z dnia "Z’HCWOW& ......... 2024r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowej Stacji

Sanitarno-Epidemiologicznej w Rudzie Slaskiej

Na podstawie art. 17 w zwigzku z art. 53 ust. 4 ustawy z dnia 23 stycznia
2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewoédztwie (Dz. U. z 2023 r.
poz. 190), w zwigzku z art. 10 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 marca 1985 r.
o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 416) zarzadza sie,

co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Rudzie Slaskiej, ustalony przez Panstwowego Powiatowego

Inspektora Sanitarnego w Rudzie Slaskiej, stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik i iom
do zarzadzenia erw.j.fm
Wojewody Slaskiego

' ' : z dnia.2Y. .Qymczuf.2024 r.

Regulamin organizacyjny
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej

w Rudzie Slaskiej

Rozdzial
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Rudzie Slaskiej, zwany
dalej ,,Regulaminem”, okresla jej szczegdlowa organizacje wewngtrzng, a w szczegdlnosci:

1) zasady kierowania;
2) strukture organizacyjna;
3) zadania komorek organizacyjnych i pozostalych stanowisk pracy.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

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

2) Powiatowe]j Stacji — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Stacje Sanitarno-Epidemiologiczng
w Rudzie Slaskiej;

3) Rudzkiej Powiatowej Stacji — nalezy przez to rozumie¢ Rudzka Powiatowa Stacje¢ Sanitarno-
Epidemiologiczng bedacg zaktadem leczniczym w rozumieniu art.2 ust. 1 pkt 14 ustawy z dnia 15
kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (Dz.U. z 2024 1. poz. 799);

4) ustawie o Panstwowe] Inspekcji Sanitarnej — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 marca
1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej (Dz. U. z 2024 1. poz. 416).

§ 3. Siedziba Powiatowej Stacji miesci si¢ w Rudzie Slaskiej przy ul. Dgbrowskiego 9.

§ 4. Mienie Powiatowej Stacji stanowi mienie Skarbu Panstwa, ktérego reprezentantem w granicach
obowigzujacego prawa jest Powiatowy Inspektor Sanitarny.

Rozdzial 2
Zasady kierowania

§ 5. 1. Powiatowa Stacja jest aparatem pomocniczym Powiatowego Inspektora Sanitarnego, ktory jest
jednoczes$nie Dyrektorem Powiatowej Stacji.
2. Powiatowy Inspektor Sanitarny kieruje dzialalnoscig Powiatowej Stacji w sposob zapewniajacy jej
prawidtowe funkcjonowanie oraz reprezentuje jg na zewnatrz.
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. Powiatowy Inspektor Sanitarny wykonuje swoje zadania przy pomocy Gléwnego Ksiggowego,

kierownikéw poszczegélnych komérek organizacyjnych oraz pracownikow zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy. |
Powiatowa Stacja realizuje dziatalno$¢ leczniczg za pomoca Rudzkiej Powiatowej Stacji.

. Powiatowa Stacja moze prowadzi¢ niewyodrebniong organizacyjnie dziatalno$é wykraczajacg poza

zakres dziatalnosci podstawowej okreslonej w statucie, polegajacej na sprzedazy ustug zleconych.
Srodki pochodzgce ze sprzedazy tych wuslug stanowia dochody budzetu pafstwa,
a rodzaj ustug i wysokos¢ optat pobieranych z tego tytutu okresla zarzadzenie Dyrektora Powiatowej
Stacji.

§ 6. Do zadan i kompetencji Powiatowego Inspektora Sanitarnego nalezy w szczegolnosci:

1) ustalanie kierunk6éw dziatania oraz sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych
przez Powiatowa Stacjeg, okreslonych w ustawie o Panstwowej Inspekeji Sanitarnej i w przepisach
odrgbnych;

2) wspotdziatanie z jednostkami administracji publicznej i innymi podmiotami;

3) zapewnienie warunk6w sprawnej organizacji i efektywnego funkcjonowania Powiatowej Stacji;

4) kierowanie Powiatowg Stacja i reprezentowanie jej na zewnatrz;

5) nadzor nad dziatalnosciag merytoryczng, gospodarcza, finansows i administracyjng Powiatowej
Stacji;

6) ustalanie regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy Powiatowej Stacji;

7) petnienie w  stosunku do pracownikéw Powiatowej Stacji funkcji pracodawcy
W rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.
22023 r. poz. 1465, z p6zn. zm.);

8) ksztaltowanie =~ wizerunku  Panstwowej  Inspekcji ~ Sanitarnej przez  doskonalenie
i realizowanie polityki jakosci,

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

10) rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji;

11) udzielanie pracownikom Powiatowej Stacji upowaznien do:

a) wydawania decyzji administracyjnych i postanowief oraz do podpisywania korespondencji w
ustalonym zakresie,

b) wykonywania czynnosci kontrolnych i do nakladania mandatéw karnych; udzielanie
pracownikom Powiatowej Stacji pelnomocnictw do dokonywania okreslonych czynnosci
prawnych;

12) udzielanie pracownikom PSSE w Rudzie Slgskiej petnomocnictw do dokonywania okreslonych
czynnosci prawnych

13) wydawanie zarzadzef, polecen stuzbowych, komunikatéw i innych pism okélnych;

14) sprawowanie nadzoru nad sporzadzaniem planu zasadniczych zadan Powiatowej Stacji oraz

sprawozdania z jego realizacji;

15) ksztaltowanie i realizacja polityki kadrowej z uwzglednieniem potrzeb szkoleniowych;

16) zawieranie porozumien z innymi organami administracji publicznej;

17) zawieranie uméw cywilnoprawnych;

18) dysponowanie srodkami budzetowymi;

19) kierowanie realizacjg zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego;

20) zapewnienie ochrony informacjom niejawnym przetwarzanym w Powiatowej Stacji,

w szczegllnosci zorganizowanie i zapewnienie funkcjonowania tej ochrony;
21) sprawowanie funkcji administratora danych dla zbioréw przetwarzanych w Powiatowej Stacji;
22) zapewnienie przesirzegania przez pracownikéw Powiatowej Stacji przepisow o tajemnicy
ustawowo chronionej, o ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji publicznej oraz o
otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego;

23) zapewnienie przestrzegania przez pracownikéw Powiatowej Stacji przepisow z zakresu

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;
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24) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

25) zapewnienie przestrzegania przepiséw z zakresu zaméwien publicznych i finanséw publicznych;
26) sporzadzanie informacji o stanie bezpieczenstwa sanitarnego nadzorowanego terenu;

27) hadzor nad sporzgdzaniem sprawozdan z dziatalnosci Powiatowej Stacji;

28) organizowanie i zapewnienie dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami;

29) ksztaltowanie zasad etycznego postepowania pracownikow Powiatowe] Stacji.

30) zabezpieczenie realizacji zadan inspektora ochrony danych.

§ 7. 1. Pracg komdrek organizacyjnych — oddziatow i sekcji — kierujg kierownicy, do zadan ktérych nalezy
w szczegolnosci:
1) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy w podlegtych komdrkach organizacyjnych;
2) ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidtows i terminowa realizacj¢ zadan przez pracownikow
podlegtych komorek organizacyjnych;
3) wstepne akceptowanie sposobu zatatwienia sprawy, w szczegolnosci projektow rozstrzygnigé
oraz innych dokumentéw w postepowaniu administracyjnym i w postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji;
4) identyfikacja potrzeb szkoleniowych w podleglych komoérkach organizacyjnych
i sporzadzanie propozycji do planéw szkolen;
5) wnioskowanie do Dyrektora Powiatowej Stacji w sprawach pracownikéw zatrudnionych
w podleglych komérkach organizacyjnych dotyczacych:
a) nawigzywania, zmiany i rozwigzywania stosunku pracy,
b) awansowania, wyr6zniania, karania,
¢) szkolenia i wyjazdéw stuzbowych,
d) udzielania urlopow;
6) sporzadzanie projektow zakresow obowigzkow dla podlegltych pracownikows;
7) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow:
a) dyscypliny pracy,
b) wilasciwego wykorzystania czasu pracy,
c) wlasciwego wykonywania obowigzkow,
d) przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
e) ochrony informacji ustawowo chronionych, w szczegélnosci informacji niejawnych oraz
danych osobowych;
8) opracowywanie plandéw zasadniczych zadan oraz sprawozdan z dziatalnosci kierowanej
komorki organizacyjnej;
9) przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg, wnioskow, petycji i interwencji;
10) wspotpraca ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji w celu zapewnienia
jak najlepszej realizacji zadan Panstwowej Inspekcji Sanitarnej;
11) przygotowywanie lub weryfikacja sprawozdan rocznych i okresowych, w tym coroczne
opracowywanie danych do oceny stanu higieniczno-sanitarnego nadzorowanego terenu;
12) przyjmowanie stron i interesantow oraz udzielanie wyjasnien ustnie oraz pisemnie;
13) realizowanie innych zadan Panstwowe] Inspekcji Sanitarnej wynikajgcych z ustaw
i przepiséw wykonawczych;
14) organizowanie i prowadzenie narad i szkolen;
15) monitorowanie i nadzér nad prowadzeniem kontroli w obiektach w ramach sprawowania
zapobiegawczego 1 biezacego nadzoru sanitarnego;
celow;
17) uczestniczenie w planowaniu, organizowaniu i wykonywaniu zadan obronnych, przedsigwzigé
z zakresu reagowania kryzysowego wynikajacych z obowiazujgcych przepisow prawa,
a realizowanych przez Powiatowa Stacje;
18) promowanie i przestrzeganie zasad etycznego postgpowania.
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2. Kierownik Oddziatu Nadzoru Sanitarnego nadzoruje zadania realizowane przez sekcje wchodzace
w sktad Oddziatu Nadzoru Sanitarnego. Szczegétowy zakres zadan i kompetencji Kierownika Oddziatu
Nadzoru Sanitarnego okresla zakres obowiazkow ustalony przez Dyrektora Powiatowej Stacji.

§ 8. 1. Stanowisko pracy Gtéwnego Ksiggowego wykonuje obowiazki w zakresie okreslonym w ustawie
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530, z p6zn.zm.) oraz
w zakresie obowiazkow ustalonym przez Dyrektora Powiatowej Stacji.

2. Gléwny Ksiggowy pelni réwnoczesnie funkcje kierownika Sekcji Ekonomiczne;.

§ 9. Zadania Petnomocnika do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych zwiazane z zapewnieniem
przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych w Powiatowej Stacji, w szczeg6lnosci
okreslone w art. 15 ust. 1 pkt 1, 3-9 oraz w art. 43 ust. 3-5 ustawy o ochronie informacji niejawnych
(Dz.U. z 2024 1. poz. 632, z p6zn. zm.), wykonuje pracownik Powiatowej Stacji upowazniony przez
Powiatowego Inspektora Sanitarnego oraz posiadajgcy odpowiednie przeszkolenie.

§ 10. Szczegblowy zakres zadan i kompetencji wszystkich pracownikéw Powiatowej Stacji okre$laja
zakresy obowigzkéw/czynnosci, ustalane przez Dyrektora Powiatowej Stacji.

§ 11. 1. W przypadku, gdy Powiatowy Inspektor Sanitarny nie peli obowiazkéw stuzbowych lub pei je poza
siedziba Powiatowe;j Stacji, Powiatowa Stacjg kieruje Kierownik Oddziatu Nadzoru Sanitarnego, na podstawie
i w zakresie imiennego upowaznienia udzielonego mu pisemnie przez Powiatowego Inspektora Sanitarnego.

2. W przypadku, gdy Powiatowy Inspektor Sanitarny i Kierownik Oddziatu Nadzoru Sanitarnego
nie petnig obowigzkéw stuzbowych lub petnia je poza siedzibg Powiatowej Stacji, Powiatowa Stacja
kieruje inny pracownik Powiatowej Stacji na podstawie iw zakresie imiennego upowaznienia
udzielonego mu pisemnie przez Powiatowego Inspektora Sanitarnego.

3. Glownego Ksiggowego oraz kierownikéw komérek organizacyjnych Powiatowej Stacji w czasie ich
nieobecnosci zastgpuja ich zastgpey, a w przypadku ich nieobecnosci w pracy lub gdy nie obsadzono tych

stanowisk — pracownicy wyznaczeni pisemnie przez Powiatowego Inspektora Sanitarnego.

Rozdzial 3
Struktura organizacyjna
§ 12. 1. W sktad Powiatowej Stacji wchodza:

1) Rudzka Powiatowa Stacja, bedaca zakladem leczniczym za pomoca ktérego Powiatowa Stacja,
bedaca podmiotem leczniczym wykonuje ambulatoryjne $wiadczenia zdrowotne w zakresie:
profilaktyki choréb zakaznych, promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej, w sktad ktore wchodza:
a) Oddzial Nadzoru Sanitarnego, w tym:

- Sekcja Epidemiologii,
- Sekcja Bezpieczefistwa Zywnosci i Zywienia,
- Sekcja Higieny Komunalnej i Srodowiska,
- Sekcja Higieny Pracy i Nadzoru nad Chemikaliami,
- Sekcja Higieny Dzieci i Mlodziezy,
- Sekcja Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego,
b)  Stanowisko Pracy do Spraw Promocji Zdrowia i Komunikacji Spolecznej
2) pozostale komoérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:
a)  Oddzial Ekonomiczny i Administracyjny, wtym:
- Sekcja Ekonomiczna,

[T
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b)
9)
d)
e)
f)
g)

h)
i)
)

- Sekcja Administracyjna,

Glowny Ksiegowy, :

Stanowisko Pracy do Spraw Organizacji i Kadr,

Stanowisko Pracy do Spraw Obslugi Prawnej,

Stanowisko Pracy do Spraw Informatyki,

Stanowisko Pracy do Spraw Systemu JakoSci,

Stanowisko Pracy do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych - Pelnomocnik
do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych,

Stanowisko Pracy do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,

Stanowisko Pracy do Spraw Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego,

Stanowisko Pracy do Spraw Obslugi Sekretariatu.

3. Schemat struktury organizacyjnej Powiatowe] Stacji stanowi Zalaceznik Nr 1 do Regulaminu.

4. Schemat struktury organizacyjnej Rudzkiej Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
stanowi Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu.

5. Wykaz symboli komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy Powiatowej Stacji
stanowi Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu.

Rozdzial 4

Zadania komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy

§ 13. 1. Do zadah wspolnych pracownikéw Oddzialu Nadzoru Sanitarnego nalezy:

1)
2)
3)
4)

S)
6)

7)
8)
9

realizowanie zadah wytyczonych przez Gléwnego Inspektora Sanitarnego;

sporzadzanie planu zasadniczych zadahn Powiatowej Stacji i sprawozdania z jego realizacji;
planowanie zadan i sporzadzanie okresowych sprawozdan z ich realizacji;

prowadzenie postepowan administracyjnych i egzekucyjnych wynikajacych z realizacji zadaf
Powiatowego Inspektora Sanitarnego;

sporzadzanie decyzji, postanowien, ocen, opinii, wystgpien i informacji;

wspdlpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi oraz pozostalymi stanowiskami pracy

w zakresie realizacji zapis6w ustawy o dostepie do informacji publicznej;

monitorowanie zmian obowigzujgcego prawa i implementowanie ich w biezacej pracy;
opracowanie informacji nt.: ,, Oceny stanu sanitarnego powiatu”;

wspoldziatanie w realizowaniu zadan bedacych przedmiotem dziatalnosci Powiatowej Stacji;

10) opracowanie na podstawie informacji przedkladanych przez kierownikéw komorek

organizacyjnych i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy stanu bezpieczenstwa
sanitarnego nadzorowanego terenu oraz zbiorczych sprawozdan i amaliz z dziatalnosci
Powiatowej Stacji;

11) realizowanie polityki jakosci i doskonalenie systemu zarzadzania.
2. Do zadan szczegbtowych komérek organizacyjnych Oddzialu Nadzoru Sanitarnego naleza:
1) w zakresie epidemiologii:
a) koordynacja dzialan zwigzanych z zapobieganiem i zwalczaniem choréb zakaznych, zakazen

b)

c)

d)

i zatru¢ pokarmowych u ludzi, zakazen zakladowych oraz ustalanie priorytetéw dziataf
Panstwowej Inspekeji Sanitarnej w zakresie profilaktyki choréb zakaznych i zakazen,
prowadzenie nadzoru nad zglaszalnoscia przez lekarzy choréb zakaznych oraz dodatnich
wynikéw badan w kierunku biologicznych czynnikéw chorobotwérczych przez kierownikow
laboratoriow,

prowadzenie sprawozdawczoéci oraz statystyki epidemiologicznej, a takze weryfikacja
danych dotyczacych zatrué¢, zachorowan na choroby zakazne, choroby pasozytnicze oraz
zgondéw z powodu choréb zakaznych,

prowadzenie nadzoru nad postepowaniem przeciwepidemicznym z osobami zakazonymi tub
podejrzanymi o zakazenie poprzez wdrozenie dziatan przeciwepidemicznych w ogniskach
choréb zakaznych oraz przeprowadzanie dochodzen i wywiadéw epidemiologicznych,
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€) monitorowanie, analiza i ocena sytuacji epidemiologicznej na terenie dzialania w zakresie
zachorowan na choroby zakazne, stanu sanitarno-higienicznego placéwek leczniczych oraz
stanu zaszczepienia dzieci, mtodziezy oraz osob dorostych,

f) przeprowadzanie kontroli w obiektach stuzby zdrowia w zakresie dezynfekcji, sterylizacji,
szczepien ochronnych oraz biezacego stanu higieniczno-sanitarnego,

g) prowadzenie nadzoru nad raportowaniem przez szpitale wystepowania zakazen/ognisk
zakazen szpitalnych i drobnoustrojéw alarmowych,

h) nadzér nad prawidlows realizacja Programu Szczepien Ochronnych oraz gospodarka
preparatami szczepionkowymi nad nadzorowanym terenie,

1) prowadzenie rejestréw zachorowan na choroby zakazne, dodatnich wynikéw laboratoryjnych
1 nosicieli oraz rejestru niepozadanych odczynéw poszczepiennych,

j) poradnictwo w zakresie obowiazkowych i zalecanych szczepiefi ochronnych, w tym dla oséb
podrézujacych,

k) wykonywanie innych zadan Panstwowej Inspekcji Sanitarnej wynikajacych z ustaw
i przepisow wykonawczych, a przede wszystkim aktualnej sytuacji epidemiologicznej,

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

m) prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej, informacyjnej oraz promocyjnej w zakresie
epidemiologii choréb zakaznych, w tym realizacja programéw profilaktycznych;

2) w zakresie bezpieczenstwa zywnoSci i zywienia:

a) biezgcy nadzor sanitarny nad warunkami produkcji, transportu, przechowywania i sprzedazy
zywnosci oraz warunkami Zywienia zbiorowego,

b) nadzér nad jakoscig zdrowotng zywnosci,

¢) biezacy nadzor sanitarny nad warunkami zdrowotnymi produkcji i obrotu przedmiotami
uzytku, materiatami i wyrobami przeznaczonymi do kontaktu z zywnoscig, kosmetykami oraz
innymi wyrobami moggcymi mie¢ wplyw na zdrowie ludzi,

d) wymiana informacji poprzez informatyczny system RASFF,

€) podejmowanie dzialan w systemie TRACES NEW TECHNOLOGY - TRACES-NT
w ramach kontroli granicznej zywnosci, materiatéw i wyrobow przeznaczonych do kontaktu
Z Zywnoscia,

f) realizowanie zadan dotyczacych nadzoru nad bezpieczenstwem zywnosci i zywienia
w ramach porozumiefi zawartych z innymi jednostkami inspekcyjnymi (m.in. Inspekcja
Handlowa, Inspekcja Farmaceutyczna, Inspekcja Weterynaryjna, Inspekcja Ochrony Roslin
i Nasiennictwa, Inspekcja Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywezych),

g) przyjmowanie stron i interesantow oraz udzielanie wyjasniefi droga telefoniczng i mailowa
w zakresie prawa Zywnosciowego,

h) prowadzenie dziataf edukacyjnych i informacyjnych dotyczacych bezpieczenistwa zywnosci
dla mieszkancow Rudy Slaskiej;

3) w zakresie higieny komunalnej i Srodowiska:

a) biezgcy nadzor nad obiektami i urzadzeniami uzytecznosci publicznej i pomieszczeniami
przeznaczonymi na pobyt ludzi oraz §rodkami transportu,

b) opracowywanie informacji oraz sporzadzanie analiz i ocen, w tym sprawozdan
statystycznych,

c) planowame monitorowanie i ocena dziatania w zakresie nadzoru higieny komunalnej
i Srodowiska na terenie Rudy Slaskiej,

d) realizowanie innych zadan Panstwowej Inspekcji Sanitarnej wynikajacych z ustaw
1 przepis6w wykonawczych,
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e)

')

g)

h)

J)
4) w

a)
b)

Sy w
a)

b)

prowadzenie baz danych dotyczacych wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi,
ujmowanych wéd powierzchniowych oraz wod wykorzystywanych do kapieli i rekreacji
(monitoring sanitarnej jakosci wody),

nadzoér nad woda przeznaczong do spozycia przez ludzi, urzadzeniami wodociggowymi,
wodami przeznaczonymi do kagpieli i rekreacji (kapieliska, miejsca okazjonalnie
wykorzystywane do kapieli, ptywalnie), ujeciami wéd podziemnych i powierzchniowych,
przygotowywanie wktadu do raportu trzyletniego przekazywanego przez Gtéwny Inspektorat
Sanitarny do Komisji Europejskiej w sprawie jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez
ludzi nadzorowanego terenu,

dokonywanie oceny okresowe]j oraz obszarowej jako$ci wody przeznaczonej do spozycia
przez ludzi na terenie objetym nadzorem,

przekazywanie do Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Katowicach danych
dotyczacych listy miejsc okazjonalnie wykorzystywanych do kapieli oraz kapielisk wraz ze
wskazaniem termindw otwarcia i zamkniecia,

sporzadzanie ocen higienicznych oraz weryfikacji materialéw wodociagowych do rozbudowy
sieci wodociggowych;

zakresie higieny pracy i nadzoru nad chemikaliami:
prowadzenie nadzoru nad warunkami pracy w Srodowisku pracy,
prowadzenie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych:
- wprowadzania do obrotu substancji chemicznych i ich mieszanin oraz stosowania
w dziatalnosci zawodowe;,
- wprowadzania do obrotu prekursoréw narkotykéw kategorii 21 3,
- wprowadzania do obrotu produktéw biobojczych i substancji czynnych oraz ich
stosowania w dziatalno$ci zawodowej,
- wprowadzania do obrotu produktéw kosmetycznych,
- wprowadzania do obrotu detergentéw,
- szkodliwych czynnikéw biologicznych wystgpujacych w Srodowisku pracy,
- substancji, preparatéw, czynnikéw lub proceséw technologicznych o dzialaniu
rakotworczym lub mutagennym w $rodowisku pracy,
wspolpraca z przedstawicielami organ6w administracji rzadowej, instytutami naukowymi
oraz innymi podmiotami zajmujgcymi si¢ problematyka $rodkéw zastgpczych, w tym
organizacjami pozarzgdowymi,
prowadzenie sprawozdawczo$ci oraz analiza danych dotyczacych Srodkéw zastgpezych,
monitorowanie pojawiania sie nowych rodzajéw produktow oraz skutkéw wywolanych ich
uzyciem,
prowadzenie nadzoru nad wprowadzaniem do obrotu $rodkéw zastepczych oraz nowych
substancji psychoaktywnych,
wstrzymywanie wytwarzania lub wprowadzania do obrotu badZz nakazanie wycofania
z obrotu $rodka zastepczego lub produktu, co do ktérego zachodzi podejrzenie, ze jest on
$rodkiem zastepczym na podstawie ustawy o Panstwowe]j Inspekcji Sanitarnej oraz ustawy
o przeciwdziataniu narkomanii;

zakresie higieny dzieci i mlodziezy:
realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, w zakresie
nadzoru nad higiena s$rodowiska zakladéw nauczania i wychowania oraz placéwkami
wypoczynku i rekreacji dzieci i mlodziezy,
prowadzenie biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych:
warunkéw higieniczno-sanitarnych w $rodowisku dzieci i mlodziezy w ztobkach,
placéwkach o$wiatowo-wychowawczych, szkotach wyzszych, placéwkach wypoczynku
i rekreacji dzieci i mtodziezy,
utrzymania nalezytego stanu sanitarnego nadzorowanych obiektow i higieny pomieszczen,
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- higienicznej oceny rozktadow zaje¢ lekcyjnych,

- przestrzegania przepisdw w zakresie bezpieczetistwa i higieny pracy na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe,

- przechowywania i stosowania niebezpiecznych substancji i ich mieszanin,

- wymagan w stosunku do sprzgtu i mebli przeznaczonych do uzywania przez dzieci
i mlodziezy,

¢)  wspdlpraca z instytucjami odpowiedzialnymi za prawidlowe warunki higieniczno-

zdrowotne w $rodowisku dziecieco-mlodziezowym;

6) w zakresie zapobiegawczego nadzoru sanitarnego:

a) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej w zakresie
dziatan w dziedzinie zapobiegawczego nadzoru sanitarnego,

b) wydawanie opinii sanitarnych o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
w przypadku braku miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego w trybie
okreslonym w ustawie o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

¢) wydawanie opinii i zgéd wymaganych przepisami szczegélnymi, w tym m. in.:

- opiniowanie w ramach strategicznej oceny oddzialywania na $rodowisko projektow
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

- opiniowanie dokumentéw sporzadzanych w ramach oceny oddziatywania przedsiewzigcia
na srodowisko przed wydaniem decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach, zgody na
realizacj¢ przedsigwzig¢ mogacych znaczaco oddzialywaé na $rodowisko w zakresie
wymagan higienicznych i zdrowotnych,

- uczestniczenie w kontrolach w trakcie realizacji obiektéw budowlanych oraz
w dopuszczaniu do uzytku tych obiektow,

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

¢) wydawanie opinii co do zgodnosci z warunkami sanitarnymi okreslonymi w odrebnych
przepisach, w tym przepisach Unii Europejskiej przedsiewzie¢ i zrealizowanych

inwestycji stosownie do zapisOw ustawy o Paristwowej Inspekeji Sanitarne;j,

f) wspotuczestniczenie w kontrolach akeyjnych obiektéw wytypowanych przez nadzér biezacy,

g) udzielanie informacji, porad i konsultacji w ramach sprawowania zapobiegawczego nadzoru
sanitarnego nad warunkami higieny: $rodowiska, pracy, proceséw nauczania
i wychowania, wypoczynku i rekreacji, warunkami zdrowotnymi zywnosci, Zywienia
i przedmiotéw uzytku, warunkami higieniczno- sanitarnymi, jakie powinny spelniaé
pomieszczenia, w ktérych sg udzielane $wiadczenia zdrowotne i inne obickty budowlane na
poszczegllnych etapach realizacji inwestycji, w szczegolnosci objetych nadzorem biezacym
przez Panstwowga Inspekcje Sanitarna,

h) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie dzialalnosci z zakresu o$wiaty zdrowotnej
i promocji zdrowia w wybranych srodowiskach,

i) pobudzanie aktywnosci spotecznej do dziataf na rzecz wlasnego zdrowia.

§14. Do zadaf Stanowiska Pracy do Spraw Promocji Zdrowia i Komunikacji Spolecznej nalezy
w szczegollnosci:

1) rozpoznawanie, okreslanie probleméw zdrowotnych ludnosci poprzez ocen¢ sytuacji
epidemiologicznej, demograficznej i spoleczne;j;

2) planowanie dziatalnosci w zakresie promocji zdrowia oraz dziatan profilaktycznych na
podstawie wytycznych Gloéwnego Inspektoratu Sanitarnego, obowiazujacych przepiséw
krajowych i UE oraz aktualnej sytuacji epidemiologicznej i potrzeb srodowiska;

3) inicjowanie, koordynowanie, realizacja i monitorowanie dziatalnosci w zakresie promocji

zdrowia i profilaktyki;



4) organizowanie i prowadzenie szkole, narad, konferencji w zakresie realizowanych
programéw, akcji, kampanii prozdrowotnych, podejmowanych na terenie powiatu
myszkowskiego;

5) wspdlpraca z instytucjami, organizacjami spolecznymi oraz Oddzialem Nadzoru Sanitarnego
Powiatowej Stacji w zakresie promocji zdrowia i profilaktyki;

6) sporzadzanie sprawozdan z dzialalnosci edukacyjno-informacyjnej w zakresie promocji
zdrowia i profilaktyki;

7) prowadzenie i dokumentowanie dziatalnosci w zakresie promocji zdrowia i komunikacji
spolecznej zgodnie z procedurami systemu zarzadzania;

8) kreowanie pozytywnego wizerunku Panstwowej Inspekcji Sanitarnej wsrod spoteczenstwa
oraz dbatosé o dobra wspodlprace z instytucjami rzadowymi i pozarzadowymi, jak réwniez
z organizacjami uzytecznos$ci publicznej (fundacje, stowarzyszenia, itd.);

9) biezaca obstuga mediow spotecznosciowych Powiatowe] Stacji.

§ 15. Do zadan pracownikéw Oddzialu Ekonomicznego i Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie Sekcji Ekonomicznej:

a) wykonywanie zadafi dysponenta trzeciego stopnia srodkéw budzetowych,

b) prowadzenie rachunkowosci na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U. 22023 r. poz. 120, z p6Zn. zm.),

¢) naliczanie wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen,

d) prowadzenie ksigg rachunkowych na podstawie dowodow ksiggowych,

e) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych pod wzgl¢dem rachunkowym,

f) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zasitkow chorobowych, opiekunczych, macierzynskich,
$wiadczen rehabilitacyjnych oraz ich rozliczanie,

g) sporzadzanie raportéw imiennych i deklaracji do ZUS,

h) rozliczanie i sporzadzanie dokumentacji podatkowej,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym pracownikow
i cztonk6éw ich rodzin,

j) aktualizowanie planéw finansowych Powiatowej Stacji na podstawie otrzymanych decyzji
w tym zakresie,

k) prowadzenie postepowan administracyjnych i egzekucyjnych wynikajgcych z realizacji zadan
Powiatowego Inspektora Sanitarnego,

1) sporzadzanie sprawozdan oraz analiz z wykonania wydatkéw i dochodéw budzetowych
Powiatowej Stacji,

m) sporzadzanie sprawozdania finansowego Powiatowej Stacji,

n)okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow,

o)wycena aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

p)windykacja naleznosci,

q)sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

r) gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej w obowiazujacych przepisach prawnych,

s) obstuga programu ZUS — platnik,

t) prowadzenie kartotek wynagrodzen i zasitkow,

u) obstuga informatycznego systemu obstugi budzetu panstwa TREZOR,

V) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci administracyjno-gospodarczej i techniczne]
Powiatowej Stacji,

w) zapewnienie prawidtowej eksploatacji zajmowanego budynku, instalacji, urzadzeni i sprzgtu,

X) zapewnienie bezpieczenstwa przeciwpozarowego i kontrola przestrzegania przez pracownikow
przepisow w tym zakresie,

y) zapewnienie czystosci i porzadku w budynkach,
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z) prowadzenie archiwum zaktadowego,
za) przeprowadzanie i organizowanie zamowien publicznych,
zb) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
pozostalych srodkow trwalych (wyposazenia);
2) w zakresie Sekeji Administracyjnej, ktora kieruje Kierownik Sekcji Administracyjnej do
ktérego zadan nalezy:
a) przygotowywanie dokumentacji Powiatowej Stacji do rejestru (i zmian w rejestrze)
podmiotéw wykonujacych dziatalnosé lecznicza,
b) opracowywanie projektu statutu i regulaminu organizacyjnego Powiatowej Stacji oraz ich
zmian,
¢) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw,
d) w zakresie statystyki i analiz:
- sporzadzanie sprawozdan i analiz,
- weryfikowanie i opracowywanie danych statystycznych otrzymanych z komorek
merytorycznych,
- sporzadzanie analiz i ocen statystycznych na potrzeby Powiatowego Inspektora
Sanitarnego,
e) koordynowanie czynnosci stuzacych udzieleniu informacji publicznej, udostepnianiu w celu
ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego,
f) koordynowanie pracy os6b zatrudnionych na stanowiskach pracy do spraw:
- organizacji i kadr,
- informatyki,
- obslugi sekretariatu.

§ 16. Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegodlnosci:

1) organizacyjny i merytoryczny nadzér oraz kontrola nad prowadzeniem rachunkowosci
Powiatowej Stacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

3) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

4) dokonywanie wstegpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

5) akceeptacja pod wzgledem finansowym uméw zawieranych przez Powiatows Stacje;

6) dokonywanie wstepnej kontroli:
a)  zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych;

7) sporzadzanie planéw finansowych, sprawozdan finansowych i sprawozdat budzetowych oraz
ich analiz;

8) prowadzenie dokumentacji dotyczacej plac, podatkéw, ubezpieczef spotecznych
1 zdrowotnych pracownikow.

§17. Do zadaf Stamowiska Pracy do Spraw Organizacji i Kadr nalezy w szczegblnosci:
1) prowadzenie spraw pracowniczych, w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej zawierania i rozwiazywania uméw o prace,
wynagradzania, zmiany stanowiska pracy, a takze wyrdzniania, nagradzania i karania
pracownikow,

b) prowadzenie akt osobowych,

¢) wypisywanie legitymacji stuzbowych, zaswiadczen o zatrudnieniu, nagrdd jubileuszowych,

d) zalatwianie spraw zwigzanych z kierowaniem pracownikéw na wstepne, okresowe
i kontrolne badania lekarskie,

€) przygotowywanie dla pracownikéw wnioskow o §wiadczenie rehabilitacyjne;

2) prowadzenie ewidencji: ?/
Jl-



a) pracownikow,
b) legitymacji stuzbowych,
¢) polecen wyjazdoéw stuzbowych (delegaCJl)
d) czasu pracy i pracy w godzinach nadhczbowych w oparciu o indywidualne kartoteki
pracownikow;
3) kontrola dyscypliny pracy;
4) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji dotyczacych zatrudnienia;
5) prowadzenie dokumentacji i sporzadzanie sprawozdan dotyczacych szkolen.

§ 18. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Obslugi Prawnej nalezy w szczego6lnosci:

1) obstuga prawna Powiatowego Inspektora Sanitarnego;

2) obsluga prawna Powiatowej Stacji w zakresie spraw administracyjnych, majatkowych,
organizacyjnych i pracowniczych wraz z zastepstwem procesowym;

3) udzielanie porad, konsultacji prawnych oraz sporzgdzanie opinii prawnych w zakresie
funkcjonowania Powiatowego Inspektora Sanitarnego lub Powiatowej Stacji;

4) interpretacja przepisow na potrzeby Powiatowego Inspektora Sanitarnego lub Powiatowe;j
Stacji;

5) opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym decyzji, postanowien i uméw cywilnoprawnych;

6) uzgadnianie projektéw aktow wewnetrznych Powiatowej Stacji pod wzgledem
formalnoprawnym;

7) przygotowywanie upowaznien do wykonywania czynnosci kontrolnych, upowaznien do
naktadania grzywien w drodze mandatu karnego;

8) opiniowanie i skladanie spraw zwigzanych z wszczeciem i prowadzeniem dochodzenia
oraz wnoszeniem i popieraniem oskarzenia w postepowaniu uproszczonym, na wniosek
kierownika komorki organizacyjnej z zakresu nadzoru sanitarnego.

§ 19. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Informatyki nalezy w szczego6lnosci:

§ 20.

1) nadz6r nad sprzetem komputerowym i obstuga poczty elektronicznej;

2) zapewnienie cigglo$ci dziatania i opracowywanie planéw awaryjnych sieci i systemow
teleinformatycznych funkcjonujacych w Powiatowej Stacji;

3) nadzor nad kontami poczty elektroniczne;;

4) nadzor nad zainstalowanym oprogramowaniem;

5) wsparcie techniczne przy obstudze stron internetowych;

6) wsparcie techniczne przy obstudze monitoringu wizyjnego;

7) wsparcie techniczne przy obstudze systemu alarmowego;

8) wsparcie techniczne telefonii stacjonarnej;

9) monitorowanie bezpieczenstwa sieci teleinformatycznych;

10) tworzenie i zarzgdzanie polityka kopii zapasowych;

11) obstuga strony internetowej i dokonywanie aktualizacji;

12) tworzenie, wdrazanie i aktualizacja instrukcji bezpieczenstwa systemow informatycznych;

13) przeprowadzanie przeglagddw, konserwacja i naprawa sprzetu komputerowego;

14) wsparcie informatyczne dla pracownikow;

15) nadzér i dbatosé o zachowanie poufnosci i bezpieczenstwa przetwarzanych danych;

16) opracowywanie propozycji zmian oraz wnioskow w zakresie modernizacji i rozbudowy
podnoszacych wydajnosé i funkcjonalno$é elementéw infrastruktury informatycznej;

17) wsparcie informatyczne przy obstudze programéw informatycznych.

Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Systemu JakoS$ci nalezy w szczego6lnosci:

1) utrzymanie odpowiedniego i aktualnego systemu zarzadzania w Oddziale Nadzoru Sanitarnego
i na Stanowisku Pracy do Spraw Promocji Zdrowia i Komunikacji Spolecznej opartego na PN-
EN ISO/IEC 17020;

2) nadzor nad realizacjg zapisow w Ksigdze Jakosci;
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3) doskonalenie systemu zarzadzania jakoscia;

4) utrzymanie integralnosci systemu zarzadzania jakoscig podczas planowania i wdrazania
zmian w dokumentacji;

5) zarzadzanie dokumentami systemu zarzadzania jakoscia;

6) zarzadzanie auditami wewnetrznymi,

7) nadzorowanie dziatan korygujacych, zapobiegawczych i doskonalacych dotyczacych
systemu zarzgdzania jakoscia;

8) przygotowywanie 1 uczestniczenie w przegladach zarzadzania, sporzadzanie
i rozpowszechnianie zapisdOw oraz ocena realizacji ustalen;

9) planowanie, organizowanie i dokumentowanie szkolen dotyczacych systemu zarzadzania
jakoscig;

10) organizowanie szkolen i konsultacji dotyczacych systemu zarzadzania jakoscia dla Powiatowe;
Stacji.

§ 21. 1. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych — Pelnomocnika de
Spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy zapewnienie w Powiatowej Stacji
przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych, w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkdw bezpieczefistwa
fizycznego;

2) zarzgdzanie ryzykiem bezpieczenistwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka;

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materialéw 1 obiegu dokumentow;

4) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych, w tym w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego 1 nadzorowanie jego realizacji;

*5) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

6) prowadzenie aktualnego wykazu osOb zatrudnionych lub pehligcych stluzbge w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia
do dostepu do informacji niejawnych;

7) opracowywanie i aktualizowanie zatwierdzanej przez Powiatowego Inspektora Sanitarnego
»nstrukeji dotyczacej sposobu 1 trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
»Zzastrzezone” oraz zakresu i warunkéw stosowania bezpieczenstwa fizycznego w celu ich
ochrony”;

8) organizowanie miejsc przetwarzania informacji niejawnych w Powiatowej Stacji;

9) organizowanie okresowych przegladéw materialow niejawnych;

10) zawiadamianie Powiatowego Inspektora Sanitarnego o przypadku stwierdzenia naruszenia
przepisow o ochronie informacji niejawnych i niezwloczne podejmowanie dziatan
zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci tego naruszenia oraz ograniczenia jego
negatywnych skutkéw.

2. Pelnomocnik realizuje zadania okreslone w ust. 1, w czesci zwigzanej z przetwarzaniem informacji

i materiatéw niejawnych, przy pomocy Stanowiska Pracy do Spraw Obstugi Sekretariatu oraz Stanowiska

Pracy do Spraw Obronnych 1 Zarzadzania Kryzysowego, tworzacych pion ochrony w Powiatowej Stacji.

3. Petnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych podlega bezposrednio Powiatowemu
Inspektorowi Sanitarnemu.

§ 22. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego nalezy
w szezegllnosci:
1) wykonywanie i aktualizowanie dokumentacji planistycznej i sprawozdawczej z zakresu:
a) przygotowania do realizacji zadan obronnych,
b) przygotowania do przeciwdzialania sytuacjom kryzysowym,
¢) realizacji zadan po wprowadzeniu stopni alarmowych i stopni alarmowych CRP,
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d) ochrony ludnosci;

2) planowanie, organizowanie i dokumentowanie szkolen z zakresu: zadan obronnych,

reagowania w sytuacjach kryzysowych i ochrony ludnosci, w tym:

‘a) szkolenie kadry kierowniczej,

b) szkolenie pracownikéw Powiatowej Stacji wchodzaeych w sktad poszczegdlnych elementow
obronnych jak SD, GSK, PK HNS, '

c) szkolenie pozostalych pracownikéw Powiatowej Stacji w zakresie swojej dziatalnosci;

3) prowadzenie czynnosci zwigzanych z gromadzeniem, przechowywaniem i konserwacja sprzetu

bedgcego na wyposazeniu Powiatowej Stacji w zakresie swojej dziatalnosci;

4) wspéldzialanie z organami administracji rzadowej, samorzadowej i innymi instytucjami na
terenie powiatu myszkowskiego w. sprawach dotyczacych zadan obronnych, dziatania
w sytuacjach kryzysowych i ochrony ludnosci;

5) prowadzenie i zapewnienie ochrony fizycznej zbiorczej teczki aktowej prowadzonej
w Powiatowej Stacji dla spraw realizowanych przez pracownikéw Powiatowej Stacji
zawierajacych materialy niejawne o klauzuli ,,zastrzezone”.

6) realizacja spraw objetych tajemnicg stuzbowg oraz innych zadan zwiazanych ze sprawami
obronnymi Powiatowej Stacji.

§ 23. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy w szczegolnosci:

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

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen, sporzadzanie okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) zglaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach pracy;

4) udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogdlnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osob kierujgcych
pracownikami w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy, opiniowanie szczegblowych
instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegoélnych stanowiskach
pracy;

5) udziat w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz opracowywaniu
i kontroli realizacji wnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkéw oraz zachorowafh na choroby zawodowe, a takze prowadzenie rejestrow,
kompletowanie i przechowywanie dokumentéw i wynikéw badan, udziat w dokonywaniu
oceny ryzyka zawodowego, ktdre wiaze si¢ z wykonywana pracg,;

6) wspblpraca w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wiasciwej adaptacji
zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow oraz wspodlpraca z lekarzem sprawujacym
profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami;

7) wspoldziatanie ze spoleczng inspekcjg pracy oraz z zakladowymi organizacjami
zwiazkowymi przy podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie
przepiséw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy i podejmowanych przez pracodawce
przedsiewzigciach majgcych na celu poprawe warunkow pracy;

8) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
inicjowanie i rozwijanie na terenie zakladu pracy réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

§ 24. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Obslugi Sekretariatu nalezy w szczego6lnosci:
1) obstuga pracy Panstwowego Inspektora Sanitarnego - Dyrektora Powiatowej Stacji;.
2) organizowanie spotkan interesantéw z Powiatowym Inspektorem Sanitarnym - Dyrektorem
Powiatowej Stacji;
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3) prowadzenie technicznej obstugi sekretariatu, w tym odbieranie i wykonywanie potaczen
telefonicznych oraz odbieranie i wysylanie poczty elektronicznej, przechowywanie
korespondencji przychodzacej i wychodzacej z sekretariatu;

4) organizowanie narad z kierownikami komorek organizacyjnych Powiatowej Stacji;

5) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw oraz petycji oraz sporzadzanie corocznego
sprawozdania dotyczacego skarg, wnioskéw oraz petycji;

6) prowadzenie dziennikéw ewidencyjnych i ewidencjonowanie w nich materialéw o klauzuli
»Zastrzezone” przetwarzanych przez pracownikéw Powiatowej Stacji;

7) dorgczanie korespondencji stronom i innym podmiotom wspétpracujacym z Powiatowa
Stacja;

8) prowadzenie dziennikéw ewidencyjnych i ewidencjonowanie w nich materialéw o klauzuli
»zastrzezone” przetwarzanych przez pracownikow Powiatowej Stacji;

9) zastgpowanie innych wspélpracownikéw na polecenie bezposredniego przetozonego;

10) zabezpieczenie realizacji zadan wskazanych w § 21 ust. 2.

Rozdzial 5

Wysokos¢ oplat

§ 25. 1. W celu realizacji zadan Powiatowy Inspektor Sanitarny przeprowadza czynnosci kontrolne
i pobiera za nie optaty zgodnie z obowiazujacymi rozporzadzeniami Ministra Zdrowia oraz wykonuje
inne zadania przewidziane ustawami, zwlaszcza w zakresie postgpowania mandatowego.

2. Organizacj¢ poboru prébek i wysoko$¢ pobieranych za nie oplat reguluje odrebne zarzadzenie
Dyrektora Powiatowej Stacji.

Rozdzial 6
Postanowienia koncowe
§ 26. Zmiany Regulaminu nastgpuja w trybie i na zasadach okreslonych dla jego nadania.

§ 27. 1. Traci moc Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Rudzie
Slaskiej z dnia 1 maja 2021 r.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Wojewode Slaskiego.

DYREKTOR
POWIATOWE) STACH SAMITARMO-EPIDEMIOLOGICZNE §

w T Slgskief
rih.ozdr Randta ie?!f‘k-Tlrkofa

podpis
Dyrektora
Powiatowej Stacji Sanitarno- Epidemiologicznej
w Rudzie Slgskiej

Katowice, dnia. 200 A2......... 2024 1.
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowej Stacji Sanitarno- Epidemiologicznej
w Rudzie Slaskiej.

WYKAZ SYMBOLI KOMOREK ORGANIZACYJNYCH | SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY
POWIATOWEJ STACJI SANITARNO — EPIDEMIOLOGICZNE] W RUDZIE SLASKIE)

1. Patistwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny
Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne;j symbol - PPIS
2. Oddziat Nadzoru Sanitarnego: symbol - NS
1) Sekcja Epidemiologii symbol ~ NS-EP
2) Sekcja Bezpieczenstwa Zywnosci i Zywienia symbol — NS-BZ
3) Sekcja Higieny Komunalneji Srodowiska symbol — NS-HK
4) Sekcja Higieny Pracy i Nadzoru nad Chemikaliami symbol — NS-HP
5) Sekcja Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego symbol — NS-NZ
6) Sekcja Higieny Dzieci i Mitodziezy symbol — NS-HD
3. Oddziat Ekonomiczny i Administracyjny symbol - EA
1) Sekcja Ekonomiczna symbol - EK
2) Sekcja Administracyjna symbol - ADM
4, Stanowisko Pracy do Spraw Promocji Zdrowia i Komunikacji Spoteczne;j symbol - PZ
5. Gtoéwny Ksiegowy symbol - GK
6. Stanowisko Pracy do Spraw Obronnych i Zarzgdzania Kryzysowego symbol - OC
7. Stanowisko Pracy do Spraw Obstugi Prawnej symbol - OPR
8. Stanowisko Pracy do Spraw Bezpieczeristwa i Higieny Pracy symbol - BHP
9. Stanowisko Pracy do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych —
Petnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych symbol - POIN
10. Stanowisko Pracy do Spraw Informatyki symbol - IT
11. Stanowisko Pracy do Spraw Obstugi Sekretariatu symbol -DS
12. Stanowisko Pracy do Spraw Organizacji i Kadr symbol - OK






