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Regulamin organizacyjny
Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej

w Zywcu



Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§ 1.Regulamin organizacyjno-porzadkowy Powiatowe]j Stacji Sanitarno- Epidemiologicznej

w Zywcu, zwany dalej ,,Regulaminem”, okre$la jej szczegotowa organizacje wewnetrzna,

aw szczegolnosci:

1) zasady Kierowania;

2) strukture organizacyjna;

3) zadania komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1) Powiatowym Inspektorze Sanitarnym — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowego

Powiatowego Inspektora Sanitarnego;

2) Powiatowej Stacji — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowsg Stacje Sanitarno-
Epidemiologiczng w Zywcu;

3) ustawie o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia
14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej (t. j. Dz. U. z 2011r. Nr 212, poz.
1263z p6zn.zm.);

Rozdzial 2
Zasady kierowania

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

2. Powiatowy Inspektor Sanitarny wykonuje swoje zadania przy pomocy:

a) Kierownika Oddziatu Nadzoru Sanitarnego;

b) Kierownika Oddziatu Laboratoryjnego;

c) Glownego Ksiggowego;

d) Kierownikow komorek organizacyjnych i 0s6b zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy.

3. Powiatowy Inspektor Sanitarny kieruje dzialalno$cig Powiatowej Stacji w sposob
zapewniajacy jej prawidtowe funkcjonowanie oraz reprezentuje ja na zewnatrz.

4. W czasie nieobecnosci Powiatowego Inspektora Sanitarnego zastgpuje go Kierownik
Oddzialu Nadzoru Sanitarnego, ktory przejmuje zadania i kompetencje Powiatowego Inspektora
Sanitarnego okreslone upowaznieniu.

5. W przypadku nieobecnosci zarowno Powiatowego Inspektora Sanitarnego, jak

1 Kierownika Oddzialu Nadzoru Sanitarnego, zadania i kompetencje Powiatowego Inspektora



Sanitarnego wykonuje upowazniony pracownik Powiatowe]j Stacji, w zakresie okreslonym w
upowaznieniu.

6. Powiatowa Stacja wykonuje swoje zadania za pomoca przedsigbiorstwa w rozumieniu
art. 2, ust.1 pkt 8 ustawy o dziatalnosci leczniczej, ktore nosi nazwe Zywiecka Powiatowa Stacja
Sanitarno — Epidemiologiczna.

7. Powiatowa Stacja moze prowadzi¢ dzialalnos¢ wykraczajaca poza dziatalnosé
podstawowg polegajaca na $wiadczeniu ustlug w zakresie diagnostyki laboratoryjnej oraz
profilaktyki, a rodzaj ustlug i wysokos$¢ optat pobieranych z tego tytutu okresla zarzadzenie

Dyrektora.

§ 4. Do zadan i kompetencji Powiatowego Inspektora Sanitarnego nalezy:
1) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan wykonywanych przez Powiatowg Stacje,
okreslonych w ustawie o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej i w przepisach odrebnych;
2) pehlienie w stosunku do pracownikow Powiatowej Stacji funkcji pracodawcy
W rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998r.,
Nr 21, poz. 94 z pézn. zm.);
3) ustanawianie polityki jakosci i jej celow;
4) ustanowienie polityki bezpieczenstwa informacji;
5) wydawanie decyzji administracyjnych i postanowien, a takze innych dokumentoéw
w postepowaniu administracyjnym i egzekucyjnym w administracji;
6) rozpatrywanie skarg 1 wnioskow;
7) udzielanie pracownikom Powiatowej Stacji upowaznien do:
a) wydawania decyzji administracyjnych i postanowien oraz do podpisywania korespondencji
w ustalonym zakresie,
b) wykonywania czynnosci kontrolnych i do naktadania mandatow karnych;
8) udzielanie pracownikom Powiatowej Stacji pelnomocnictw do dokonywania okreslonych
czynno$ci prawnych;
9) wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych 1 komunikatow;
10) sprawowanie nadzoru nad sporzadzeniem planu zasadniczych przedsiewzie¢ Powiatowej
Stacji oraz sprawozdania z jego realizacji;
11) zatwierdzanie rocznych plandéw szkolen;
12) zawieranie porozumien z innymi organami administracji publicznej;
13) zawieranie umoéw cywilno-prawnych;
14) dysponowanie $§rodkami budzetowymi;
15) sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony informacji niejawnych;

16) kierowanie realizacjg zadan obronnych;



17) sprawowanie funkcji administratora danych osobowych dla zbioréw przetwarzanych

w Powiatowej Stacji,

18) wydawanie zarzadzen i decyzji w wypadkach okreslonych w przepisach o zwalczaniu

choréb

zakaznych.

§ 5. Do zadan Kierownika Oddzialu Nadzoru Sanitarnego nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

Kierowanie i nadzor nad organizowaniem pracy Oddzialu Nadzoru Sanitarnego;
zastepowanie Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Zywcu w czasie jego nieobecnosci;
sporzadzanie plandéw pracy, opracowywanie sprawozdan dotyczacych zadan ustalonych
w rocznych i miesiecznych planach pracy, obejmujacych rowniez zamierzenia zasadnicze
oraz analiz informacji, ocen i innych zestawien dotyczacych pracy ONS;

nadzér nad wnikliwym, poprawnym i terminowym wykonywaniem zadan przez
pracownikow Oddziatu Nadzoru Sanitarnego;

prowadzenie i aktualizacja ewidencji obiektow PSSE w Zywcu;

nadzor nad prawidlowym opracowywaniem przez pracownikdw dokumentacji
z prowadzonego postepowania administracyjnego w tym m.in. decyzji administracyjnych,
decyzji platniczych, postanowien itp.;

uczestniczenie jako ekspert systemu wczesnego ostrzegania o niebezpiecznych produktach
zywnosciowych i1 $srodkach zywienia zwierzat (RASFF);

wykonywanie obowigzkéw ,.kierownika ds. jakosci”;

wspotpraca z jednostkami samorzagdowymi na terenie powiatu zywieckiego, w zakresie

posiadanych kompetencji.

§ 6. 1. Pracg komorek organizacyjnych, kieruja kierownicy: Oddziatu Nadzoru Sanitarnego (pod

ktorego podlegaja: Kierownik NS/HZZ oraz Kierownik NS/HK); Oddziatu Laboratoryjnego.

Glowny Ksiggowy kieruje Sekcjag Ekonomiczng.

Do zadan kierownikow nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

kierowanie dziatalnos$cig podleglych im komorek organizacyjnych;

zapewnienie wlasciwej organizacji pracy w podleglych komoérkach organizacyjnych;

wstepne akceptowanie sposobu zalatwienia sprawy, w szczego6lnosci projektow rozstrzygniec
oraz innych dokumentéw w postepowaniu administracyjnym 1w postepowaniu
egzekucyjnym w administracji;

identyfikacja potrzeb szkoleniowych w podleglych komorkach organizacyjnych

1 sporzadzanie propozycji do planow szkolen;



5) wnioskowanie do Powiatowego Inspektora Sanitarnego w sprawach pracownikow
zatrudnionych w podlegtych komoérkach organizacyjnych dotyczacych:
a) nawigzywania, zmiany i rozwigzywania stosunku pracy,
b) awansowania, wyrdzniania, karania,
c) szkolenia i wyjazdow stuzbowych,
d) udzielania urlopoéw;
6) sporzadzanie projektow zakresow czynnos$ci dla podlegtych pracownikow;
7) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisow bezpieczenstwa
higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;
8) opracowywanie planow zasadniczych przedsiewzie¢ oraz sprawozdan z dziatalnosci
kierowanej komorki organizacyjne;j;
9) wspotdziatanie z kierownikami innych komorek organizacyjnych w realizacji zadan
w sprawach wymagajacych kompleksowego rozwigzania;
10) przeprowadzanie kontroli w obiektach w ramach sprawowanych zapobiegawczego
1 biezacego nadzoru sanitarnego;
11) realizowanie ustanowionej przez Powiatowego Inspektora Sanitarnego polityki jakosci
ijej celow.
Rozdziat 3
Struktura organizacyjna
§ 7. 1. W skiad Powiatowej Stacji wchodza nastgpujace komodrki organizacyjne
I samodzielne stanowiska pracy:
1) Samodzielne Stanowisko Pracy Gtéwnego Ksiggowego;
2) Oddziat Nadzoru Sanitarnego w tym:
a) Sekcja Higieny Zywnosci, Zywienia i Przedmiotow Uzytku,
b) Sekcja Higieny Komunalnej i Srodowiska,
c) Sekcja Higieny Pracy,
d) Sekcja Higieny Dzieci i Mlodziezy,
e) Sekcja Epidemiologii,
f) Sekcja Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego;
3)Oddziat Laboratoryjny w tym:
a) Sekcja Badan Zywnosci i Przedmiotow Uzytku,
b) Sekcja Badan Wody,
¢) Sekcja Badan Srodowiska Pracy,
d) Sekcja Badan Chorob Zakaznych i Zakazen,
e) Sekcja Przygotowywania Podlozy,
f) Sekcja Przygotowywania Szkla Laboratoryjnego;
4) Oddziat Ekonomiczno i Administracyjny:



a) Sekcja Ekonomiczna,

b) Sekcja Administracyjna;
5) Samodzielne Stanowiska Pracy:

a) ds. O$wiaty Zdrowotnej,

b) Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych,

c) Inspektora do Spraw Obrony Cywilnej i Spraw Obronnych,

d) ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej,

e) ds. Pracowniczych i Szkolen,

f) Radcy Prawnego.

2. W sklad Zywieckiej Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej wchodza
nastepujace komorki organizacyjne:

1) Oddziat Nadzoru Sanitarnego,

2) Samodzielne Stanowisko d.s. O$wiaty Zdrowotnej,

3) Oddziat Laboratoryjny

3. Schemat struktury organizacyjnej Powiatowej Stacji stanowi zatacznik Nr 1 do
Regulaminu.
4, Schemat struktury organizacyjnej Zywieckiej Powiatowej Stacji  Sanitarno-

Epidemiologicznej stanowi zatagcznik Nr 2 do Regulaminu.

5. Wykaz symboli komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy Powiatowej

Stacji stanowi zatacznik Nr 3 do Regulaminu.

Rozdzial 4

Zadania komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy

§ 8. Do zadan pracownikéw Oddzialu Nadzoru Sanitarnego nalezy realizacja postanowien
zawartych w dokumentach Systemu Jakosci, Polityki Bezpieczenstwa Informacji oraz
stosowanie si¢ do zarzadzen Gtownego Inspektora Sanitarnego w sprawie procedur i instrukcji
przeprowadzania kontroli, a takze:
1) w zakresie epidemiologii:
a) koordynacja dziatah zwigzanych z zapobieganiem i zwalczaniem chorob zakaznych,
zakazen i zatru¢ pokarmowych u ludzi, zakazen zaktadowych oraz ustalanie priorytetow
dziatan Panstwowej Inspekcji Sanitarnej w powiecie zywieckim w zakresie profilaktyki

chordéb zakaznych 1 zakazen,



b)

d)

f)

9)

h)

)
k)

prowadzenie nadzoru nad zgtaszalnoscig przez lekarzy chorob zakaznych oraz dodatnich
wynikow badan w kierunku biologicznych czynnikéw chorobotworczych zglaszanych
przez kierownikoéw laboratoriow,

rejestracja zgloszonych przez lekarzy chorob zakaznych, w oparciu o definicj¢ chordb
zakaznych na potrzeby nadzoru epidemiologicznego, a w przypadku braku takich
definicji - w oparciu o kod ICD -10 i dane z wywiadu epidemiologicznego,

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

sprawowanie nadzoru nad catoksztaltem zadan zwigzanych z realizacja szczepien
ochronnych przewidzianych obowigzujacym programem szczepien ochronnych na dany
rok oraz dystrybucja preparatow szczepionkowych,

sprawowanie nadzoru w obiektach stuzby zdrowia nad procesami sterylizacji,
dezynfekcji, dezynsekcji i deratyzaciji,

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

prowadzenie nadzoru nad wykonywaniem badan do celéw  sanitarno-
epidemiologicznych, majacych na celu wykrywanie zakazen i chorob zakaznych ludzi,
uczestniczenie w opiniowaniu projektow nowo powstajagcych lub modernizowanych
zaktadoéw oraz uczestniczenie w dopuszczeniu ich do uzytkowania,

dokonywanie analiz i ocen epidemiologicznych,

prowadzenie rejestru zakazen i zachorowan na chorobg zakazng, zgondéw z powodu
zakazenia lub choroby zakaZnej, ich podejrzen oraz przypadkéw stwierdzenia dodatniego
wyniku badania laboratoryjnego, rejestr zgloszen niepozadanych odczynow
poszczepiennych oraz innych rejestrow i ewidencji wynikajacych z obowiazujacych
przepiséw prawnych i niezb¢dnych do prawidtowego funkcjonowania Sekc;ji,
sporzadzanie  plandw pracy 1 zasadniczych zamierzen, meldunkow, raportow

1 sprawozdan;

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

a)

b)
c)

biezacy nadzor sanitarny nad warunkami produkcji, transportu, przechowywania
| sprzedazy zywno$ci oraz warunkami zywienia zbiorowego,

nadzoér nad jakoscig zdrowotng zywnosci,

biezacy nadzor sanitarny nad warunkami zdrowotnymi produkcji i obrotu przedmiotami
uzytku, materialami i wyrobami przeznaczonymi do kontaktu z Zywnoscia, kosmetykami

oraz innymi wyrobami moggacymi mie¢ wplyw na zdrowie ludzi,



d)

f)
9)

h)

uczestniczenie w opiniowaniu projektow nowo powstajagcych lub modernizowanych
zaktadoéw oraz uczestniczenie w dopuszczeniu ich do uzytkowania,

wspoétdzialanie w ramach ,,Procedur funkcjonowania systemu wczesnego ostrzegania
o niebezpiecznych produktach zywnosciowych i srodkach zywienia zwierzat (RASFF)”,
wspotdziatanie w ramach systemu RAPEX,

prowadzenie Rejestru Zaktadéw podlegajacych urzedowej kontroli organéw PIS oraz
innych rejestrow 1 ewidencji wynikajagcych z obowigzujacych przepisow prawnych
i niezbednych do prawidtowego funkcjonowania Sekcji,

sporzadzanie plandéw pracy i zasadniczych zamierzen, meldunkéw i sprawozdan;

3) w zakresie higieny komunalnej i sSrodowiska:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

biezacy nadzor sanitarny nad przestrzeganiem przepisow okreslajacych wymagania

dotyczace higieny srodowiska, w tym dotyczace:

- jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi, wod powierzchniowych
stanowigcych ujecia dla  wodociggdw oraz basendw kapielowych 1 wod
wykorzystywanych do kapieli i rekreacji (monitoring sanitarnej jakosci wody),

- innych elementow $rodowiska w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach,

biezacy nadzor sanitarny nad stanem higienicznym nieruchomosci, obiektow i urzadzen

uzytecznos$ci publicznej oraz srodkow transportu i komunikacji publicznej,

nadzor sanitarny nad przedsigwzigciami lub dzialaniami, mogacymi skutkowac

rozprzestrzenianiem chorob, prowadzony w ramach ustawy o chorobach zakaznych

1 zakazeniach 1 przepisow wykonawczych oraz przepisow odrebnych, w tym:

- ustawy o zaktadach opieki zdrowotnej 1 przepisow wykonawczych,

- ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych 1 przepisow wykonawczych,

- ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych,

wydawanie  opinii w sprawie przydatnosci obiektow do przeprowadzania

turnusow rehabilitacyjnych,

wydawanie ocen higienicznych na zastosowanie materialdow lub wyrobdéw do uzdatniania

i dystrybucji wody,

uczestniczenie w opiniowaniu projektow nowo powstajagcych lub modernizowanych

zaktadow oraz uczestniczenie w dopuszczeniu ich do uzytkowania,

kontrole sanitarne  w ramach zadan problemowych, doraznych oraz w

zwigzku z rozpatrywaniem interwencji ludnos$ci dotyczacych  szkodliwosci lub

ucigzliwosci  Srodowiskowych, w tym takze wystepujacych w  Srodowisku
pomieszczen przeznaczonych na pobyt ludzi,

sporzadzanie plandéw pracy i zasadniczych zamierzen, meldunkéw i sprawozdan;

4) w zakresie higieny pracy:



f)
9)
h)

)

nadzor sanitarny nad warunkami zdrowotnymi $rodowiska pracy, a zwlaszcza
zapobieganie powstawaniu chorob zawodowych 1 innych chorob zwigzanych
z warunkami pracy,

kontrola przestrzegania przepisow dotyczacych warunkoéw zdrowotnych $rodowiska
pracy,

kontrola przestrzegania przez pracodawcoéw ustawy o substancjach i ich mieszaninach,
przy ich produkcji, stosowaniu i wprowadzaniu do obrotu,

nadzor nad czynnikami szkodliwymi, w tym  rakotworczymi i biologicznymi
w Srodowisku pracy i ocena realizacji przez pracodawcoOw przepisdw prawnych w tym
zakresie,

kontrola przestrzegania ustawy o produktach biobojczych,

nadzor nad wprowadzonymi do obrotu i stosowanymi prekursorami kategorii 2 1 3,
nadzor nad stosowaniem i przechowywaniem $rodkéw ochrony roslin,

uczestniczenie w opiniowaniu projektéw nowo powstajacych lub modernizowanych
zakladow oraz uczestniczenie w dopuszczeniu ich do uzytkowania,

prowadzenie ewidencji 1 rejestrow wynikajacych z przepisow prawnych oraz
niezbednych dla prawidtowego funkcjonowania Sekcji,

sporzadzanie plandw pracy i zasadniczych zamierzen, meldunkoéw 1 sprawozdan;

5) w zakresie higieny dzieci i mlodziezy:

a)

nadzor nad przestrzeganiem wymagan higienicznych i zdrowotnych w szkotach i innych
placowkach oswiatowo-wychowawczych oraz w osrodkach wypoczynku dzieci

i mlodziezy w zakresie:

- dostosowania i oznakowania mebli edukacyjnych w przedszkolach 1 szkotach,
- higienicznej oceny rozktadow zaje¢ w szkotach,
- przechowywania i stosowania substancji i ich mieszanin w pracowniach

chemicznych,

- oceny warunkow zdrowotnych w pracowniach komputerowych i warsztatowych,

- oceny warunkoéw w gabinetach profilaktyki zdrowotnej 1 pomocy przedlekarskiej,

- oceny warunkow wypoczynku dzieci 1 mtodziezy,

uczestniczenie w opiniowaniu projektéw nowo powstajacych lub modernizowanych
zaktadow oraz uczestniczenie w dopuszczeniu ich do uzytkowania,

sporzadzanie planow pracy i zasadniczych zamierzen, meldunkéw 1 sprawozdan,
wspotpraca z instytucjami odpowiedzialnymi za prawidlowe warunki higieniczno-
zdrowotne w srodowisku dziecigco-mtodziezowym,

prowadzenie ewidencji 1 rejestrow wynikajacych z przepisow prawnych oraz

niezbednych dla prawidtowego funkcjonowania Sekcji;



6) w zakresie zapobiegawczego nadzoru sanitarnego:

a) uzgadnianie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

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

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

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

e) wydawanie opinii co do zgodnosci z warunkami sanitarnymi okreslonymi przepisami
Unii Europejskiej przedsigwzig¢ 1 inwestycji, ktorych realizacja jest wspomagana przez
Agencje Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa ze srodkéw pochodzacych z funduszy
Unii Europejskiej,

f) uczestniczenie w dopuszczeniu do uzytkowania obiektoéw budowlanych,

g) przeprowadzanie kontroli obiektow budowlanych w toku budowy,

h) prowadzenie ewidencji i rejestrow wynikajacych z przepisow prawnych oraz

niezbednych dla prawidtowego funkcjonowania Sekcji.

§ 9. Do zadan pracownikéw Oddzialu Laboratoryjnego nalezy:

1.

2 e

realizacja postanowien zawartych w dokumentach zwigzanych z systemem zarzadzania,

Polityka Bezpieczenstwa Informacji 1 dzialalnoscig techniczng;

opracowywanie zasadniczych przedsiewzie¢ dla Oddziatu Laboratoryjnego;

prowadzenie sprawozdawczo$ci dotyczacej dziatalnosci Oddziatu Laboratoryjnego;

wykonywanie badan w ramach skarg i odwotan;

udzial w szkoleniach wewnetrznych 1 zewnetrznych;

udzial w migdzylaboratoryjnych badaniach bieglosci 1 porownaniach miedzylaboratoryjnych;

1) w zakresie badan zywnosci i przedmiotow uzytku:

a) wykonywanie mikrobiologicznych, fizykochemicznych i sensorycznych badan zywnosci
w ramach urzedowej kontroli i monitoringu w Zintegrowanym Systemie Badania
Zywnos$ci wojewddztwa $laskiego,

b) wykonywanie mikrobiologicznych, fizykochemicznych i sensorycznych badan zywnosci

w ramach urzedowej kontroli celowanej,
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d)
2)

b)

c)
d)
3)

wykonywanie badan mikrobiologicznych probek srodowiskowych z obszaru produkcji
Zywnosci 1 obrotu zywnoscia,

przeprowadzanie oceny znakowania $rodkow spozywczych i suplementow diety;

w zakresie badan wody:

wykonywanie mikrobiologicznych, fizykochemicznych i1 sensorycznych badan wody
przeznaczonej do spozycia, wod powierzchniowych wykorzystywanych do zaopatrzenia
ludnosci w wodg¢ przeznaczong do spozycia, wod przeznaczonych do kapieli i rekreacji
oraz naturalnych wéd zrodlanych i mineralnych w Zintegrowanym Systemie Badania
Wody wojewddztwa $laskiego,

wykonywanie mikrobiologicznych, fizykochemicznych i sensorycznych badan wody
pobranej w zwigzku z podejrzeniem zatrucia pokarmowego,

wprowadzanie danych do systemu Woda — Exel,

przeprowadzanie oceny znakowania naturalnych wod zrédlanych i mineralnych;

w zakresie badan srodowiska pracy:

a) wykonywanie badan i pomiaré6w czynnikow szkodliwych dla zdrowia na stanowiskach

pracy w ramach nadzoru,

b)
c)

d)

4)
a)

b)

©)
4)

przeprowadzanie oceny higienicznej badanych stanowisk pracy,

wykonywanie pomiarow tlenku wegla, ditlenku azotu i tlenku azotu w pomieszczeniach
przeznaczonych na pobyt ludzi,

wykonywanie pomiaréw poziomu dzwigku w pomieszczeniach przeznaczonych na
pobyt ludzi;
w zakresie badan chorob zakaznych i zakazen:
wykonywanie badan mikrobiologicznych w kierunku nosicielstwa pateczek Salmonella
i Shigella,

wykonywanie  badan  mikrobiologicznych i parazytologicznych w ramach nadzoru
epidemiologicznego,

badanie skutecznosci sterylizacji;

w zakresie przygotowywania podlozy:

a) przygotowywanie pozywek dla sekcji wykonujgcych badania mikrobiologiczne,

b) sterylizacja szkla oraz drobnego sprzetu laboratoryjnego wykorzystywanych

w badaniach mikrobiologicznych;

5) w zakresie przygotowywania szkta laboratoryjnego nalezy:

a)

b)
c)

dekontaminacja materialu zakaznego pochodzacego z sekcji wykonujacych badania
mikrobiologiczne,
mycie i sterylizacja szkta laboratoryjnego przeznaczonego do badan mikrobiologicznych,

mycie 1 suszenie szkta laboratoryjnego przeznaczonego do badan fizykochemicznych.
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6) prowadzenie badan i pomiarow wymienionych w pkt.1 do 4 na zlecenie podmiotow

zewngtrznych

§ 10. Do zadan pracownikéw Oddziatu Ekonomicznego i Administracyjnego nalezy:

1) w zakresie Sekcji Ekonomicznej nalezy:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

h)

)

wykonywanie zadan dysponenta $rodkow budzetowych trzeciego stopnia,

prowadzenie rachunkowos$ci Powiatowej Stacji na podstawie ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2009r. Nr 152 poz.1223 z p6zn. zm.);

wycena aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

naliczanie wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen,

prowadzenie ksigg rachunkowych na podstawie dowodéw ksiegowych,

okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywOw 1 pasywow,

gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa,

wystosowywanie upomnien w sprawie zaptaty naleznosci,

prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkow trwatych i1 pozostatych $rodkow,
przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z zarzadzeniem wewngtrznym Dyrektora

Powiatowej Stacji w sprawie powotania Komisji Inwentaryzacyjnej;

2) w zakresie Sekcji Administracyjnej nalezy:

a)

b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)

)
K)

organizowanie 1  prowadzenie dzialalnosci  administracyjno — gospodarczej
i technicznej Powiatowej Stacji,
zapewnienie bezpieczenstwa technicznego budynkow,

zapewnienie prawidtowej eksploatacji nieruchomosci, instalacji urzadzen i sprzetu,
zapewnienie bezpieczenstwa przeciwpozarowego i kontrola przestrzegania przez
pracownikow przepisdéw w tym zakresie,

zapewnienie niezb¢dnych konserwacji, napraw 1 serwisu technicznego,

prowadzenie spraw organizacyjnych,

prowadzenie gospodarki magazynowej,

zapewnienie czystosci i porzadku w budynkach oraz terenu przylegltego do budynkow

Powiatowej Staciji,

prowadzenie sekretariatu — obstuga  kancelaryjna zgodnie 2z obowigzujacymi
przepisami,

prowadzenie skladnicy akt,

przeprowadzanie i organizowanie zamowien publicznych,

zabezpieczenie i nadzor nad wlasciwym wykorzystaniem $rodkoéw transportu —

prowadzenie ewidencji przebiegu km samochodu,
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m) planowanie potrzeb w zakresie zaopatrzenia i wyposazenia w sprzet oraz srodki
niezb¢dne do funkcjonowania Powiatowej Stacji,

n) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

0) prowadzenie rejestru zarzadzen,

p) organizowanie wyjazdéw samochodoéw stuzbowych na kontrole i pobory prob w ramach
realizacji zadan merytorycznych komorek organizacyjnych Powiatowej Stacji,

g) prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych,

r) nadzor nad kontami pocztowymi i pocztg elektroniczna,

s) aktualizacja strony internetowej Powiatowej Stacji,

t) przeprowadzanie przegladow oprogramowania 1 zapewnienie sprawno$ci sprzetu
komputerowego,

u) wspoéttworzenia projektu sieci komputerowej Powiatowej Stacji,

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

w) zapewnienie skuteczno$ci funkcjonowania sieci i urzadzen teleinformatycznych,

X) okresowa konserwacja sprz¢tu informatycznego,

y) prowadzenie rejestru jednorazowych upowaznien do przeprowadzania kontroli zgodnie

z przepisami ustawy o swobodzie dziatalno$ci gospodarcze;.

§ 11. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy do spraw O$wiaty Zdrowotnej nalezy:

1) realizacja postanowien zawartych w dokumentach systemu jako$ci oraz stosowanie si¢

do zarzadzen Glownego Inspektora Sanitarnego w sprawie procedur 1 instrukcji
przeprowadzania kontroli;

2) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie dziatalnosci z zakresu o$wiaty zdrowotnej
1 promocji zdrowia w wybranych srodowiskach;

3) pobudzanie aktywnosci spotecznej do dziatan na rzecz wlasnego zdrowia;

4) badanie skutecznosci wdrazanych programéw edukacyjno-zdrowotnych;

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

6) ocena dziatalno$ci oswiatowo —zdrowotnej prowadzonej przez placowki szkolno-
wychowawcze, zaklady opieki zdrowotnej, inne zaktady, instytucje, srodki masowego

przekazu oraz udzielanie im pomocy w prowadzeniu tej dziatalno$ci.

§ 12. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Giownego Ksiggowego nalezy:
1) kierowanie caloksztaltem spraw budzetowo — finansowych;
2) opracowywanie projektu planu budzetu Powiatowej Stacji;

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
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4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

5) dokonywanie = wstgpnej  kontroli  kompletnosci i rzetelnosci  dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i1 finansowych;

6) prowadzenie rachunkowosci Powiatowej Stacji;

7) sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowe;;

8) nadzor nad prawidtowa gospodarka funduszem ptac.

§ 13. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Pelnomocnika do spraw Ochrony
Informacji Niejawnych nalezy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;
2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych;
3) zapewnienie obrony fizycznej Powiatowej Stacji;
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie

tych informacji;

5) okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentéw;
6) opracowywanie planu ochrony Powiatowej Stacji i nadzorowanie jej realizacji;

7) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 14. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Inspektora Obrony Cywilnej i Spraw
Obronnych nalezy:
1) wykonywanie i aktualizowanie dokumentacji planistycznej i sprawozdawczej z zakresu;
a) dziatania obrony cywilnej w zakladzie pracy,
b) przygotowania do przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym,
¢) przygotowania do realizacji zadan obronnych;
2) planowanie, organizowanie 1 dokumentowanie szkolen z zakresu obrony cywilne;j,
zadah obronnych i reagowania w sytuacjach kryzysowych to jest:
a) szkolenie dla zakltadowej formacji obrony cywilnej,
b) szkolenie dla kadry kierowniczej z zakresu organizowania dzialan w sytuacjach
kryzysowych,
c¢) szkolenie dla catego stanu osobowego z zakresu powszechnej samoobrony ludnosci;
3) kierowanie catodcig czynnosci zwigzanych z gromadzeniem, przechowywaniem,
konserwacja sprzetu obrony cywilnej bedacego na wyposazeniu Powiatowej Stacji;
4) wspotdziatanie z administracja samorzadows, rzadowa i innymi instytucjami
w sprawach dotyczacych obrony cywilnej, zadan obronnych i dziatania w sytuacjach

kryzysowych.
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§ 15. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Inspektora do spraw Bezpieczenstwa
I Higieny Pracy nalezy:

1) kontrola warunkow pracy oraz nadzor nad przestrzeganiem przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy przez pracownikow Powiatowej Stacji;

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

3) organizacja szkolen podstawowychi okresowych z zakresu bezpieczenstwai higieny
pracy;

4) przeprowadzanie ocen ryzyka zawodowego stanowisk pracy Powiatowej Stacji;

5) dokonywanie okresowych ocen 1 analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy ze
szczegolnym uwzglednieniem stanowisk na ktérych wystepuja zagrozenia wypadkowe
oraz narazenia i powstawanie choréb zawodowych;

6) biezace informowanie pracodawcy o stanie  bezpieczenstwa 1 higieny pracy
Powiatowej Stacji oraz o zrédlach zagrozeh zawodowych wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania wystepujacych zagrozen;

7) udziat w  opracowywaniu i kontrola realizacji planu poprawy = warunkéw
bezpieczenstwa 1 higieny pracy w Powiatowej Stacji;

8) wspotpraca ze stuzba zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikow,
a w szczegblnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikéws;

9) prowadzenie ewidencji chorob zawodowych 1 wypadkow przy pracy oraz

przechowywanie i kompletowanie dokumentow.

§ 16. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. pracowniczych 1 szkolen nalezy:

1) prowadzenie spraw pracowniczych, a w szczego6lnosci:

a) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej zawierania 1 rozwigzywania umow O prace,
wynagradzania oraz zmiany stanowiska pracy, przejscia pracownika na emeryture lub
rente, a takze wyrdzniania, nagradzania 1 karania pracownikow,

b) prowadzenie akt osobowych, ewidencji pracownikow, urlopdéw 1 zwolnien lekarskich,

0 zatrudnieniu;

2) prowadzenie spraw socjalnych i administrowanie Zaktadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych;

3) kontrola dyscypliny pracy i prowadzenie ewidencji czasu pracy;

4) wspotpraca z komorka finansowa oraz zwigzkami zawodowymi dzialajacymi

w Powiatowej Stacji w zakresie spraw pracowniczych;

5) prowadzenie dokumentacji i sporzadzanie sprawozdan dotyczacych szkolen;
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6) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji dotyczacych zatrudnienia;
7) prowadzenie rejestru upowaznien do przeprowadzania kontroli wydanych na podstawie
rozporzadzenia Ministra Zdrowia.
§ 17. Do zadan Stanowiska Pracy Radcy Prawnego nalezy:

1) wykonywanie obowigzkow zgodnie z ustawg o radcach prawnych;

2) udzielanie porad prawnych dotyczacych zakresu dzialania Powiatowej Stacji jako

samodzielnej jednostki organizacyjnej;

3) wspoéldziatanie przy opracowywaniu wewnetrznych aktéw prawnych, projektéw statutu,
regulaminow oraz wystgpien jednostek administracyjnych do innych organéw i jednostek
przez opiniowanie ich pod wzgledem prawnym i redakcyjnym;

4) opiniowanie pod wzgledem prawnym i1 redakcyjnym decyzji, postanowien, projektow
umow cywilno prawnych przygotowywanych w komoérkach organizacyjnych;

5) wystepowanie w imieniu Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w charakterze

oskarzyciela publicznego oraz w innych sprawach w postepowaniu sadowym

lub administracyjnym;

6) informowanie komorek organizacyjnych o obowiazujacych przepisach prawnych iich

zmianach zwigzanych z dziatalnoscig inspekcji sanitarne;.

Rozdzial 5

Postanowienia koncowe.

§18. Zmiany Regulaminu wystepuja w trybie 1 na zasadach okreslonych dla jego ustalenia.

Zywiec, dnia 25.01.2013 r.

Dyrektor Powiatowej Stacji

Sanitarno-Epidemiologicznej w Zywcu
Zwigzek Zawodowy Pracownikow

Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej

W Zywcu

Radca Prawny
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