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Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej
w Wodzistawiu Slaskim, zwanej dalej ,, Regulaminem”, okredla jej szczegolowa organizacje
wewnetrzng a w szczegdlnosci:
1) zasady kierowania;
2) strukture organizacyjna;
3) zadania komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.
§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Powiatowym Inspektorze Sanitarnym — nalezy przez to rozumieé Panstwowego Powiatowego
Inspektora Sanitarnego w Wodzistawiu Slaskim;
2) Powiatowej Stacji — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Stacj¢ Sanitarno — Epidemiologiczna
w Wodzistawiu Slaskim;
3) Wodzistawskiej Powiatowej Stacji — nalezy przez to rozumie¢ Wodzistawska Powiatowa Stacje
Sanitarno — Epidemiologiczna jako przedsigbiorstwo Powiatowej Stacji w rozumieniu art. 2 ust.
1 pkt 8 ustawy o dziatalnosci leczniczej;
4) ustawie o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 14 marca

1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej ( Dz. U. z 2011 r. Nr 212, poz. 1263 z pozn. zm.)

Rozdzial 2

Zasady kierowania Powiatowa Stacja

§ 2. 1. Dzialalnoscig Powiatowe]j Stacji kieruje Powiatowy Inspektor Sanitarny, ktory jest
jednoczesnie jej Dyrektorem.

2. Powiatowy Inspektor Sanitarny wykonuje swoje zadania bezposrednio, a takze przy
pomocy zastgpcy i kierownikéw komorek organizacyjnych.

3. W przypadku nieobecnosci Powiatowego Inspektora Sanitarnego zastepstwo pelni jego
zastepca.

4. Powiatowa Stacja realizuje dzialalno$¢ lecznicza za pomoca przedsigebiorstwa
W rozumieniu art. 2 ust. 1 pkt 8 ustawy o dzialalnosci leczniczej, pod nazwa ,,Wodzistawska

Powiatowa Stacja Sanitarno - Epidemiologiczna”.



5. Powiatowa Stacja moze prowadzi¢ dziatalno$¢ wykraczajacg poza dzialalnos¢ podstawowa,
polegajaca na $wiadczeniu ushug w zakresie diagnostyki laboratoryjnej oraz profilaktyki a rodzaj
ustug i wysokos¢ oplat pobieranych z tego tytulu okresla cennik wprowadzony zarzadzeniem

Powiatowego Inspektora Sanitarnego.

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

1) sprawowanie kontroli nad realizacja zadan i kompetencji wykonywanych przez Powiatows
Stacje, a okreslonych w ustawie o Pafistwowej Inspekcji Sanitarnej i w przepisach odrebnych;

2) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia merytoryczna, gospodarcza, finansowa
i administracyjng Powiatowej Stacji;

3) pehienie funkcji pracodawcy w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy;

4) reprezentowanie Powiatowej Stacji na zewnatrz;

5) rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz udzielanie pracownikom upowaznien do ich
rozpatrywania;

6) ustanawianie polityki jakosci i jej celow;

7) angazowanie sie w tworzenie i wdrozenie systemu zarzadzania jakoscig oraz ciagle
doskonalenie jego skutecznosci;

8) wydawanie decyzji administracyjnych i postanowien;

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

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

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

12) udzielanie pelnomocnictw;

13) wydawanie zarzadzeni i polecen stuzbowych;

14) zawieranie porozumien z innymi jednostkami administracji publicznej;

15) zawieranie uméw cywilno — prawnych;

16) sporzadzanie informacji o stanie bezpieczenstwa sanitarnego nadzorowanego terenu;

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

18) dysponowanie srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi;

19) sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony informacji niejawnych;
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20) przestrzeganie przepisow z zakresu zaméwien publicznych i finanséw publicznych;

21) sprawowanie nadzoru nad sporzadzaniem sprawozdan z dzialalnosci Powiatowej Stacji.

§ 4. Do kompetencji Zastepcy Powiatowego Inspektora Sanitarnego nalezy:

1) zastgpowanie Powiatowego Inspektora Sanitarnego w czasie jego nieobecnosci,

2) wykonywanie obowigzkéw pracodawcy w czasie nieobecnosci Powiatowego Inspektora
Sanitarnego na podstawie udzielonego pelnomocnictwa;

3) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez bezposrednio mu podlegle
komorki organizacyjne;

4) wydawanie decyzji administracyjnych i postanowien na podstawie upowaznienia udzielonego
przez Powiatowego Inspektora Sanitarnego;

5) przedkiadanie Powiatowemu Inspektorowi Sanitarnemu wnioskéw w sprawach kadrowych,
dotyczacych pracownikéw zatrudnionych w podleglych mu bezposrednio komoérkach
organizacyjnych;

6) reprezentowanie Powiatowe] Stacji na zewnatrz podczas nieobecnosci Powiatowego
Inspektora Sanitarnego;

7) opracowanie na podstawie informacji przedkladanych przez kierownikow komorek
organizacyjnych i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy:

a) stanu bezpieczenstwa sanitarnego nadzorowanego terenu,
b) planu zasadniczych przedsigwziec i sprawozdania z jego wykonania,
c) zbiorczych sprawozdan i analiz z dziatalnosci Powiatowej Stacji;

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Powiatowego Inspektora Sanitarnego.

§ 5. Do kompetencji kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie dzialalnos$cia podlegtych komoérek organizacyjnych ;

2) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy w celu realizacji zadan przez podlegle komorki
organizacyjne;

3) realizowanie polecen Powiatowego Inspektora Sanitarnego;

4) ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidlows i terminowg realizacje zadan przez pracownikow
podleglych komorek organizacyjnych;

5) wstepne aprobowanie rozwigzan zatatwianych spraw, w szczegolnosci projektow rozstrzygnieé
1 decyzji oraz innych dokumentéw w postepowaniu administracyjnym i w postepowaniu

egzekucyjnym w administracji;



6) wnioskowanie do Powiatowego Inspektora Sanitarnego w sprawach
zatrudnionych w podleglych komérkach organizacyjnych, dotyczacych:
a) nawigzywania, zmiany i rozwigzywania stosunku pracy,
b) awansowania, wyrdzniania, karania,
c) szkolen i wyjazdoéw stuzbowych,
d) udzielania urlopéw;
7) ustalanie projektow zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw;
8) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow:
a) dyscypliny pracy,
b) wlasciwego wykorzystania czasu pracy,
c¢) wlasciwego wykonywania obowigzkow,

d) przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

pracownikow

9) ponoszenie odpowiedzialnosci za sporzadzanie planow pracy i sprawozdan z dziatalnoSci;

10) wspoldzialanie z kierownikami innych komoérek organizacyjnych w realizacji zadan

w sprawach wymagajacych kompleksowego rozwiazania;

11) sprawowanie nadzoru nad ochrona informacji niejawnych oraz danych osobowych na zasadach

okreslonych w odrebnych przepisach.

Rozdzialt 3
Zadania poszczegolnych komorek organizacyjnych

i 0s6b na samodzielnych stanowiskach pracy

§ 6.1. W Powiatowej Stacji wyodrebniono nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne

stanowiska pracy:

1) Oddziat Nadzoru Sanitarnego, w sklad ktérego wchodza:
a) Sekcja Epidemiologii,
b) Sekcja Higieny Zywnosci, Zywienia i Przedmiotéow Uzytku,
¢) Sekcja Higieny Komunalnej i Srodowiska,
d) Sekcja Higieny Pracy,
e) Sekcja Higieny Dzieci i Mlodziezy,
f) Sekcja Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego;

2) Oddziat Ekonomiczny i Administracyjny, w sktad ktérego wchodza:

a) Sekcja Ekonomiczna,



b) Sekcja Administracyjna;
3) Samodzielne Stanowiska Pracy:

a) do spraw Oswiaty Zdrowotnej,

b) Gléwnego Ksiegowego,

¢) do spraw Pracowniczych i Szkolen,

d) Inspektora do spraw Obrony Cywilnej i Spraw Obronnych,

e) Radcy Prawnego,

f) Inspektora do spraw Bezpieczefistwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowe;j,

g) Petnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych;

2. W skiad Wodzistawskiej Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej wchodza
nastepujace komorki organizacyjne:

1) Oddziat Nadzoru Sanitarnego,

2) Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Oswiaty Zdrowotne;.

§ 7. 1. Dzialalno$cig wyszczegolnionych komérek organizacyjnych kieruja ich kierownicy.

2. Powiatowemu Inspektorowi Sanitarnemu oraz jego zastepcy podlegaja komérki
organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy wskazane w schemacie struktury organizacyjnej
Powiatowej Stacji stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

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

Stacji stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 8. Do zadan pracownikéw Oddzialu Nadzoru Sanitarnego nalezy realizacja postanowien
zawartych w dokumentach systemu jakosci oraz stosowanie si¢ do zarzadzen Gtéwnego Inspektora
Sanitarnego w sprawie procedur i instrukcji przeprowadzania kontroli, a takze:

1) w zakresie epidemiologii:

a) koordynacja dzialan zwigzanych z zapobieganiem i zwalczaniem chordb zakaznych,
zakazen i zatru¢ pokarmowych u ludzi, zakazen zakladowych oraz ustalanie priorytetow
dzialan Panstwowej Inspekcji Sanitarnej w powiecie wodzistawskim i jastrzebskim
w zakresie profilaktyki chordb zakaznych i zakazen,

b) prowadzenie nadzoru nad zglaszalnoscia przez lekarzy choréb zakaznych oraz dodatnich
wynikow badan w kierunku biologicznych czynnikéw chorobotworezych przez

kierownikéw laboratoriow,



2)

3)

g)

h)

i)

k)
D

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

prowadzenie rejestru: chorob zakaznych, dodatnich wynikow laboratoryjnych i nosicieli,
prowadzenie nadzoru nad postgpowaniem przeciwepidemicznym z osobami zakazonymi lub
podejrzanymi o zakazenie poprzez wdrozenie dziatan przeciwepidemicznych w ogniskach
chordb zakaznych oraz przeprowadzanie dochodzen i wywiadéw epidemiologicznych,
dokonywanie analiz i ocen epidemiologicznych w oparciu o w/w dokumenty,

sprawowanie nadzoru nad wykonawstwem szczepien ochronnych przewidzianych
obowiazujacym programem szczepien ochronnych na dany rok oraz nad dystrybucja
szczepionek i zglaszaniem niepozadanych odczynéw poszczepiennych,

sporzadzanie wymaganych meldunk6w, raportéw i sprawozdan,

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

prowadzenie nadzoru nad wykonywaniem badan do celé6w sanitarno-epidemiologicznych,
majacych na celu wykrywanie zakazen i choréb zakaznych, w tym réwniez nadzorowanie
poddawaniu si¢ postepowaniu majacemu na celu pobranie lub dostarczenie materiatu do
badan,

prowadzenie powiatowego wykazu niepozadanych odczynéw poszczepiennych,
przeprowadzanie kontroli w obiektach stuzby zdrowia w zakresie dezynfekcji, sterylizacji

oraz szczepien ochronnych;

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,

¢) biezagcy nadzor sanitarny nad warunkami zdrowotnymi produkcji i obrotu przedmiotami

uzytku, materialami i wyrobami przeznaczonymi do kontaktu z zywnoscig, kosmetykami

oraz innymi wyrobami mogacymi mie¢ wpltyw na zdrowie ludzi;

w zakresie higieny komunalnej i sSrodowiska:

a)

biezacy nadzor sanitarny nad przestrzeganiem przepisow okreslajagcych wymagania
dotyczace higieny srodowiska, w tym dotyczace:
— jakosci: wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi oraz wéd wykorzystywanych do

kapieli i rekreacji (monitoring sanitarnej jakosci wody),



— Innych elementéw srodowiska w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach,

b) biezacy nadzér sanitarny nad stanem higienicznym nieruchomosci, obiektow 1 urzadzen

<)

d)

€)

uzytecznosci publicznej oraz srodkow transportu i komunikacji publiczne;,
nadzor sanitarny nad przedsigwzieciami lub dzialaniami, mogacymi skutkowaé
rozprzestrzenianiem choréb, prowadzony w ramach ustawy o chorobach zakaZnych
1 zakazeniach i przepiséw wykonawczych oraz przepiséw odrebnych, w tym:

— ustawy o zakladach opieki zdrowotnej i przepiséw wykonawczych,

— ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych i przepiséw wykonawczych,

— ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych,
kontrole sanitarne prowadzone w ramach dziatari problemowych, doraznych oraz w zwiazku
z rozpatrywaniem interwencji, dotyczacych szkodliwosdci lub ucigzliwosci srodowiskowych,
w tym wystepujacych w Srodowisku pomieszczen przeznaczonych na pobyt ludzi,

wykonywanie badan tlenku wegla w pomieszczeniach przeznaczonych na pobyt ludzi;

4) w zakresie higieny pracy:

a)

b)

g)
h)

nadzor sanitarny nad warunkami zdrowotnymi srodowiska pracy, a zwlaszcza zapobieganie
powstawaniu choréb zawodowych i innych choréb zwigzanych z warunkami pracy,
kontrola przestrzegania przepiséw dotyczacych warunkéw zdrowotnych srodowiska pracy,
w tym w zakresie utrzymywania st¢zef i natezenn czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
ponizej dopuszczalnych norm,

kontrola przestrzegania przez pracodawcow ustawy o substancjach i mieszaninach
chemicznych szczegdlnie w zakresie klasyfikacji, oznakowania i kart charakterystyki
wprowadzanych do obrotu niebezpiecznych substancji i mieszanin chemicznych,

nadzor nad czynnikami rakotwodrczymi i mutagennymi w srodowisku pracy i ocena
realizacji przez pracodawcow przepisOw prawnych w tym zakresie,

nadzor nad warunkami pracy pracownikow narazonych na dzialanie czynnikow
biologicznych,

kontrola przestrzegania ustawy o produktach biobdjczych,

nadzor nad wprowadzonymi do obrotu prekursorami kategorii 21 3,

nadzor nad stosowaniem i przechowywaniem srodkéw ochrony roslin,

prowadzenie ewidencji i rejestréw wynikajacych z przepiséw prawnych oraz niezbednych

dla wlasciwego funkcjonowania Sekcji;

5) w zakresie zapobiegawczego nadzoru sanitarnego:



1))
g

uzgadnianie projektdw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

uzgadnianie $rodowiskowych uwarunkowan dla przedsigwzig¢ mogacych znaczaco
oddziatywa¢ na $rodowisko w rozumieniu ustawy Prawo ochrony s$rodowiska pod
wzgledem wymagan higieniczno — sanitarnych,

wydawanie opinii w sprawie obowigzku sporzadzania raportu i jego zakresu w odniesieniu
do przedsiewzie¢ mogacych znaczaco oddziatywa¢ na srodowisko - w rozumieniu ustawy
Prawo ochrony srodowiska,

uzgadnianie dokumentacji projektowej pod wzgledem wymagan higienicznych
i zdrowotnych budowy oraz zmiany sposobu uzytkowania obiektow budowlanych,
wydawanie opinii co do zgodnos$ci z warunkami sanitarnymi okreslonymi przepisami Unii
Europejskiej przedsiewzie¢ 1 zrealizowanych inwestycji, ktorych realizacja jest
wspomagana przez Agencj¢ Restrukturyzacji i Modemizacji Rolnictwa ze srodkow
pochodzacych z funduszy Unii Europejskie;j,

uczestniczenie w dopuszczeniu do uzytkowania obiektéw budowlanych,

przeprowadzanie kontroli obiektéw budowlanych w toku budowy;

6) w zakresie higieny dzieci i mtodziezy:

a) nadzor nad przestrzeganiem bezpieczefistwa i wymagan higieniczno - zdrowotnych

b)
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w szkotach i innych placéwkach oswiatowo-wychowawczych w zakresie:

— przestrzegania bezpieczenstwa i higieny pobytu dzieci i mlodziezy w placowkach
nauczania i wychowania,

— dostosowania mebli edukacyjnych do zasad ergonomii,

— higienicznej oceny rozktadow zaj¢¢ lekcyjnych,

— realizacji wymogow w zakresie stosowania niebezpiecznych substancji 1 preparatow
chemicznych,

— przestrzegania przepisow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe,

— nadzor nad placéwkami wypoczynku i rekreacji dzieci i mlodziezy,

— ochrony zdrowia przed nast¢pstwami uzywania tytoniu i wyroboéw tytoniowych
w zakladach dla dzieci i mlodziezy,

inspirowanie dzialah zmierzajacych do zwigkszenia liczby dzieci korzystajacych

z dozywiania,



¢) wspllpraca z instytucjami odpowiedzialnymi za prawidlowe warunki higieniczno-

zdrowotne w Srodowisku dziecigco-mtodziezowym;

§ 9. Do zadan pracownik6w Oddziatu Ekonomicznego i Administracyjnego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Powiatowej Stacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) prowadzenie gospodarki finansowej Powiatowej Stacji w oparciu o obowiazujace przepisy;

3) opracowywanie projektow planéw finansowych;

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych;

5) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej;

6) prowadzenie ksiggowosci materialowej;

7) prowadzenie kasy;

8) sporzadzanie listy plac;

9) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen spolecznych oraz obliczanie zwigzanych z tym
naleznosci;

10) sporzadzanie deklaracji ZUS w formie elektronicznego przekazu oraz deklaracji z tytulu
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych;

11) prowadzenie ewidencji dochodéw budzetowych

12) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie zatrudnienia i funduszu plac;

13) sporzadzanie miesigcznych informacji o zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych na potrzeby
Panistwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych;

14) wykonywanie dyspozycji ptatniczych przy wykorzystaniu bankowosci elektronicznej;

15) organizowanie prawidlowego obiegu dokumentéw niezbednych dla rachunkowosci;

16) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie ksiag i dokumentéw finansowych oraz sprawozdan
finansowych;

17) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci administracyjno-gospodarczej Powiatowej Stacji;

18) zapewnienie prawidlowej eksploatacji nieruchomosci, instalacji, urzadzen i sprzetu;

19) przeprowadzanie okreslonych przegladow w/w urzadzen i ustug z uwzglednieniem zasad
i trybu okreslonych w ustawie o zaméwieniach publicznych;

20) ustalanie potrzeb w zakresie wyposazenia i zaopatrzenia Powiatowej Stacji;

21) prowadzenie gospodarki materialowej — ewidencja, inwentaryzacja, kasacja, przekazanie;

22) utrzymanie pomieszczen Powiatowej Stacji i jej otoczenia w nalezytej czystosci i porzadku;

23) prowadzenie sekretariatu, skladnicy akt i magazynu oraz obshuga kserografu i fax-u;
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24) zapewnienie transportu dla potrzeb Powiatowej Stacji i prowadzenie dokumentacji w tym

zakresie;

25) zapewnienie wiasciwych warunkow bezpieczefistwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwa

przeciw pozarowego;

26) pobieranie i wydawanie bloczkéw mandatowych;

27)zapewnienie sprawnosci dzialania i okresowa konserwacja sprzetu informatycznego oraz

oprogramowania;

28) nadzor nad wlasciwym zabezpieczeniem budynku Powiatowej Stacji;

29) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

30) gromadzenie, windykowanie i odprowadzanie dochodéw budzetowych.

1)

2)
3)
4)

5)

6)

1)

2)

3)

§ 10. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy do spraw Oswiaty Zdrowotnej nalezy:
realizacja postanowien zawartych w dokumentach systemu jakosci oraz stosowanie si¢ do
zarzadzen Gléwnego Inspektora Sanitarnego w sprawie procedur i instrukcji przeprowadzania
kontroli;

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

pobudzanie aktywnosci spotecznej do dziatan na rzecz wlasnego zdrowia;

badanie skutecznosci wdrazanych programéw edukacyjno-zdrowotnych;

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

ocena dziatalno$ci o$wiatowo-zdrowotnej prowadzonej przez placowki szkolno-wychowawcze,
zaklady opieki zdrowotnej, inne zaklady, instytucje, srodki masowego przekazu oraz udzielanie
im pomocy w prowadzeniu tej dziatalnosci.

§ 11. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Radcy Prawnego nalezy:

obsluga prawna Powiatowego Inspektora Sanitarnego jako organu administracji pafistwowej w
zakresie postepowania administracyjnego, egzekucyjnego i w sprawach o wykroczenia;

pomoc w przygotowaniu wystapiei do oskarzyciela publicznego o podejrzeniu popelnienia
przestepstwa,

pomoc W przygotowywaniu spraw zwigzanych z kierowaniem do sgdu wnioskéw o ukaranie

w postepowaniu mandatowym wedtug odrebnych przepisow;
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4)

5)
6)
7

8)
9

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7
8)
9)

obstuga prawna Powiatowej Stacji jako podmiotu wykonujgcego dziatalnos¢ lecznicza
w zakresie spraw majagtkowych, organizacyjnych i pracowniczych lacznie z zastepstwem
procesowym;

szkolenie pracownikow w zakresie obowigzujacego stanu prawnego;

sporzgdzanie opinii i porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;

informowanie komorek organizacyjnych o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym
z zakresu dziafalnosci Pafistwowej Inspekcji Sanitarne;;

nadzor prawny nad egzekucja naleznosci Powiatowej Stacji;

opiniowanie pod wzgledem prawnym — na wniosek Powiatowego Inspektora Sanitarnego

zatozen do opracowan koncepcyjnych zwigzanych z zakresem dziatania Powiatowej Stacji.

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

prowadzenie spraw osobowych pracownikow;

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy oraz prowadzenie ewidencji
czasu pracy;

prowadzenie wiasciwej polityki kadrowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
opracowywanie analiz, zestawien statystycznych i sprawozdawczosci w zakresie spraw
pracowniczych;

wspolpraca z Sekcjg Ekonomiczng w zakresie zatrudnienia i wykorzystania funduszu plac;
udzielanie informacji pracownikom o ich prawach i obowiazkach;

wspoldzialanie z terenowymi organami zatrudnienia;

opracowywanie projektu statutu i regulaminu organizacyjnego Powiatowe;j Stacji;

prowadzenie rejestru zarzadzen, polecen i komunikatow:

10) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw.

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7

§ 13. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Gtownego Ksiegowego nalezy:
opracowywanie projektu planu budzetu;

prowadzenie rachunkowosci Powiatowej Stacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami;

analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu i $rodkow pozabudzetowych oraz
innych bedacych w dyspozycji Powiatowej Stacji;

wstepna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego zmian;
sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetowej;

prawidiowa gospodarka funduszem plac, prowadzenie spraw zwigzanych z ZUS oraz

podatkow od 0s6b fizycznych;
13



8)

sprawowanie nadzoru merytorycznego nad dziatalnoscig Sekcji Ekonomicznej.

§ 14. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Inspektora do spraw Obrony Cywilnej 1 Spraw

Obronnych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

wykonywanie i aktualizowanie dokumentacji planistyczne; i sprawozdawczej z zakresu :

a) dzialania obrony cywilnej w Powiatowej Stacji,

b) przygotowania do przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym,

c) przygotowania do realizacji zadan obronnych;

planowanie, organizowanie i dokumentowanie szkolefi z zakresu obrony cywilnej, zadan
obronnych i reagowania w sytuacjach kryzysowych ;..

a) szkolenie dla zaktadowej formacji obrony cywilne;j

b) szkolenie dla kadry kierowniczej z zakresu powszechnej samoobrony ludnosci

¢) szkolenie dla calego stanu osobowego z zakresu powszechnej samoobrony ludnosci
kierowanie catoscia czynnosci zwigzanych z gromadzeniem, przechowywaniem, konserwacja
sprzetu obrony cywilnej bedacego na wyposazeniu Powiatowej Stacji

wspbldziatanie z administracja samorzadowa, rzadowa i innymi instytucjami w sprawach
dotyczacych obrony cywilnej, zadan obronnych i dziatania w sytuacjach kryzysowych

nadzorowanie przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych.

§ 15. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Inspektora do spraw Bezpieczenstwa i Higieny

Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej nalezy:

1)

2)

3)

4)
3)

6)
7)

8)
9

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych;

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy;

wspblpraca z zewnetrznymi organami nadzoru nad warunkami bezpieczenstwa i higieny pracy;
przeprowadzanie instruktazu ogélnego w ramach szkolenia wstgpnego w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy dla pracownikéw nowo przyjetych;

prowadzenie oceny ryzyka zawodowego stanowisk pracy Powiatowej Stacji;

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wypadkami przy pracy, w drodze do pracy i z pracy
oraz chorobami zawodowymi pracownikéw Powiatowej Stacji;

prowadzenie ewidencji wypadkow i choréb zawodowych;

analiza pomiarow srodowiskowych;
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10)udzial w opracowywaniu i kontrola realizacji planu poprawy warunkoéw bezpieczenstwa
i higieny pracy Powiatowej Stacji,

11) prowadzenie sprawozdawczosci.

§ 16. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Petnomocnika do spraw Ochrony Informacji

Niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

2) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych;

3) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;

4) opracowywanie instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli ,, zastrzezone ” w podlegtych komorkach organizacyjnych oraz zakres warunkow
stosowania srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony;

5) prowadzenie aktualnego wykazu 0sob zatrudnionych w Powiatowej Stacji albo wykonujacych
czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostgpu informacji niejawnych oraz osob
ktorym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto;

6) wspolpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi ABW;

7) kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentacji,

8) kontrola przestrzegania przepisow ochrony informacji niejawnych,

9) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych a w szczegolnosci szacowanie
ryzyka;

10) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego
realizacji;

11)informowanie Powiatowego Inspektora Sanitarnego o przebiegu wspotpracy z wiasciwymi

jednostkami i komérkami stuzb ochrony panstwa.

DYREKTOR
Powiatowej Stacji )
Sanitarno-Epidemiologiczne)

wW@'iaWiu laskim
Wodzistaw Slaski, dnia...//.Q P4, 013 r, mgr B ar(xb‘,’?e’cééw’s

Pieczec i podpis
Dyrektora Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej

w Wodzistawiu Slaskim
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Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej

Zelgeznik nr 1 do Regulaminu organizacyinego
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Zatgcanik nr 2 do Regulaminu organizacyinego
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne;

w Wodzistawiu Slaskim
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu organizacyjnego
Powiatowej Stacji Sanitamo-Epidemiologicznej

w Wodzistawiu Slaskim

WYKAZ KOMOREK ORGANIZACYINYCH I SAMODZIELNYCH STANOWISK

WODZISEAWIU SLASKIM

PRACY POWIATOWEJ STACJI SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNE] W

Lp. | Nazwa komérki organizacyjnej lub samodzielnego Symbol
stanowiska pracy
1 |Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny/
Dyrektor PSSE DS
2 | Zastgpca Panstwowego Powiatowego Inspektora
Sanitarnego
3 | Oddzial Nadzoru Sanitarnego NS
Sekcja Epidemiologii NS/E
Sekcja Higieny Zywnosci, Zywienia i NS/HZZ
Przedmiotéw Uzytku
Sekcja Higieny Komunalnej i Srodowiska NS/HK
Sekcja Higieny Pracy NS/HP
Sekcja Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego NS/NZ
Sekcja Higieny Dzieci i Mlodziezy NS/HD
4 1Oddzial Ekonomiczny i Administracyjny EA
Sekcja Ekonomiczna EA/E
Sekcja Administracyjna EA/A
5 |Samodzielne Stanowisko Pracy ds. O$wiaty 0z
Zdrowotnej
6 |Samodzielne Stanowisko Pracy Radcy Prawnego SR
7 |Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Pracowniczych KiS
1 Szkolen
8 |Samodzielne Stanowisko Pracy Inspektora ds. Obrony |OC
Cywilnej i Spraw Obronnych
9 | Samodzielne Stanowisko Pracy Inspektora ds. BHP BHP
oraz Ochrony Przeciwpozarowej
10 |Samodzielne Stanowisko Pracy Pelnomocnika ds. IN

Ochrony Informacji Niejawnych






