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Rozdział 1 

Postanowienia ogólne 

 

§ 1. Regulamin organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno Epidemiologicznej   
w  Rybniku, zwany dalej „Regulaminem”, określa jej szczegółową organizację  
wewnętrzną,  a w szczególności: 

1) zasady kierowania; 
2) strukturę organizacyjną; 
3) zadania komórek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy. 
 
§ 2.  Ilekroć w Regulaminie mowa jest o: 

1) Powiatowym Inspektorze Sanitarnym – należy przez to rozumieć 
Państwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego; 

 
2) Zastępcy Powiatowego Inspektora Sanitarnego – należy przez to rozumieć 

Zastępcę Państwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego; 
 
3) Powiatowej Stacji – należy przez to rozumieć Powiatową Stację Sanitarno-

Epidemiologiczną w Rybniku; 
 
4) Rybnickiej Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej – należy przez to 

rozumieć przedsiębiorstwo Powiatowej Stacji w rozumieniu art. 2 ust. 1 pkt 8 
ustawy o działalności leczniczej; 

 
5) ustawie o Państwowej Inspekcji Sanitarnej – należy przez to rozumieć ustawę 

z dnia 14 marca 1985 r. o Państwowej Inspekcji Sanitarnej (t. j. Dz. U. z 2011 
r. Nr  212, poz.  1263,);  

 
6) ustawie o działalności leczniczej – należy przez to rozumieć ustawę z dnia  

     15 kwietnia 2011r. o działalności leczniczej (Dz. U. z 2013, poz. 217, 
          z  późn. zm.). 

 

§ 3.1. Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Rybniku jest podmiotem  
leczniczym w stosunku do którego uprawnienia podmiotu tworzącego posiada 
Wojewoda Śląski. 
  2. Powiatowa Stacja wykonuje swoje zadania za pomocą przedsiębiorstwa w 
rozumieniu art.2 ust.1 pkt. 8 ustawy o działalności leczniczej pod nazwą Rybnicka 
Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna. 
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Rozdział 2 

Zasady kierowania   

§ 4. 1. Powiatowa Stacja jest podmiotem leczniczym realizującym zadania z 
zakresu zdrowia publicznego poprzez sprawowanie nadzoru nad warunkami: 

1) higieny środowiska 
2) higieny pracy w zakładach pracy 
3) hgieny procesów nauczania i wychowania 
4) higieny wypoczynku i rekreacji 
5) zdrowotnymi żywności, żywienia i przedmiotów użytku 
6) higieniczno sanitarnymi jakie powinien spełniać personel medyczny, sprzęt 

oraz pomieszczenia w których są udzielane świadczenia zdrowotne 
działającym w celu ochrony zdrowia ludzkiego przed niekorzystnym wpływem 
szkodliwości i uciążliwości środowiskowych, zapobiegania powstawaniu chorób, w 
tym chorób zakaźnych i zawodowych. 

 
2. Działalność lecznicza Powiatowej Stacji polega na promocji zdrowia oraz na 

udzielaniu świadczeń zdrowotnych, w szczególności na poborze próbek do badań 
diagnostycznych w celach sanitarno-epidemiologicznych, który odbywa się w 
siedzibie Powiatowej Stacji w Rybniku przy ul. Kapitana Leopolda Janiego 1. 

 
3. Powiatowy Inspektor Sanitarny współdziała w ramach realizacji zadań z innymi 

organami kontrolnymi działającymi w zakresie nadzoru sanitarnego i 
epidemiologicznego , organami administracji publicznej , organami ścigania oraz 
innymi podmiotami leczniczymi  w zakresie zapobiegania i zwalczania chorób 
zakaźnych i promocji zdrowia. 

 
4. Organizację poboru próbek i wysokość pobieranych za nie opłat reguluje 

Cennik Powiatowej Stacji wprowadzony zarządzeniem Powiatowego Inspektora 
Sanitarnego. 
 

§ 5. 1. Powiatowa Stacja jest aparatem pomocniczym Powiatowego Inspektora 
Sanitarnego, który jest jednocześnie Dyrektorem Powiatowej Stacji. 

 
2. Powiatowy Inspektor Sanitarny wykonuje swoje zadania przy pomocy: 

1) Zastępcy  Powiatowego Inspektora Sanitarnego - który jest także Zastępcą 
Dyrektora Powiatowej Stacji; 

2) Głównego Księgowego; 
3) kierowników komórek organizacyjnych i osób zatrudnionych na samodzielnych 

stanowiskach pracy. 
 

3. Powiatowy Inspektor Sanitarny kieruje działalnością Powiatowej Stacji   
w sposób zapewniający jej prawidłowe funkcjonowanie oraz reprezentuje ją na 
zewnątrz. 

 
4. W czasie nieobecności Powiatowego Inspektora Sanitarnego zastępuje go 

Zastępca  Powiatowego Inspektora Sanitarnego, który przejmuje zadania i 
kompetencje Powiatowego Inspektora Sanitarnego w pełnym zakresie. 
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5. W przypadku nieobecności zarówno Powiatowego Inspektora Sanitarnego, jaki 

i jego Zastępcy, zadania i kompetencje Powiatowego Inspektora Sanitarnego 
wykonuje upoważniony pracownik Powiatowej Stacji, w zakresie określonym w 
upoważnieniu. 
 

6.  Powiatowa Stacja może prowadzić działalność wykraczającą poza działalność 
podstawową polegającą na świadczeniu usług w zakresie diagnostyki laboratoryjnej 
oraz profilaktyki, a rodzaj usług  i wysokość opłat pobieranych z tego tytułu określa  
cennik wprowadzony zarządzeniem Powiatowego Inspektora Sanitarnego. 
 

§ 6. Do zadań i kompetencji Powiatowego Inspektora Sanitarnego należy: 
1) sprawowanie nadzoru nad realizacją zadań wykonywanych przez Powiatową 
    Stację, określonych w ustawie o Państwowej Inspekcji Sanitarnej i w przepisach 
    odrębnych; 
2) sprawowanie nadzoru nad działalnością merytoryczną, gospodarczą, finansowa  
    i administracyjną Powiatowej Stacji; 
3) pełnienie w stosunku do pracowników Powiatowej Stacji funkcji pracodawcy  
   w rozumieniu przepisów ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.   Kodeks pracy  
   (Dz. U. z  1998 r. Nr 21, poz. 94, z późn. zm.); 
4) ustanawianie polityki jakości i jej celów; 
5) wydawanie decyzji administracyjnych i postanowień, a także innych dokumentów 
    w postępowaniu administracyjnym i egzekucyjnym w administracji; 
6) rozpatrywanie skarg i wniosków; 
7) udzielanie pracownikom Powiatowej Stacji upoważnień do: 

a) wydawania decyzji administracyjnych i postanowień oraz do podpisywania 
korespondencji w ustalonym zakresie, 
b) wykonywania czynności kontrolnych i do nakładania mandatów karnych; 

8) udzielanie pracownikom Powiatowej Stacji pełnomocnictw do dokonywania 
    określonych czynności  prawnych; 
9) wydawanie zarządzeń, poleceń służbowych ;  
10)  sprawowanie nadzoru nad sporządzeniem planu zasadniczych przedsięwzięć 
      Powiatowej Stacji oraz sprawozdania z jego realizacji;  
11)  zawieranie porozumień z innymi organami administracji publicznej; 
12)  sporządzanie informacji o stanie bezpieczeństwa sanitarnego nadzorowanego 
  terenu; 
13)  zawieranie umów cywilno-prawnych; 
14)  przestrzeganie przepisów z zakresu zamówień publicznych i finansów 
      publicznych; 
15)  dysponowanie środkami budżetowymi i pozabudżetowymi;  
16)  sprawowanie nadzoru nad sporządzeniem sprawozdań z działalności Powiatowej 
      Stacji 
17)  sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony informacji niejawnych; 
18)  kierowanie realizacją zadań obronnych; 
19)  sprawowanie funkcji administratora danych osobowych dla zbiorów 
  przetwarzanych  w Powiatowej Stacji; 
20)  zapewnienie funkcjonowania  systemu kontroli zarządczej. 
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§ 7. Do kompetencji Zastępcy Państwowego Powiatowego Inspektora 
Sanitarnego należy: 
1) zastępowanie Państwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w czasie jego 

nieobecności; 
2) wykonywanie obowiązków pracodawcy w czasie nieobecności Państwowego 

Powiatowego Inspektora Sanitarnego na podstawie udzielonego upoważnienia; 
3) wydawanie decyzji administracyjnych i postanowień na podstawie upoważnienia 

udzielonego przez Państwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego; 
4) reprezentowanie Powiatowej Stacji na zewnątrz podczas nieobecności 

Państwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego; 
5) opracowanie na podstawie informacji przedkładanych przez kierowników komórek 

organizacyjnych i pracowników na samodzielnych stanowiskach pracy: 
a) planu zasadniczych przedsięwzięć i sprawozdania z jego wykonania, 
b) zbiorczych sprawozdań i analiz z działalności Powiatowej Stacji; 

6) wykonanie innych zadań zleconych przez Państwowego Powiatowego Inspektora 
Sanitarnego.  

 
§ 8.  Pracą komórek organizacyjnych, kierują kierownicy do zadań których należy 

w szczególności: 
1) kierowanie działalnością podległych im komórek organizacyjnych; 
2) zapewnienie właściwej organizacji pracy w podległych komórkach 
    organizacyjnych; 
3) realizowanie poleceń  Powiatowego Inspektora Sanitarnego; 
4) ponoszenie odpowiedzialności za prawidłową i terminowa realizację zadań przez 
    pracowników podległych komórek organizacyjnych; 
5) wstępne akceptowanie sposobu załatwienia sprawy, w szczególności projektów 
   rozstrzygnięć oraz innych dokumentów w postępowaniu administracyjnym  i   
   w postępowaniu egzekucyjnym w administracji; 
6) wnioskowanie do Powiatowego Inspektora Sanitarnego w sprawach pracowników 
   zatrudnionych w podległych komórkach organizacyjnych dotyczących: 

a) nawiązywania, zmiany i rozwiązywania stosunku pracy, 
b) awansowania, wyróżniania, karania, 
c) szkolenia i wyjazdów służbowych, 
d) udzielania urlopów; 

7) sporządzanie projektów zakresów czynności dla podległych pracowników; 
8) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracowników:  

a) dyscypliny pracy; 
b) właściwego wykorzystania czasu pracy 
c) właściwego wykonania obowiązków 
d) przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej; 

9) opracowywanie planów zasadniczych przedsięwzięć oraz sprawozdań z 
działalności  kierowanej komórki organizacyjnej; 

10) współdziałanie z kierownikami innych komórek organizacyjnych w realizacji zadań  
 w sprawach wymagających kompleksowego rozwiązania; 
11) realizowanie ustanowionej przez Powiatowego Inspektora Sanitarnego polityki 

jakości i jej celów; 
12) realizowanie wprowadzonych przez PPIS postanowień kontroli zarządczej. 
 
 

 



 7

Rozdział 3 
 

Struktura Organizacyjna 
 

§ 9.1. W skład Powiatowej Stacji wchodzą następujące komórki organizacyjne 
i samodzielne stanowiska pracy: 
1) Oddział Nadzoru Sanitarnego ,w tym; 

a) Sekcja Epidemiologii, 
b) Sekcja Higieny Żywności , Żywienia i Przedmiotów Użytku, 
c) Sekcja Higieny Komunalnej i Środowiska, 
d) Sekcja Higieny Pracy, 
e) Sekcja Higieny Dzieci i Młodzieży, 
f) Sekcja Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego; 

2) Oddział Laboratoryjny , w tym: 
a) Sekcja Badań Fizykochemicznych Higieny Komunalnej i Środowiska, 
b) Sekcja Badań Mikrobiologicznych Higieny Komunalnej i Środowiska; 

3) Sekcja Oświaty Zdrowotnej 
4) Sekcja Ekonomiczna, 
5) Sekcja Administracyjna; 
6) Samodzielne Stanowiska Pracy: 

a) do spraw Pracowniczych i Szkoleń 
b) Głównego Specjalisty do spraw Systemu Jakości , 
c) Głównego Księgowego, 
d) Radcy Prawnego 
e) do spraw organizacji, 
f) Inspektora Obrony Cywilnej i Spraw Obronnych, 
g) Inspektora do spraw Bezpieczeństwa i Higieny Pracy oraz Ochrony 

Przeciwpożarowej, 
h) Pełnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych; 
 

2. W skład Rybnickiej Powiatowej Stacji Sanitarno - Epidemiologicznej 
wchodzą następujące komórki organizacyjne: 
1)  Oddział Nadzoru Sanitarnego, 
2)  Oddział Laboratoryjny 
2)  Sekcja Oświaty Zdrowotnej.  
  

    3. Schemat struktury organizacyjnej Powiatowej Stacji stanowi załącznik nr 1 
do Regulaminu. 

 
        4. Schemat struktury organizacyjnej Rybnickiej Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej stanowi załącznik nr 2 do Regulaminu. 
 

   5. Wykaz symboli komórek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy 
Powiatowej Stacji stanowi załącznik nr 3 do Regulaminu. 

 
   6. Działalnością poszczególnych komórek organizacyjnych kierują ich kierownicy 

z wyjątkiem Sekcji Ekonomicznej , którą kieruje Główny Księgowy. 
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 7. Powiatowemu Inspektorowi Sanitarnemu oraz jego zastępcy podlegają 
komórki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy wskazane w schemacie 
struktury organizacyjnej Powiatowej Stacji stanowiącym załącznik nr 1 do niniejszego 
Regulaminu. 
  

Rozdział 4 

Zadania poszczególnych komórek organizacyjnych i osób na 

samodzielnych stanowiskach pracy 

 

§ 10. Do zadań pracowników Oddziału Nadzoru Sanitarnego należy realizacja 
postanowień zawartych w dokumentach systemu jakości oraz stosowanie się do 
zarządzeń Głównego Inspektora Sanitarnego w sprawie procedur i instrukcji 
przeprowadzenia kontroli, a także: 
1) w zakresie epidemiologii: 

a) koordynacja działań związanych z zapobieganiem i zwalczaniem chorób 
zakaźnych, zakażeń i zatruć pokarmowych u ludzi, zakażeń zakładowych oraz 
ustalanie priorytetów działań Państwowej Inspekcji Sanitarnej na obszarze 
działania  Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Rybniku , 
w zakresie profilaktyki chorób zakaźnych i zakażeń, 

b) prowadzenie nadzoru nad zgłaszalnością przez lekarzy chorób zakaźnych oraz 
dodatnich wyników badań w kierunków biologicznych czynników 
chorobotwórczych przez kierowników laboratoriów, 

c) klasyfikacja i rejestracja zgłoszonych przez lekarzy chorób zakaźnych  
w oparciu o definicję chorób zakaźnych na potrzeby nadzoru 
epidemiologicznego a w przypadku braku takowych definicji o kod ICD – 10  
i dane z wywiadu epidemiologicznego, 

d) prowadzenie rejestrów: chorób zakaźnych, dodatnich wyników 
laboratoryjnych, ozdrowieńców i nosicieli,  

e) prowadzenie nadzoru nad postępowaniem przeciwepidemicznym z osobami 
zakażonymi lub podejrzanymi o zakażenie poprzez wdrożenie działań 
przeciwepidemicznych w ogniskach chorób zakaźnych oraz przeprowadzenie 
dochodzeń i wywiadów epidemiologicznych, 

f) dokonywanie analiz i ocen epidemiologicznych w oparciu o w/w dokumenty, 
g) sprawowanie nadzoru nad wykonawstwem szczepień ochronnych na dany rok 

oraz nad dystrybucją szczepionek i zgłaszaniem niepożądanych odczynów 
poszczepiennych, 

h) prowadzenie rejestru  niepożądanych odczynów poszczepiennych, 
i) sporządzanie wymaganych meldunków, raportów i sprawozdań, 
j) prowadzenie nadzoru nad raportowaniem przez szpitale występowania 

zakażeń zakładowych i drobnoustrojów alarmowych, 
k) prowadzenie nadzoru nad wykonywaniem badań do celów sanitarno-

epidemiologicznych mających na celu wykrywanie zakażeń i chorób zakaźnych  
w tym również nadzorowanie poddawaniu się postępowaniu mającemu na celu 
pobranie lub dostarczenie materiału do badań, 

l) przeprowadzanie kontroli  przestrzegania przepisów określających wymagania 
higieniczne i zdrowotne w obiektach –  podmiotach leczniczych  
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w szczególności w zakresie dezynfekcji, dezynsekcji ,deratyzacji, sterylizacji, 
gospodarki odpadami medycznymi oraz szczepień ochronnych; 

m) przygotowanie decyzji ,zarządzeń lub występowanie do innych organów o ich 
wydanie w wypadkach określonych w przepisach o zwalczaniu chorób 
zakaźnych. 

2) w zakresie higieny żywności , żywienia i przedmiotów użytku: 
a) bieżący nadzór sanitarny nad warunkami produkcji, transportu, 

przechowywania i sprzedaży żywności oraz warunkami żywienia zbiorowego, 
b) nadzór nad jakością zdrowotną żywności, 
c) bieżący nadzór sanitarny nad warunkami zdrowotnymi produkcji i obrotu 

przedmiotami użytku, materiałami i wyrobami przeznaczonymi do kontaktu  
z żywnością, kosmetykami oraz innymi wyrobami mogącymi mieć wpływ na 
zdrowie ludzi; 

3) w zakresie higieny komunalnej i środowiska: 
a) bieżący nadzór sanitarny nad przestrzeganiem przepisów określających 

wymagania dotyczące  : 
- higieny środowiska, w tym zwłaszcza wody przeznaczonej do spożycia 

przez ludzi( monitoring jakości wody) gleby, wód i innych elementów 
środowiska w zakresie ustalonym w odrębnych przepisach , 

- obiektów i urządzeń użyteczności publicznej, instytucji , nieruchomości, 
dróg ,ulic oraz środków transportu osobowego, 

b) opiniowanie w sprawach organizacji imprez masowych oraz innych sprawach 
w zakresie ustalonym w odrębnych przepisach;, 

c) wydawanie zezwoleń na ekshumację oraz przewóz zwłok i szczątków ludzkich 
w kraju i za granicę, opiniowanie sprowadzania zwłok i szczątków ludzkich z 
obcego państwa; 

d) rozpatrywanie interwencji dotyczących szkodliwości i uciążliwości 
środowiskowych w tym występujących w środowisku pomieszczę na pobyt 
ludzi. 

4) w zakresie higieny pracy: 
a) kontrola  utrzymania należytego stanu higienicznego w zakładach pracy, 
b) kontrola warunków zdrowotnych środowiska pracy, a zwłaszcza zapobiegania 

powstawaniu chorób zawodowych i innych chorób związanych z warunkami 
pracy, 

c) kontrola przestrzegania przez producentów ,importerów, osoby 
wprowadzające do obrotu ,stosujące lub eksportujące substancje chemiczne, 
ich mieszaniny lub wyroby, obowiązków wynikających z krajowych oraz 
wspólnotowych przepisów prawa;  

d) kontrola przestrzegania przez podmioty wprowadzające do obrotu prekursory 
kategorii 2 i 3 obowiązków wynikających z krajowych oraz wspólnotowych 
przepisów prawa; 

e) kontrola przestrzegania przepisów dotyczących wprowadzania do obrotu 
produktów biobójczych i substancji czynnych oraz ich stosowania w 
działalności gospodarczej; 

f) kontrola przestrzegania przepisów prawa w zakresie detergentów oraz 
środków zastępczych; 

g) prowadzenie postępowania administracyjnego w sprawie chorób zawodowych; 
h) współpraca z Państwową Inspekcją pracy, wojewódzkim Ośrodkiem Medycyny 

Pracy w Katowicach, Instytutem medycyny Pracy w łodzi, Policją ,Prokuraturą 
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oraz innymi jednostkami kontrolującymi i instytucjami w zakresie higieny 
pracy; 

i) prowadzenie ewidencji i rejestrów wynikających z przepisów prawnych oraz 
niezbędnych dla właściwego funkcjonowania Sekcji; 

5) w zakresie higieny dzieci i młodzieży: 
a) nadzór nad przestrzeganiem wymagań higienicznych i zdrowotnych 

w szkołach i innych placówkach oświatowo-wychowawczych oraz w ośrodkach 
wypoczynku dzieci i młodzieży w zakresie: 
- higienicznej oceny rozkładów zajęć w szkołach, 
- przestrzegania przepisów w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy na 

stanowiskach wyposażonych w monitory ekranowe, 
- przechowywania i dystrybucji substancji i preparatów chemicznych, 
- zwiększenia aktywności fizycznej dzieci i młodzieży poprzez ciągłe 

upowszechnianie kultury fizycznej i popularyzację kultury prozdrowotnej, 
- nadzór nad placówkami organizującymi wypoczynek zimowy i letni dzieci i 

młodzieży, 
- dostosowania i oznakowania mebli przedszkolnych i szkolnych do wzrostu  

zgodnie z Polską Normą , 
- ochrony zdrowia przed następstwami używania tytoniu i wyrobów 

tytoniowych w zakładach dla dzieci i młodzieży zgodnie z obowiązującymi 
przepisami 

- pomieszczeń i wymagań w stosunku do sprzętu używanego w szkołach i 
placówkach oświatowo-wychowawczych oraz ośrodkach wypoczynku i 
rekreacji, 

b) inspirowanie działań zmierzających do zwiększenia liczby dzieci korzystających  
z dożywiania oraz poprawy sposobu żywienia, 

c) współpraca z instytucjami odpowiedzialnymi za prawidłowe warunki 
higieniczno-zdrowotne w środowisku dziecięco-młodzieżowym; 

6) w zakresie zapobiegawczego nadzoru sanitarnego: 
a) opiniowanie projektów miejscowych planów zagospodarowania 

przestrzennego oraz studium uwarunkowań i kierunków  zagospodarowania 
przestrzennego gminy, 

b) uzgadnianie warunków zabudowy i zagospodarowania terenu pod względem 
wymagań higienicznych i zdrowotnych, 

c) uzgadnianie dokumentacji projektowej pod względem wymagań higienicznych 
i zdrowotnych dotyczących budowy oraz zmiany sposobu uzytkowania 
obiektów budowlanych, 

d) wydawanie opinii w ramach strategicznej oceny oddziaływania na środowisko 
w myśl ustawy o udostępnianiu informacji o środowisku i jego ochronie, 
udziale społeczeństwa  w ochronie środowiska oraz o ocenach oddziaływania 
na środowisko, 

e) wydawanie opinii o potrzebie przeprowadzenia oceny oddziaływania na 
środowisko i  ewentualnego zakresu raportu w odniesieniu do przedsięwzięć 
mogących znacząco oddziaływać na środowisko, w rozumieniu ustawy o 
udostępnianiu informacji o środowisku i jego ochronie, udziale społeczeństwa 
w ochronie środowiska oraz o ocenach oddziaływania na środowisko, 

f) opiniowanie środowiskowych uwarunkowań dla przedsięwzięć mogących 
znacząco oddziałowywać na środowisko pod względem wymagań 
higienicznych  i zdrowotnych  w rozumieniu ustawy o udostępnianiu informacji 



 11 

środowisku i jego ochronie, udziale społeczeństwa w ochronie środowiska oraz 
o ocenach oddziaływania na środowisko, 

g) wydawanie opinii co do zgodności z warunkami sanitarnymi określonymi 
przepisami Unii Europejskiej przedsięwzięć i zrealizowanych inwestycji, których 
realizacja jest wspomagana przez Agencję Restrukturyzacji i modernizacji 
Rolnictwa ze środków pochodzących z funduszy Unii Europejskiej, 

h) uczestniczenie w dopuszczeniu do użytkowania obiektów budowlanych, 
i) przeprowadzenie kontroli obiektów budowlanych w toku ich budowy. 
 

§ 11. Do zadań pracowników Oddziału Laboratoryjnego należy 
realizacja postanowień zawartych w dokumentach systemu zarządzania, a 
także: 
1) wykonywanie mikrobiologicznych i fizykochemicznych badań wody  w 

Zintegrowanym Systemie Badania Wody województwa śląskiego  ; 
2) prowadzenie sprawozdawczości dotyczącej działalności laboratoryjnej; 
3) wykonywanie badań w ramach skarg i odwołań; 
4) opracowywanie i nadzór nad dokumentacją laboratoryjną z zakresu systemu 

zarządzania i działalności technicznej; 
5) udział w szkoleniach wewnętrznych i zewnętrznych; 
6) udział w badaniach biegłości i porównaniach międzylaboratoryjnych. 
7) udział w auditach zewnętrznych i wewnętrznych; 
8) sterowanie jakością badań. 
 

§ 12. Do zadań pracowników Sekcji Oświaty Zdrowotnej należy: 
1) realizacja postanowień zawartych w dokumentach systemu jakości oraz 

stosowanie się do zarządzeń Głównego Inspektora Sanitarnego w sprawie 
procedur i instrukcji przeprowadzania kontroli oraz wizytacji; 

2) inicjowanie ,organizowanie i prowadzenie działalności z zakresu oświaty 
zdrowotnej i promocji zdrowia w wybranych środowiskach; 

3) edukacja i inicjowanie właściwych postaw oraz pobudzanie aktywności społecznej 
do działań na rzecz zdrowia własnego i zdrowia otoczenia; 

4) prowadzenie poradnictwa w zakresie zapobiegania i eliminowania negatywnego 
wpływu czynników i zjawisk fizycznych, chemicznych i biologicznych na zdrowie 
ludzi i otoczenia; 

5) wdrażanie i koordynowanie programów edukacyjno-zdrowotnych oraz badanie ich 
skuteczności; 

6) ocena działalności oświatowo-zdrowotnej prowadzonej przez placówki szkolno-
wychowawcze, zakłady opieki zdrowotnej, inne zakłady ,instytucje, środki 
masowego przekazu oraz udzielanie im pomocy w prowadzeniu tej działalności; 

 
§ 13. Do zadań Samodzielnego Stanowiska Pracy Głównego  

 Specjalisty do spraw Systemu   Jakości należy : 
1)  nadzór nad systemami zarządzania dotyczącymi jakości w PSSE w Rybniku  

oraz nadzór  nad systemem zarządzania w Oddziale Laboratoryjnym poprzez: 
a)  zarządzanie dokumentami  systemu jakości oraz  systemu zarządzania  
b)  nadzorowanie zapisów dotyczących systemu jakości oraz  systemu 
     zarządzania 
c)  planowanie, organizowanie, dokumentowanie i prowadzenie szkoleń 

wewnętrznych z   zakresu   systemu jakości oraz systemu zarządzania  
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d) zarządzanie oraz nadzorowanie auditami  wewnętrznymi    
e) zarządzanie   oraz nadzorowanie przeglądów zarządzania 
f) uczestniczenie w auditach wewnętrznych / zewnętrznych  

i w przeglądach zarządzania 
2)  wdrażanie , utrzymanie i doskonalenie systemów jakości w PSSE w Rybniku 
3) opracowanie  dokumentów  dotyczących systemu jakości ( Księga Jakości)  

oraz   dokumentów dotyczących  sytemu  zarządzania 
4) współpraca z kierownikami komórek organizacyjnych  PSSE w Rybniku  

w zakresie systemu jakości, w tym z kierownikiem  Oddziału laboratoryjnego  
i asystentem  ds. jakości w Oddziale Laboratoryjnym w zakresie systemu  
zarządzania  

 
§ 14. Do zadań pracowników Sekcji Ekonomicznej należy: 

1) sprawdzanie dowodów księgowych pod względem formalno –rachunkowym; 
2) prowadzenie kasy i rejestru druków ścisłego zarachowania, 
3) dekretowanie i księgowanie zdarzeń gospodarczych w oparciu o zakładowy plan 
    kont; 
4) prowadzenie  ewidencji w zakresie wydatków budżetowych, należności oraz 
    wpływów, 
5) prowadzenie rozliczeń pracowniczych w zakresie  wynagrodzeń, zasiłków, 

podatków ,składek ZUS, delegacji służbowych itp.; 
6) sporządzanie deklaracji podatkowych, składkowych i PFRON; 
7) opracowywanie analiz kosztów działalności; 
8) archiwizacja dowodów księgowych; 
9) windykacja należności dochodowych, 
 

§ 15. Do zadań Sekcji Administracyjnej należy: 
1) przeprowadzanie i organizowanie zamówień publicznych; 
2) sprawdzanie dokumentów księgowych pod względem merytorycznym ; 
3) ustalanie potrzeb ,opracowanie wniosków i składanie zamówień na materiały, 
    usługi oraz sprzęt i aparaturę laboratoryjną; 
4) zapewnienie prawidłowej eksploatacji nieruchomości oraz utrzymanie w pełnej 

sprawności eksploatacyjnej urządzeń, aparatury laboratoryjnej; 
5) zabezpieczenie mienia ruchomego przed kradzieżą; 
6) prowadzenie składnicy akt; 
7) prowadzenie ksiąg inwentarzowych środków trwałych i pozostałych środków 

nietrwałych; 
8) przeprowadzanie kasacji sprzętu; 
9) zapewnienie transportu dla potrzeb stacji; 
10) prowadzenie rejestru skarg i wniosków; 
11)  przyjmowanie i wysyłanie korespondencji oraz wykonywanie innych czynności 

  kancelaryjnych. 
 
 
 
 
 
 
 
 



 13 

 
§ 16. Do zadań samodzielnego Stanowiska Pracy Głównego 

Księgowego należy: 
1) kierowanie Sekcją Ekonomiczną; 
2) opracowywanie planów finansowych i dokonywanie analizy wykonywania tych 

planów; 
3) sporządzanie sprawozdań finansowych oraz sprawozdań statystycznych ; 
4) opracowanie zasad ( polityki ) rachunkowości; 
5) dokonywanie kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem 

finansowym oraz sprawowanie wewnętrznej kontroli finansowej; 
6) zorganizowanie prawidłowego obiegu dokumentów finansowych oraz bieżącego 

prowadzenia rachunkowości; 
7) prowadzenie rachunków  jednostki i wykonywanie dyspozycji środkami 

pieniężnymi; 
 

§ 17. Do zadań Samodzielnego Stanowiska Pracy do spraw 
Pracowniczych i Szkoleń należy: 
1) planowanie potrzeb kadrowych; 
2) kontrola dyscypliny pracy; 
3) nawiązywanie stosunku pracy oraz rozwiązywanie umów o pracę; 
4) prowadzenie akt osobowych i dokumentacji obowiązującej w tym zakresie; 
5) prowadzenie rocznej ewidencji obecności w pracy; 
6) prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniem społecznym; 
7) obsługa programu świadczeń socjalnych; 
7) prowadzenie spraw dotyczących szkoleń pracowników; 
8) prowadzenie i aktualizacja obowiązujących rejestrów. 
 

§ 18. Do zadań  Stanowiska Pracy Radcy Prawnego należy: 
1) obsługa prawna  Powiatowego Inspektora Sanitarnego jako organu administracji 

państwowej, w zakresie postępowania administracyjnego, karnego oraz w 
sprawach o wykroczenia; 

2) obsługa prawna Powiatowej Stacji jako podmiotu leczniczego zakresie spraw 
majątkowych, pracowniczych, organizacyjnych włącznie z zastępstwem 
procesowym; 

3) informowanie o przepisach prawnych oraz szkolenie pracowników Powiatowej 
Stacji w zakresie stosowania przez nich prawa; 

4) wydawanie opinii prawnych; 
5) reprezentuje Powiatową Stacje na zewnątrz na podstawie wydanego 

pełnomocnictwa; 
6) opracowanie  projektu statutu i regulaminu organizacyjnego Powiatowej Stacji ; 
7) doradztwo prawne na rzecz komórek organizacyjnych Powiatowej Stacji. 
 

§ 19. Do zadań samodzielnego stanowiska Pracy do spraw 
Organizacji należy: 
1) Prowadzenie rejestrów: 
    a) zarządzeń wydanych przez PPIS i Dyrektora Stacji; 
    b) upoważnień i pełnomocnictw; 
    c) postępowania administracyjnego, egzekucyjnego i sądowego; 
2) aktualizacja dokumentów związanych z dostosowaniem statutu oraz regulaminu 
    do obowiązujących przepisów ; 
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4) przygotowanie dokumentów Powiatowej Stacji do zmian w rejestrze podmiotów 
leczniczych prowadzonego przez Wojewodę; 

5) aktualizacja i przesyłanie danych teleadresowych; 
6) sporządzanie sprawozdania Mz-45 z działalności kontrolno- represyjnej ; 
7) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem i rozliczaniem mandatów karnych; 
8) organizacja ochrony danych osobowych; 
9) przygotowanie i aktualizacja dokumentów Polityki bezpieczeństwa danych 

osobowych; 
10)  prowadzenie spraw organizacyjnych. 
   

§ 20. Do zadań Samodzielnego Stanowiska Pracy Inspektora Obrony 
Cywilnej i Spraw Obronnych należy: 
1) wykonywanie i aktualizowanie dokumentacji planistycznej i sprawozdawczej  

z zakresu: 
a) działania obrony cywilnej w zakładzie pracy; 
b) przygotowania do przeciwdziałania sytuacjom kryzysowym; 
c) przygotowania do realizacji zadań obronnych; 

2) planowanie ,organizowanie i dokumentowanie szkoleń z zakresu obrony cywilnej, 
zadań obronnych i reagowania w sytuacjach kryzysowych tj.: 
a) szkolenie dla zakładowej formacji obrony cywilnej; 
b) szkolenie dla kadry kierowniczej z zakresu organizowania działań w sytuacjach 

kryzysowych, 
c) szkolenie dla całego stanu osobowego z zakresu powszechnej samoobrony 

ludności; 
3) kierowanie całością czynności związanych z gromadzeniem, przechowywaniem  

i konserwacją sprzętu obrony cywilnej będącego na wyposażeniu Powiatowej 
Stacji; 

4) współdziałanie z administracją samorządową i innymi instytucjami w sprawach 
dotyczących obrony cywilnej, zadań obronnych i działania w sytuacjach 
kryzysowych. 

 
§ 21. Do zadań Samodzielnego Stanowiska Pracy Inspektora do 

spraw Bezpieczeństwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpożarowej 
należy: 
1) kontrola stanu bezpieczeństwa i higieny pracy i przestrzegania przepisów w tym 

zakresie; 
2) opracowanie wniosków i wydawanie poleceń pokontrolnych w zakresie 

bezpieczeństwa i higieny pracy; 
3) współpraca z zewnętrznymi organami nadzoru nad warunkami bezpieczeństwa  

i higieny pracy; 
4) informowania kierownika zakładu o stanie warunków bezpieczeństwa i higieny 

pracy; 
5) przeprowadzenie instruktażu ogólnego w ramach szkolenia wstępnego w zakresie 

bezpieczeństwa i higieny pracy dla pracowników nowo przyjętych; 
6) udział w opracowaniu planu poprawy warunków bezpieczeństwa i higieny pracy 

zakładu, zarządzeń pokontrolnych; 
7) sporządzenie dokumentacji powypadkowej i zabezpieczenie jej właściwego 

obiegu; 
8) prowadzenie ewidencji wypadków i chorób zawodowych; 
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9) analiza pomiarów środowiskowych; 
10)  współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi w zakresie poprawy warunków 

bezpieczeństwa i higieny pracy; 
11)  prowadzenie sprawozdawczości . 
 

§ 22. Do zadań Samodzielnego Stanowiska Pracy Pełnomocnika do 
spraw Ochrony Informacji Niejawnych należy: 
1) klasyfikowanie informacji niejawnych; 
2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych; 
3) szkolenie pracowników w zakresie  ochrony informacji niejawnych; 
4) organizowanie kontroli przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych; 
5) ochrona informacji niejawnych w systemach i sieciach teleinformatycznych; 
6) stosowanie środków fizycznej ochrony informacji niejawnych; 
7) okresowa kontrola ewidencji materiałów i obiegu dokumentów; 
8) współpraca z właściwymi jednostkami i komórkami organizacyjnymi służby 

ochrony państwa; 
9) informowanie Państwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego o przebiegu 

współpracy z właściwymi jednostkami i komórkami służby ochrony państwa; 
10)  podejmowanie działań zmierzających do wyjaśnienia okoliczności naruszenia   

przepisów o ochronie informacji niejawnych, zawiadamianie o powyższym 
Państwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego a w razie naruszenia 
przepisów o ochronie informacji niejawnych, oznaczonych klauzulą „poufne” 
również właściwą służbę ochrony państwa. 
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Załącznik Nr 1 
 do Regulaminu Organizacyjnego 

    PSSE Rybnik 
 

Schemat Struktury Organizacyjnej 
 Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznejw Rybniku 

  
 
 
 

Sekcja Badań 
Fizykochemicznych 
Higieny Komunalnej i 
Środowiska 

Sekcja Higieny 
Pracy 

Państwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Rybniku 
Dyrektor PSSE w Rybniku 

Sekcja Higieny 
Komunalnej i 
Środowiska 

Z-ca PPIS w Rybniku 
Z-ca Dyrektora PSSE w Rybniku 

Sekcja Higieny 
Żywności ,Żywienia i 
Przedmiotów Użytku 

Sekcja 
Epidemiologii 

Oddział Nadzoru 
Sanitarnego 
 

Oddział 
Laboratoryjny 

Sam. Stanowisko Pracy 
Głównego specjalisty 
ds. Systemu Jakości 

Sekcja Badań 
Mikrobiologicznych  
Higieny Komunalnej  
i Środowiska 

Sekcja Dzieci i 
Młodzieży 

Sekcja 
Zapobiegawczego 
Nadzoru Sanitarnego 

Sam. Stanowisko Pracy 
 ds. Pracowniczych 
 i szkoleń 

Sam. Stanowisko Pracy 
Głównego Księgowego 

Sam. Stanowisko Pracy 
Radcy Prawnego 

Sam. Stanowisko Pracy 
ds. Organizacji 

Sam. Stanowisko Pracy 
Inspektora Obrony 
Cywilnej i Spraw 
Obronnych 

Sekcja Ekonomiczna 

Sekcja Oświaty 
Zdrowotnej 

Sekcja Administracyjna 

Sam. Stanowisko Pracy 
Inspektora ds. BHP 
oraz ochrony 
Przeciwpożarowej 

Sam. Stanowisko Pracy 
Pełnomocnika ds. 
ochrony Informacji 
Niejawnych 
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Załącznik Nr 2  
         do Regulaminu Organizacyjnego 
         PSSE Rybnik 
 

Schemat Organizacyjny Rybnickiej Stacji Sanitarno-Epidemioplogicznej 
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Państwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Rybniku 
Dyrektor PSSE w Rybniku 

Sekcja Higieny 
Komunalnej i 
Środowiska 

Z-ca PPIS w Rybniku 
Z-ca Dyrektora PSSE w Rybniku 

Sekcja Higieny 
Żywności ,Żywienia i 
Przedmiotów Użytku 

Sekcja 
Epidemiologii 

Oddział Nadzoru 
Sanitarnego 
 

Oddział 
Laboratoryjny 

Sekcja Oświaty 
Zdrowotnej 

Sekcja Badań 
Mikrobiologicznych  
Higieny Komunalnej  
i Środowiska 

Sekcja Dzieci i Młodzieży 

Sekcja 
Zapobiegawczego 
Nadzoru Sanitarnego 
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 Załącznik nr 3 
do Regulaminu Organizacyjnego  PSSE 
Rybnik 

 
WYKAZ KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY 
POWIATOWEJ STACJI SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNEJ W RYBNIKU WRAZ Z 
SYMBOLAMI: 
 
 
1) Państwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny    symbol   D 
    Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej 
 
2) Zastępca Państwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego     
    Z-ca Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej  
 
3) Oddział Nadzoru Sanitarnego      symbol   ONS 
 
a) Sekcja Epidemiologii       symbol  ONS/E 
 
b) Sekcja Higieny Żywności, Żywienia i Przedmiotów Użytku    symbol   ONS/HŻŻ i PU 
 
c)  Sekcja Higieny Komunalnej i Środowiska      symbol  ONS/HK i Ś 
 
d) Sekcja  Higieny Pracy       symbol  ONS/HP 
 
e) Sekcja Higieny Dzieci i Młodzieży      symbol   ONS/HD i M 
 
f) Sekcja Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego    symbol  ONS/ZNS 
 
4) Oddział Laboratoryjny       symbol  OL 
 
a) Sekcja Badań Fizykochemicznych Higieny Komunalnej  
    i Środowiska        symbol  OL/FHK 
b) Sekcja Badań Mikrobiologicznych Higieny Komunalnej 
    i Środowiska        symbol  OL/MHK 
 
5)  Sekcja Oświaty Zdrowotnej                                                                symbol               SOZ 
 
a) Sekcja Ekonomiczna       symbol  SE 
 
b) Sekcja Administracyjna       symbol  SA 
 
6) Samodzielne Stanowisko Pracy Głównego Specjalisty  
    ds. Systemu Jakości       symbol  SJ 
 
7) Samodzielne Stanowisko Pracy Głównego Księgowego   symbol  GK 
 
8) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Pracowniczych i Szkoleń   symbol  SP 
 
9) Samodzielne stanowisko Pracy ds. organizacji    symbol  SO 
 
10) Stanowisko Pracy Radcy Prawnego     symbol  RPR 
 
11) Samodzielne Stanowisko Pracy Inspektora Obrony Cywilnej  
      i Spraw Obronnych       symbol  OC 
 
12) Samodzielne Stanowisko Pracy Inspektora ds. Bezpieczeństwa i  
      Higieny Pracy oraz  Ochrony Przeciwpożarowej    symbol  BHP 
 
13) Samodzielne Stanowisko Pracy Pełnomocnika ds. Ochrony 
       Informacji Niejawnych       symbol  OIN 

 
 


