) prowadzenie sprawozdawczo$ci finansowe;j,

7) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
I pasywow,

8) wycena aktywow i pasywoOw oraz ustalenie wyniku finansowego,

9) realizacja operacji kasowych Powiatowej Stacji,

10) terminowe przekazywanie dochodow budzetu panstwa gromadzonych na rachunku
biezacym,

11) rozliczanie i sporzadzanie deklaracji z tytutu optat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji
Osob Niepelnosprawnych,

12) wystawianie faktur za swiadczone ustugi,

13) windykacja naleznosci.

§ 12. Do zadan pracownikow Sekcji Administracyjnej nalezy:

1) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci administracyjno-gospodarczej i technicznej
Powiatowej Stacji,

2) zapewnienie bezpieczenstwa technicznego budynkow,

3) zapewnienie prawidtowej eksploatacji nieruchomosci, instalacji urzadzen i sprzetu,

4) zapewnienie bezpieczenstwa przeciwpozarowego i kontrola przestrzegania przez
pracownikow przepisdw w tym zakresie,

5) zapewnienie czystosci i porzadku w budynku,

6) nadzor nad prawidtowa gospodarkg odpadami wytwarzanymi w PSSE oraz sporzadzanie |
przekazywanie sprawozdan rocznych z tego zakresu,

7) prowadzenie sktadnicy akt,

8) prowadzenie ksigg inwentarzowych s$rodkow trwatych i nietrwalych oraz ewidencji
wyposazenia,

9) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego,

10) przeprowadzanie okresowej inwentaryzacji w Powiatowej Stacji,

11) prowadzenie Punktu Informacyjnego celem wlasciwej obstugi interesantow Powiatowej
Stacji,

12) skreslono,

13) prowadzenie rejestru mandatow karnych i ich rozliczanie,

14) nadzo6r nad kontami pocztowymi i pocztg elektroniczng,

15) aktualizacja strony internetowej Powiatowej Stacji,
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16) przeprowadzanie przegladéw oprogramowania i zapewnienie sprawnos$ci sprzetu
komputerowego,

17) dokonywanie sprawdzenia wewngtrznego komputerow oraz zapisow sprawdzen

w odpowiednich dokumentach,

18) wspottworzenie projektu sieci komputerowej Powiatowej Stacji,

19) nadzor i dbatos¢ o zachowanie poufnosci i bezpieczenstwa zasobdéw informatycznych,

20) zapewnienie skutecznego funkcjonowania sieci i urzadzen teleinformatycznych,

21) opracowywanie propozycji zmian oraz wnioskow w zakresie modernizacji i rozbudowy
oraz zakupow podnoszacych wydajnos¢ i funkcjonalno$¢ wszystkich elementow
infrastruktury informatycznej,

22) zlecanie wyjazdoéw stuzbowych kierowcow na karcie drogowe;,
23) ewidencja kart drogowych,
24) terminowe przekazywanie sprawozdan dotyczacych substancji zubozajacych warstwe

ozonowg oraz sprawozdan z korzystania ze Srodowiska.

§ 13. Do zadan pracownikow Sekcji Oswiaty Zdrowotnej nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

realizacja postanowien zawartych w dokumentach systemu jako$ci oraz stosowanie si¢ do
zarzadzen Gtéwnego Inspektora Sanitarnego w sprawie procedur i instrukcji przeprowadzania
kontroli,

inicjowanie, organizowanie i prowadzenie dziatalno$ci z zakresu o$wiaty zdrowotnej
i promocji zdrowia w wybranych §rodowiskach,

pobudzanie aktywnosci spotecznej do dziatan na rzecz wlasnego zdrowia,

udzielanie pomocy w fazie wdrazania programow — konsultacje na miejscu i w terenie,
ewaluacja programéw edukacyjno-zdrowotnych prowadzonych przez szkoty i inne placowki
oswiatowo wychowawcze,

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

ocena dzialalnosci  o$wiatowo-zdrowotnej prowadzonej przez placowki  szkolno-
wychowawcze, podmioty lecznicze, inne zaktady, instytucje, srodki masowego przekazu oraz
udzielanie im pomocy w prowadzeniu tej dziatalnosci,

wspotpraca z samorzadami lokalnymi, mediami oraz innymi instytucjami,

prowadzenie dziatan profilaktycznych we wspotpracy z Gtownym Inspektorem Sanitarnym

W obszarze ,,nowych narkotykdw” z wtasciwymi organami i organizacjami.
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§ 14. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Glownego Ksiegowego nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

opracowywanie planow finansowych i dokonywanie analizy wykonania tych planow,
sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

prowadzenie rachunkowosci Powiatowej Stacji,

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

nadzér nad prawidlowym obiegiem dokumentow finansowych oraz nad biezacym

prowadzeniem rachunkowosci.

§ 15. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy do spraw Pracowniczych i Szkolen nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie spraw pracowniczych w zakresie sporzadzania dokumentacji dotyczacej
zawierania i rozwigzywania umow o pracg, wynagradzania oraz zmiany stanowiska pracy,
przejscia pracownika na emeryture lub rente, a takze wyrdzniania, nagradzania i karania
pracownikow,

prowadzenie spraw pracowniczych i dokumentacji pracowniczej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawnymi,

analizowanie racjonalnosci zatrudnienia,

prowadzenie elektronicznej bazy danych pracownikow aktualnie zatrudnionych w Powiatowe;j
Stacji i pracownikow, z ktorymi rozwigzano stosunek pracy,

kontrola dyscypliny pracy i prowadzenie ewidencji czasu pracy,

opracowywanie planu urlopoéw i nadzorowanie jego wykonania,

sporzadzanie analiz i1 sprawozdan dotyczacych spraw personalnych,

wspolpraca z Sekcjg Ekonomiczng i Sekcjag Administracyjng w zakresie spraw pracowniczych;

skreslono,

10) prowadzenie ewidencji i rejestrow:

a) upowaznien do przeprowadzania kontroli,
b) upowaznien do naktadania grzywien w drodze mandatu karnego,
c) legitymacji stuzbowych,

d) petnomocnictw;

11)zatatwianie spraw zwigzanych z kierowaniem pracownikow na kursy i szkolenia oraz

prowadzenie dokumentacji szkoleniowe;j.
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§ 16. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Organizacji i Statystyki nalezy:
1) opracowywanie projektu statutu i regulaminu organizacyjnego Powiatowej Stacji oraz ich
Zmian,
2) aktualizacja wpisow do rejestru Stacji,
3) prowadzenie rejestru zarzadzen, polecen stuzbowych oraz komunikatow, ich aktualizacja
I rozpowszechnianie,
4) sporzadzanie sprawozdan okresowych i rocznych z dziatalnosci kontrolno - represyjnej,
5) prowadzenie sprawozdawczo$ci statystycznej,
6) opracowywanie na podstawie informacji przedktadanych przez kierownikoéw komorek
organizacyjnych i pracownikdéw na samodzielnych stanowiskach pracy:
a) stanu bezpieczenstwa sanitarnego nadzorowanego terenu,
b) planu zasadniczych przedsiewzigc i sprawozdania z jego wykonania,
€) zbiorczych sprawozdan i analiz z dziatalno$ci Powiatowej Stacji,
d) innych sprawozdan i analiz z dziatalno$ci Powiatowej Stacji,
e) analizy skarg i wnioskow,
7) opracowywanie projektow zarzadzen, polecen stuzbowych oraz komunikatow,
8) prowadzenie Centralnego Rejestru Umow,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa 1 regulaminem wewng¢trznym obowigzujacym

w Powiatowej Stacji.

§ 17. Do zadan Stanowiska Pracy Radcy Prawnego nalezy:

1) obstuga prawna Powiatowego Inspektora Sanitarnego i Powiatowej Stacji,

2) udzielanie porad prawnych i wydawanie opinii prawnych,

3) szkolenie pracownikow w zakresie obowigzujacego stanu prawnego,

4) ocena formalno — prawna umow, decyzji i postanowien,

5) zastepstwo procesowe w postgpowaniu przed sgdami powszechnymi,

6) sporzadzanie wnioskow o ukaranie w postepowaniu w sprawach o wykroczenia oraz
zawiadamianie wlasciwych organdw o przestgpstwach ujawnionych w toku czynnoSci
podejmowanych przez funkcjonariuszy Panstwowej Inspekcji Sanitarnej lub prowadzenie
dochodzen i1 wnoszenie aktow oskarzenia w przypadkach okre§lonych obowigzujacymi

przepisami.

§ 18. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy do spraw Obstugi Sekretariatu nalezy:

1) przyjmowanie i wysytanie korespondencji, jej rejestracja w dzienniku korespondencyjnym,
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2) obstlugiwanie poczty elektronicznej, przyjmowanie przesylek i faksow oraz ich rejestracja
w dzienniku korespondencyjnym,

3) przekazywanie korespondencji do odpowiednich komorek organizacyjnych zgodnie
z dyspozycja Powiatowego Inspektora Sanitarnego 1 instrukcjg kancelaryjna,

4) prowadzenie rejestru skarg, wnioskoéw i interwencji,

5) organizowanie wyjazdow samochodéw stluzbowych na kontrole i pobory préb w ramach
realizacji zadan merytorycznych komorek organizacyjnych Powiatowej Stacji,

6) wydawanie kart drogowych pobranych z Sekcji Administracji oraz rozliczanie zuzycia paliwa

kierowcow.

§ 19. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Inspektora Obrony Cywilnej i Spraw
Obronnych nalezy:
1) realizowanie zadan z zakresu obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych,
2) wykonanie i aktualizowanie dokumentacji planistycznej i sprawozdawczej z zakresu:
a) dziatania obrony cywilnej w Powiatowej Stacji,
b) przygotowania do przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym,
C) przygotowania do realizacji zadan obronnych;
3) planowanie, organizowanie i dokumentowanie szkolen z zakresu obrony cywilnej, zadan
obronnych i reagowania w sytuacjach kryzysowych:
a) dla zaktadowej formacji obrony cywilnej,
b) dla kadry kierowniczej w zakresie organizowania dziatan w sytuacjach kryzysowych,
c) dla catego stanu osobowego z zakresu powszechnej samoobrony ludnosci;
4) kierowanie catoscig czynno$ci zwigzanych z gromadzeniem, przechowywaniem i konserwacja
sprzgtu obrony cywilnej bedacego na wyposazeniu Powiatowej Stacji,
5) wspoétdziatanie z administracja samorzadowa, rzadowg i innymi instytucjami w sprawach

dotyczacych obrony cywilnej, zadan obronnych i dziatania w sytuacjach kryzysowych.

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

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

2) biezace informowanie Powiatowego Inspektora Sanitarnego o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

3) prowadzenie rejestru, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dot. wypadkow przy
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pracy, choréb zawodowych 1 podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie
wynikéw badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,

4) tworzenie warunkoéw organizacyjnych zapewniajacych ochrone osob i mienia,

5) nadzoér nad przestrzeganiem przeciwpozarowych wymagan budowlanych, instalacyjnych
i technologicznych,

6) zapewnienie wyposazenia budynku w sprzgt pozarniczy i ratowniczy oraz $rodki gasnicze
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

7) szkolenie wstepne ogolne pracownikOw z zakresu przepisOw przeciwpozarowych,
bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych Powiatowej Stacji.

§ 21. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Pelnomocnika do spraw Ochrony
Informacji Niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

3) kontrola informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji,

4) okresowa kontrola ewidencji , materiatlow i obiegu dokumentow niejawnych,

5) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

6) wspotpraca z wlasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb panstwa.

Rozdzial 5
Postanowienia koncowe

§ 22. Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie i na zasadach okre$lonych dla jego nadania.

Dyrektor

Powiatowej Stacji

Sanitarno- Epidemiologicznej
w Tychach

lek. med. Grzegorz Gotdynia

Tychy, dnia 20.07.2016r.
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