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Dyrektora Powiatowej Stac ji
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W sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowej Stacji
Sanitamo-Epidemiologicznej w Wabrzeznie

| REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEJ STACJI SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNEJ
W WABRZEZNIE

Rozdzial 1
Przepisy Ogolne

§1

1. Powiatowa Stacja Sanitamo—Epidemiologiczna w Wabrzeznie dziata w oparciu o zaktad leczniczy
prowadzony pod nazwa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna.

2. Strukture organizacyjng Stacji Sanitamo—Epidemiologicznej tworza:

1) komorka organizacyjna dzialalnosci leczniczej - Oddzial Nadzoru Sanitarnego i Profilaktyki
Zdrowotnej;
2) komoérka organizacyjna dziatalnosci pozamedycznej - Sekcja Ekonomiczna i Administracyjna;
3) samodzielne stanowiska pracy dziatalnosci pozamedycznej:
a) Samodzielne Stanowisko Pracy — Gléwny Ksiggowy;
b) Samodzielne Stanowisko Pracy — Radca Prawny.

3. Regulamin organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemio]ogicznej w Wabrzeznie, zwany
dalej Regulaminem, okresla organizacj¢ wewnegtrzna, zadania poszczegdlnych komorek
organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy w Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Wabrzeznie, zwanej dalej PSSE.

4. Schemat organizacyjny PSSE stanowi zatgeznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial 2
Sposéb kierowania PSSE

§2

1. Dziatalnoscig PSSE kieruje Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w WabrzeZnie, bedacy
Dyrektorem PSSE, zwany dalej Dyrektorem, przy pomocy Kierownika Oddzialu Nadzoru
Sanitarnego 1 Profilaktyki Zdrowotnej, ktéry jest upowazniony do zastgpowania Panstwowego
Powiatowego Inspelﬁtora Sanitarnego w Wabrzeznie podczas Jjego nieobecnosci, a takze przy
pomocy Giéwnego Ksiegowego, kierownikéw/koordynatorow sekcji  oraz pracownikéw
na samodzielnych stanowiskach pracy.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora dziatalnoécia PSSE kieruje Kierownik Oddziatu Nadzoru
Sanitarnego i Profilaktyki Zdrowotnej lub osoba wyznaczona przez Dyrektora.

§3

1. Kierownik Oddzialu Nadzoru Sanitarnego i Profilaktyki Zdrowotnej sprawuje nadzér
nad Oddziatem Nadzoru Sanitarnego i Profilaktyki Zdrowotne;j.



10.

W czasie nieobecnoscei Kierownika Oddziatu Nadzoru Sanitarnego i Profilaktyki Zdrowotnej praca
komérki organizacyjnej kieruje pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

Glowny Ksiggowy nadzoruje dziatalnos¢ finansowa PSSE.

W PSSE ustalony zostal system zastepstw, ktérych zakres okreslony jest w pracowniczych kartach
kompetencji.

W PSSE funkcjonuje system zarzadzania jakoscig opisany w procedurach ogolnych oraz ksiedze
jakosci. Schemat funkcjonowania systemu zarzadzania zostal przedstawiony w Ksiedze Systemu
Zarzadzania PSSE.

Nadzér nad jakoscia pracy w komoérkach organizacyjnych objgtych systemem zarzadzania jako$cia
sprawuje Specjalista ds. Systemu Jakosci wyznaczony przez Dyrektora. Funkcje kierownikow
ds. technicznych w systemie zarzadzania jakoscia sprawujg pracownicy wyznaczeni przez
Dyrektora.

Dyrektor moze powolywa¢ do realizacji zadan biezacych i problemowych pracownika lub zespoty
realizacyjne sktadajace si¢ z pracownikow réznych komérek organizacyjnych i wyznaczy¢
koordynatora ich pracy.

Dyrektor powierza wybranym osobom zadania z zakresu spraw: bhp i ochrony przeciwpozarowej,
obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, ochrony danych, systemu jakosci, archiwum
zaktadowego.

Nadz6r nad obiegiem i ewidencjg materiatlow niejawnych w PSSE sprawuje Dyrektor PSSE oraz
Pelomocnik ds. OIN WSSE w Bydgoszczy.

Za utrzymanie kontaktéw PSSE z mediami, korelowanie i koordynowanie wspotpracy jej komorek
organizacyjnych w tym zakresie odpowiada Dyrektor lub pracownik przez niego wyznaczony.

§4

Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy wobec wszystkich pracownikéw PSSE.

Kierownik Oddziatu Nadzoru Sanitarnego i Profilaktyki Zdrowotnej oraz pracownicy dziatalnosci
pozamedycznej, W tym zajmujacy samodzielne stanowiska pracy podlegaja bezposrednio
Dyrektorowi.

W sprawach pracowniczych i socjalnych Dyrektor dziala w porozumieniu z organizacjami
zwiazkowymi, w granicach okreslonych obowigzujacymi przepisami.

§5

PSSE moze prowadzi¢ dziatalno$¢ wykraczajaca poza zakres dzialalnosci podstawowej okreslonej
w statucie, polegajaca na swiadczeniu ustug m.in. w zakresie przeprowadzania instruktazy, prelekeji,
pokazdw, szkolefi i egzaminow.

1.

Rozdzial 3
Organizacja wewnetrzna Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Wabrzeznie

§6

W skiad zaktadu leczniczego - Powiatowa Stacja Sanitarno—Epidemiologiczna w Wabrzeznie

wchodzi:

1) komorka organizacyjna dziatalnodci leczniczej - Oddziat Nadzoru Sanitarnego i Profilaktyki
Zdrowotnej:

a) Sekcja Nadzoru nad Bezpieczenstwem Zywnosci i Zywienia,



b) Sekcja Nadeoru nad Bezpieczefistwem Zdrowotnym Czlowicka w Srodowisku,
¢) Sekcja Nadzoru Zapobiegania i Kontroli Choréb Zakaznych,
d) Wieloosobawe stanowisko ds. Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego,
e) Wieloosob&we stanowisko ds. Nadzoru nad Chemikaliamj j Srodowiskiem Pracy,
f)  Wieloosobowe stanowisko ds. Profilaktyki Zdrowotnej,
2) Stanowiskoids. Higieny Dzieci i Miodziezy;

2) komorka organizacyjna dziatalnosci pozamed
w tym Archiwum Zakladowe;

3) samodzielne stanowiska pracy dziatalnosci pozamedyczne;j:
a) Samodzielne Stanowisko Pracy — Gtéwny Ksiggowy,
b) Samodzielne Stanowisko Pracy — Radca Prawny.

2. Zadania z zakresu:

a) systemu jakosci;

yeznej - Sekcja Ekonomiczna i Administracyjna,

b) bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j;

¢) zarzadzania kryzysowego;

d) obrony cywilnej;

e) ochrony danych;
realizuja pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne;j
w Wabrzeznie.

3. Komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy PSSE do znakowania akt uzywaja
symboli okreslonych w zalgczniku nr 2 do Regulaminu.

Rozdzial 4
Zadania komérek organmizacyjnych oraz oséb na samodzielnych stanowiskach pracy

§7

Do wspdlnych zadan komérek organizacyjnych oraz oséb zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy nalezy w szczegélnosci:

1) realizowanie zadah powierzonych Padstwowemu Powiatowemu Inspektorowi Sanitarnemu
w Wabrzeznie;

2) planowanie zadan i sporzadzanie okresowych sprawozdai z ich realizacji;

3) gromadzenie informacji oraz opracowywanie ocen, analiz, opinii i innych dokumentéw
w zakresie dziatania komérki/stanowiska pracy;

4) biezaca analiza zmian obowiazujacego prawa;

5) przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow;

6) zapobieganie zdarzeniom kryzysowym oraz reagowanie w przypadku ich wystgpienia;

7) wspélpraca z organami administracji rzadowej i samorzagdowej oraz instytucjami,
organizacjami i stowarzyszeniami:

8) realizowanie wnioskdw i zaleceri pokontrolnych organéw kontroli panstwowej;

9) wykonywanie zadan wynikajacych z porozumien zawartych pomiedzy Panstwowa Inspekcja
Sanitarng a Paristwowa Inspekcja Pracy, Inspekcja Weterynaryjna, Panstwowa Inspekcja
Farmaceutyczng oraz innymi Inspekcjami;

10) state podnoszenie kwalifikacji poprzez udziat w szkoleniach i kursach organizowanych przez
Jjednostki zewnetrzne, w szkoleniach wewngtrznych oraz samoksztatcenie pracownikdw:

11) realizowanie polityki jakosci i doskonalenie systemu zarzadzania;

12) realizowanie wymagan kontroli zarzadczej;



13) przetwarzanie danych osob fizycznych tylko na udokumentowane polecenia Administratora
Danych Osobowych w zakresie swojego upowaznienia i zgodnie z celami przetwarzania
na podstawie i w zakresie przepisow obowigzujacego prawa,

14) zapewnienie przetwarzanym danym osobowym ochrony przed nieuprawnionym ujawnieniem,
pozyskaniem, dostgpem, modyfikacja lub zniszczeniem.

§8

Zadaniem Oddzialu Nadzoru Sanitarnego i Profilaktyki Zdrowotnej jest prowadzenie nadzoru

sanitarnego w celu ochrony zdrowia ludzkiego przed wplywem czynnikow szkodliwych

i uciazliwych oraz zapobieganie powstawaniu choréb zakaznych, zawodowych i powodowanych

warunkami §rodowiska.

Zadaniem Sekcji Nadzoru nad Bezpieczenistwem Zywnosci i Zywienia jest w szczegolnosci:

1) nadzér nad warunkami produkcji, transportu, przechowywania i sprzedazy zywnosci,
materialéw i wyrobow przeznaczonych do kontaktu z zywnoécig oraz dziatania kontrolne w tym
zakresie;

2) udzial w Zintegrowanym Systemie Badania Zywnosci, w tym realizacja planu pobierania
prébek do badania zywnoéci, materiatow i wyrobow przeznaczonych do kontaktu z Zywnoscia
w ramach urzedowej kontroli i monitoringu oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie;

3) opracowywanie danych do raportéw z realizacji decyzji Komisji Europejskiej;

4) realizacja zadafh w ramach systemu wczesnego ostrzegania o niebezpiecznych produktach
zywnosciowych i §rodkach zywienia zwierzat (RASFF), systemu AAC, wspolpraca z innymi
jednostkami urzedowej kontroli zywnosci dziatajgcymi w ramach tego systemu oraz
monitorowanie powiadomiefh RASFF ukazujacych sig na portalu RASFF WINDOW;

5) wspolpraca z innymi jednostkami inspekcyjnymi w ramach obowiazujacych porozumien
zawartych pomiedzy organami Panstwowej Inspekeji Sanitarnej i Inspekcja Weterynaryjna,
Inspekcjg Jakosci Handlowej Artykulow Rolno-Spozywcezych, Panstwowa Inspekcja
Handlowa, Panstwowa Inspekcja Farmaceutyczng, Pafstwowa Inspekcja Ochrony Roslin
i Nasiennictwa oraz Urzedami Celnymi w zakresie nadzoru nad bezpieczenstwem zywnosci,
w tym takze produkeji pierwotnej zywnosci pochodzenia roslinnego;

6) realizacja zadan w ramach nadzoru nad przestrzeganiem warunkow okreslonych dla zywnosci
genetycznie zmodyfikowanej i napromienianej;

7) dokonywanie oceny stanu zywienia dzieci i miodziezy w placowkach o$wiatowych;

8) dokonywanie oceny stanu zywienia pacjentéw w szpitalach;

9) prowadzenie poradnictwa dot. grzyboznawstwa i profilaktyki zatru¢ grzybami;

10) wykonywanie oceny poprawnosci znakowania srodkow spozywczych;

11) prowadzenie bazy danych obiektéw znajdujacych sie pod nadzorem Panstwowej Inspekcji
Sanitarnej na terenie powiatu wabrzeskiego;

12) przygotowywanie danych do raportéw rocznych ze zintegrowanego wieloletniego planu
kontroli dla Polski — MANCP;

13) udziat w opiniowaniu projektéw obiektow produkujacych lub wprowadzajacych do obrotu
zywnos¢ lub materiaty i wyroby przeznaczone do kontaktu z zywnos$cig oraz wydawanie decyzji
pozwalajacych na ich uzytkowanie;

14) podejmowanie zadafi z zakresu granicznej kontroli srodkdéw  spozywezych, nadzor
nad importem, w tym stosowaniem przez importerow systemu TRACES-NT.

Zadaniem Sekcji Nadzoru nad Bezpieczenstwem Zdrowotnym Czlowieka w Srodowisku jest

w szczegolnosei:
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2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

9

sprawowanie biezacego nadzoru nad warunkami
o row | - . = .
uzytecznosci p|ub11czne_], podmiotach wykonujacych

wodnych, obiek,itach i srodkach transportu publicznego, budynkach zamieszkania zbiorowego,

obszarze postepowania ze zwlokami i szczatkami ludzkimi, obszarze postgpowania z odpadami

medycznymi oraz w obiektach turystycznych, kapieliskach i miejscach okazjonalnie

wykorzystywanych do kapieli, plywalniach;

sprawowanie biezacego nadzoru nad bezpieczenstwem zdrowotnym wody przeznaczonej

do spozycia przez ludzi, bezpieczefistwem wody w kapieliskach, miejscach okazjonalnie

wykorzystywanych do kapieli i na ptywalniach oraz bezpieczenstwem zdrowotnym cieptej

wody uzytkowej (Legionella sp.);

prowadzenie monitoringu jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi, z kapielisk

1 ptywalni, w tym:

a) opracowywanie raportow dotyczacych jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi
oraz jakosci wody w kapieliskach,

b) nadzér nad kgpieliskami, prowadzenie serwisu kapieliskowego w sezonie kapielowym:;

C) przygotowywanie harmonograméw poboru probek wody przeznaczonej do Spozycia przez
ludzi, z kapielisk i ptywalni oraz cieplej wody uzytkowej w kierunku Legionella sp.;

prowadzenie informatycznej bazy danych WODA-EXCEL w zakresie monitoringu jakosci
wody;

higieniczno-sanitarnymi w obiektach
dziatalnosé lecznicza, urzadzeniach

wydawanie ocen higienicznych dla materiatéw lub wyrobéw stosowanych w procesach
uzdatniania wodiy;

informowanie Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego o braku przydatno$ci wody
do spozycia przez ludzi na terenie powiatu;

przygotowywanie informacji z terenu powiatu dotyczacych  spelnienia wymagan
obowiagzujacego| rozporzadzenia Ministra Zdrowia przez podmioty lecznicze nowo
zarejestrowane oraz te, ktére dokonaty zmian w rejestrze podmiotéw wykonujacych dziatalnosé
leczniczg (polegajacych na rejestracii nowych komérek organizacyjnych badz rozszerzeniu
dziatalnosci komoérek juz istniejacych):

opracowywanie | ocen dotyczacych stanu sanitarnego powiatu w zakresiec podmiotéw
uzytecznosci publicznej, stuzby zdrowia, wody przeznaczone] do spozycia przez ludzi,
kapielisk, miejsc okazjonalnie wykorzystywanych do kapieli i ptywalni, $rodkéw transportu
publicznego, obiektow turystycznych z terenu powiatu;

wspblpraca z innymi stuzbami i inspekcjami, organami administracji samorzgdowej oraz
innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie nadzoru nad warunkami higieny srodowiska;

10) wydawanie opinii sanitarnych w sprawie zabezpieczenia whasciwych warunkéw higienicznych

podczas imprez masowych;

11) opiniowanie projektow regulaminéw dotyczacych utrzymania czystosci i porzadku w gminach;
12) prowadzenie postepowan i wydawanie zezwolen na przewdz i przeprowadzenie ekshumacji

zwlok.

Zadaniem Sekcji Nadzoru Zapobiegania i Kontroli Choréb Zakaznych jest w szczegblnosci:

1)
2)

3)

4)

kontrola stanu higieniczno-sanitarnego podmiotéw leczniczych;

rejestrowanie podejrzen i zachorowan na choroby zakazne, zgonéw z powodu choréb
zakaznych, dodatnich wynikéw badan w kierunku biolo gicznych czynnikéw chorobotwérezych
oraz sporzadzanie raportéw w tym zakresie;

monitorowanie schorzen i zakazefi drobnoustrojami alarmowymi lub chorobami zakaznymi
szczegolnie niebezpiecznymi i wysoce zakaznymi, ktore mogg stanowi¢ zagrozenie dla zdrowia
publicznego;

opracowywanie okresowych analiz sytuacji epidemiologiczne;j;



6.

5) prowadzenie stalego monitoringu i nadzoru ostrych porazefi wiotkich w ramach Programu
Eradykacji Poliomyelitis, uczestniczenie w programie eliminacji wybranych choréb zakaznych
(odra, rézyczka), kontynuowanie nadzoru epidemiologicznego i wirusologicznego nad grypa;

6) opracowywanie sporadycznych i zbiorowych ognisk epidemicznych choréb zakaznych, w tym
choréb szerzacych sie droga pokarmowa, chorob odzwierzecych oraz podejmowanie dziatan
przeciwepidemicznych w tych ogniskach;

7) prowadzenie dochodzen epidemiologicznych, ze szezegdlnym uwzglednieniem potencjalnego
#rodta, mechanizmu transmisji 1 okolicznosci zakazenia;

8) sprawowanie nadzoru nad osobami pokasanymi przez zwierzeta;

9) sprawowanie nadzoru nad osobami chorymi i nosicielami;

10) nadzér nad zakazeniami szpitalnymi;

11) ustalanie zapotrzebowania na preparaty szczepionkowe dla powiatu, prowadzenie dziatan
w zakresie wlasciwej gospodarki preparatami szczepionkowymi, sporzadzanie zbiorczych
raportéw w tym zakresie;

12) prowadzenie magazynu szczepionek, dystrybucja szczepionek do $wiadczeniodawcow
wykonujacych szczepienia w ramach Programu Szczepien Ochronnych;

13) zbieranie i weryfikacja danych dotyczacych realizacji Programu Szczepien Ochronnych,
sporzadzanie analiz i raportéw ze stanu zaszczepienia populacji podlegajacej szczepieniom
ochronnym oraz wystepowania niepozadanych odczynéw poszczepiennych;

14) sprawowanie nadzoru nad realizacjg szczepien ochronnych i gospodarki preparatami
szczepionkowymi, rejestracja niepozadanych odezyndw poszezepiennych;

15) podejmowanie dziata w przypadku wystapienia zagrozenia dla zdrowia publicznego;

16) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i promocyjnej w zakresie epidemiologii, dziatan
prozdrowotnych oraz zwalczania chorob zakaznych;

17) wspblpraca z innymi stuzbami i inspekcjami, organami administracji samorzadowe] oraz
innymi jednostkami organizacyjnymi.

Zadaniem realizowanym na Wieloosobowym stanowisku ds. Zapobiegawczego Nadzoru

Sanitarnego jest w szczegolnoscei:

1) opiniowanie i uzgadnianie projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
oraz studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego w trybie
przewidzianym w ustawie o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;

2) zajmowanie stanowiska w sprawie obowigzku sporzadzania raportu o oddziafywaniu
przedsiewziecia na $rodowisko, w trybie przewidzianym w ustawie o udostgpnianiu informacji
o érodowisku i jego ochronie, udziale spofeczefistwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach
oddziatywania na srodowisko;

3) uzgadnianie warunkéw zabudowy w postgpowaniach o wydanie warunkéw zabudowy
i zagospodarowania terenu pod wzgledem wymagan higienicznych i zdrowotnych;

4) uzgadnianie dokumentacji projektowej pod wzgledem wymagan higienicznych i zdrowotnych
dotyczacych budowy, rozbudowy i modernizacji oraz dla zmiany sposobu uzytkowania
obiektow budowlanych;

5) uczestniczenie w dopuszczaniu do uzytkowania obiektéw budowlanych oraz przyjmowaniu
do eksploatacji wybudowanych i przebudowanych zakladow oraz ich czgsci;

6) wydawanie opinii o zgodno$ci przedsiewzigté i inwestycji z warunkami sanitarnymi
okreslonymi w przepisach Unii Europejskiej, ktorych realizacja jest wspomagana przez
Agencje Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa ze srodkoéw pochodzacych z funduszy Unii
Europejskie;.

Zadaniem realizowanym na Wieloosobowym stanowisku ds. Nadzoru nad Chemikaliami

i Srodowiskiem Pracy jest w szczegdlnosei:



D

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

nadzér nad wanfnkami zdrowotnymi srodowiska pracy w celu ochrony zdrowia ludzkiego przed

wplywem czynnikéw szkodliwych (biologicznych, fizycznych, chemicznych) lub uciazliwych
aw szczegélnos}ci W celu zapobiegania powstawaniu choréb zawodowych;

nadzér nad zaktadami pracy, w ktérych wystepuje narazenie na substancje, mieszaniny,

czynniki lub | procesy technologiczne o  dziafaniu rakotworczym,
lub reprotoksycznym:

nadzér nad wprowadzaniem do obrotu i stosowaniem w dzialaln
chemicznych i ich mieszanin;

nadzér nad wprowadzaniem do obrotu produktéw biobdjczych i substancji czynnych
stosowanych w produktach biobjczych oraz ich stosowania w dziatalnosci zawodowej;
nadzér nad wprowadzaniem do obrotu i stosowaniem w dziatalnosci zawodowej p
kategorii 2 i kategorii 3;

nadzoér nad wprowadzaniem do obrotu detergentow;

nadzor nad produkejg i wprowadzaniem do obrotu produktéw kosmetycznych;
nadzor nad zakazem wytwarzania i wprowadzania do obrotu $rodkow zastgpczych i nowych
substancji psychoaktywnych;

ocena stanu sanitarnego i technicznego pomieszczen pracy i zaplecza socjalnego
w nadzorowanych zakfadach pracy;

mutagennym

osci zawodowej substancji

rekursorow

10) prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego w sprawie podejrzenia choroby zawodowe;j;
11) podejmowanie dziatan w ramach systemu RAPEX dotyczacych produktow niebezpiecznych;
12) nadzér w zakresie ochrony zdrowia przed nastgpstwami uzywania tytoniu i wyrobow

tytoniowych w zaktadach pracy.

Zadaniem realizowanym na Wieloosobowym stanowisku ds. Profilaktyki Zdrowotnej jest
w szczegdlnosei:

1)

2)
3)
4)
3)

6)
7)

8)

inicjowanie, prowadzenie, koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci oswiatowo—zdrowotne;j
na terenie powiatu w celu ochrony zdrowia (profilaktyki choréb, uzaleznien) i promogji
zdrowego stylu zycia;

realizacja dziatafi prozdrowotnych zgodnie z aktualng sytuacjg epidemiologiczna oraz
potrzebami zdrowotnymi spoleczenstwa

realizacja ogdlnopolskich, wojewodzkich i lokalnych interwencji o$wiatowo-zdrowotnych
(programy edukacyjne, przedsiewziecia, kampanie spofeczne, akcje);

uczestnictwo w spotecznych badaniach ankietowych postaw i zachowan wobec zdrowia oraz
poziomu wiedzy o zdrowiu;

udzielanie porad i informacji w zakresie ksztaltowania odpowiednich postaw i zachowafi
zdrowotnych spoleczefistwa;

ocena efektywnosci realizowanych przedsigwzie¢ zdrowotnych;

ocena dziafalnosci o$wiatowo-zdrowotnej prowadzonej przez szkoly 1 inne placéwki
o$wiatowo-wychowawcze;

promowanie zachowan prozdrowotnych poprzez dostepne kanaty komunikacji spoteczne;j:
strong internetowa PSSE oraz media spoteczno$ciowe.

Zadaniem realizowanym na Stanowisku ds. Higieny Dzieci i Mtodziezy jest w szczegdlnosci:

1)

3)

sprawowanie nadzoru sanitarnego nad placéwkami nauczania i wychowania oraz placéwkami
wypoczynku i rekreacji dla dzieci i miodziezy;

sprawowanie nadzoru sanitarnego nad warunkami pobytu dzieci i mtodziezy w placowkach
nauczania i wychowania;

sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan z zakresu higieny proceséw nauczania i érodowiska
szkolnego;



4) sporzadzanie analiz, opracowan i ocen warunkow sanitarno-higienicznych w placowkach
nauczania, wychowania i wypoczynku dzieci i mtodziezy;

5) sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem bezpiecznego gospodarowania substancjami
i preparatami chemicznymi w szkolnych pracowniach;

6) wykonywanie w ramach nadzoru sanitarnego pomiarow oceniajacych warunki pracy ucznia;

7) podejmowanie dziatai edukacyjnych celem ksztaltowania prawidlowych postaw i zachowan
prozdrowotnych wsrod dzieci i miodziezy:

8) wspolpraca z wiadzami samorzadowymi, instytucjami oraz organizacjami w zakresie
warunkéw sanitarno-higienicznych w placéwkach nauczania, wychowania i wypoczynku.

§9

1. Zadania w zakresie obstugi ekonomicznej i administracyjnej wykonuje Sekcja Ekonomiczna

i Administracyjna.

2. Szczegdlowy zakres dzialania Sekcji Ekonomicznej i Administracyjnej obejmuje w szczegdlnosci:

1) organizowanie i prowadzenie dzialalnosci administracyjnej stosownie do potrzeb komorek
dziatalnosci podstawowej, w tym aktualizacja i weryfikacja instrukcji oraz innych
dokumentow wewngtrznych;

2) zaopatrywanie PSSE wtowary i uslugi niezbedne do wiasciwego realizowania zadan
statutowych oraz biezacego funkcjonowania;

3) prowadzenie sekretariatu PSSE;

4) prowadzenie Archiwum Zaktadowego;

5) pobieranie, wydawanie i rozliczanie drukdw $cistego zarachowania, w tym bloczkow
mandatow karnych;

6) nabdr i prowadzenie proceséw rekrutacyjnych pracownikow w zakresie wymaganych
kwalifikacji 1 kompetencji;

7) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy;

8) prowadzenie ewidencji pracownikéw, akt osobowych, urlopéw oraz spraw zwigzanych
z czasowa niezdolnoscia do pracy, przechodzeniem na emeryture lub rente, wydawanie
zaswiadczen o zatrudnieniu;

9) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw, w tym delegacji stuzbowych, pracy
w godzinach nadliczbowych i wyjs¢ prywatnych;

10) prowadzenie grupowych ubezpieczen na zycie oraz Pracowniczych Planéw Kapitatowych
(PPK);

11) prowadzenie ewidencji wydanych legitymacji stuzbowych, upowazniefi do przeprowadzenia
kontroli i upowaznien do nakfadania grzywien w drodze mandatu karnego;

12) prowadzenie ewidencji pieczatek 1 pieczeci;

13) prowadzenie ewidencji sprzetu i urzgdzen;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ruchem majatku PSSE, jego ewidencjg i inwentaryzacja;

15) prowadzenie postepowan dotyczacych zbycia skladnikéw rzeczowych majgtku ruchomego
PSSE;

16) kontrola merytoryczna dowodow ksiggowych;

17) wspéldziatanie z Giéwnym Ksiegowym w zakresie wykorzystania funduszu wynagrodzen;

18) prowadzenie spraw zwiazanych z wykorzystaniem Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

19) organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem i ochrong mienia PSSE;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych, prowadzenie
ich rejestru oraz sporzadzanie i prowadzenie rejestru uméw zawieranych przez PSSE:



21)

|
o 5 % . . :
gospodarowamp samochodem stuzbowym PSSE POprzez zapewnienie sprawnosci technicznej,

wihasciwej eksplloatacji oraz nalezytego zabezpieczenia przewozu oséb i mienia;

22) prowadzenie gospodarki srodkami czystosei;

23) utrzymanie otoczenia oraz pomieszczen siedzib

| 2 ..
y PSSE w nalezytej czystosei i porzadku.

3. W Sekcji Ekonomicznej i Administracyjnej wydziela sie Archiwum Zaktadowe, do zadan ktérego

nalezy: .

1) przyjmowanie dokumentacji;

2) ewidencjonowanie, porzadkowanie, przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej
dokumentacji oraz prowadzonej jej ewidencii;

3) udostepnianie przechowywanej dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

4) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy
w koméree organizacyjnej;

5) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w Jjej komisyjnym
brakowaniu;

6) przygotowanie materiatéw archiwalnych do przekazania do wlasciwego archiwum
panstwowego;

7) sporzadzanie rocznych sprawozdah z dzialalnosci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym;

8) doradzanie komérkom organizacyjnym i samodzielnym stanowiskom pracy w zakresie
wiasciwego postepowania z dokumentacja;

9) prowadzenie rejestru warunkéw przechowywania dokumentacji w archiwum zaktadowym —

wilgotnodci i temperatury.

§10

1. Zadaniem realizowanym na Samodzielnym Stanowisku Pracy Glownego Ksiggowego jest
merytoryczny nadzér nad dziatalno$cia ekonomiczng i finansowg PSSE, w szczegdlnosci:

Ly
2)
3)
4)
3)
6)

7)

8)
)

racjonalne gospodarowanie s$rodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacje zadan
wynikajgcych z planéw dziatalnosci statutowej;

planowanie finansowe oraz realizacja planéw finansowych w zakresie dochodéw, wydatkéw,
inwestycji i zatrudnienia zgodnie z budzetem jednostki;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacii gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

realizacja budzetu zadaniowego pod wzgledem finansowym;

zabezpieczenie srodkéw pienigznych;

prowadzenie  dokumentacji finansowo-ksiegowej i ksiag rachunkowych  zgodnie
z obowiazujacymi przepisami;

ewidencjonowanie, rozliczanie i egzekucja dochodéw budzetowych:;

windykacja naleznosci panstwowych od o0séb prawnych, oséb fizycznych i jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej;

10) obliczanie wynagrodzen oraz innych naleznoéci pracowniczych — rozliczanie naleznych

podatkéw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami na podstawie prawidiowo prowadzonych
ewidencji analitycznych;

11) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;



12) dokonywanie analiz ekonomicznych, tematycznych i okresowych, ze szczegolnym
uwzglednieniem ksztattowania sig kosztow oraz przedstawianie wnioskéw wynikajacych z tych
analiz;

13) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej i budzetowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

14) pobieranie, wydawanie oraz rozliczanie drukéw $cistego zarachowania.

§11

1. Do zadaf realizowanych na Samodzielnym Stanowisku Pracy Radcy Prawnego nalezy obstuga
prawna Pafstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego jako organu I instancji w zakresie
postepowania administracyjnego, egzekucyjnego, karnego, w sprawach o wykroczenia oraz obstuga
prawna PSSE, w szczegdlnoset:
1) udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasniefi w zakresie stosowania prawa;
2) informowanie Dyrektora PSSE, kierownika komérki organizacyjnej, kierownikow
i koordynatoréw sekcji oraz pracownikéw na samodzielnych i wieloosobowych stanowiskach
pracy o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie dziatania PSSE,
interpretowanie przepiséw i prowadzenie szkolen w tym zakresie;
3) nadzér nad prowadzeniem postepowania administracyjnego i egzekucyjnego w administracji;
4) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow decyzji, postanowien i innych rozstrzygnieé
w postepowaniu administracyjnym,
5) opiniowanie regulaminéw i wzoréw formularzy obowigzujacych w PSSE;
6) opiniowanie zarzadzen Dyrektora;
7) opiniowanie uméw z zakresu prawa cywilnego, prawa pracy oraz dotyczacych wierzytelnosci
PSSE;
8) opracowywanie pozwéw, pism procesowych oraz apelacji i innych $rodkéw zaskarzenia,
9) wystepowaniu w charakterze pelnomocnika PSSE w  postepowaniu  sadowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi;
10) prowadzenie nadzoru w sprawach udostgpniania informacji publicznej;
11) koordynowanie postepowania w sprawach szczepiefi ochronnych;
12) opracowywanie sprawozdan, ocen i analiz w sprawach nalezacych do zakresu zadan radcy
prawnego PSSE.

§ 12

1. Do zadan Specjalisty ds. Systemu Jakosci nalezy:
1) nadzorowanie realizacji polityki systemu zarzadzania komorek organizacyjnych pracujacych
w aspekcie wymagan normy PN-EN ISO/IEC 17020,
2) planowanie i przygotowanie przegladow zarzadzania;
3) organizacja i zarzadzanie programem audytow;
4) aktualizacja i zarzadzanie dokumentacja systemowa zatwierdzong przez Dyrektora;
5) planowanie, nadzorowanie i prowadzenie szkolen wewnetrznych w zakresie systemu jakosci.

§13

1. Do zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej nalezy:
1) sporzadzanie i przedstawienie Dyrektorowi raz w roku analizy stanu bezpieczefistwa i higieny
pracy w PSSE wraz ze stosownymi wnioskami;
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2)

4)

3)

6)

7)
8)

9)

przeprowadzamie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisdéw i zasad

bezpieczeﬁstwai i higieny pracy, biezace informowanie Dyrektora o stwierdzonych
zagrozeniach wraz z wnioskami zmierzajacymi do likwidacji zagrozen;

przeprowadzani%e szkolen wstepnych dla os6b nowozatrudnionych — instruktaz 0g6lny z zakresu
bhp i ochrony przeciwpozarowej oraz szkolef okresowych dla pracownikéw zatrudnionych
w PSSE  przy Wspolpracy z wilasciwymi komérkami lub osobami (firmami) w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ppoz.;

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby oraz
wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;
uczestniczenie w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz opracowywanie
wnioskéw wynikajacych z badan przyczyn i okoliczno$ci tych wypadkéw oraz zachorowan
na choroby zawodowe, a takze kontrolowanie realizacji tych wnioskéw;

doradztwo w zakresie obowiazujgcych przepiséw bhp oraz udziat w dokonywaniu oceny ryzyka
zawodowego, ktére wiaze sie z wykonywang praca;

czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw przeciwpozarowych w PSSE;

prowadzenie kontroli zabezpieczenia przeciwpozarowego w pomieszczeniach PSSE oraz
uczestniczenie w kontrolach prowadzonych przez organy ochrony przeciwpozarowe;;
planowanie potrzeb w zakresie wyposazenia pomieszczefi PSSE w podreczny sprzet gasniczy,
dopilnowanie terminowej kontroli i konserwacji tego sprzetu;

10) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zabezpieczenia przeciwpozarowego w PSSE, zglaszanie

Dyrektorowi spostrzezen i wnioskdw w tym zakresie.

§ 14

Do zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego nalezy:

1) opracowywanie i aktualizacja ,Planu dziatania Panstwowej Inspekcji Sanitarnej powiatu
wabrzeskiego w sytuacjach kryzysowych”;

2) koordynowanie dziatari podejmowanych w sytuacjach kryzysowych;

3) wspoétdziatanie z Oddzialem Bezpieczefistwa i Zarzadzania Kryzysowego Wojewddzkiej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Bydgoszezy w zakresie podejmowania dziatan i wymiany
informacji;

4) wsplpraca z komérkami organizacyjnymi PSSE w przypadku wystgpienia zdarzen
kryzysowych;

5) monitoring systeméw bezpieczenstwa teleinformatycznego PSSE podczas obowiazywania
stopni alarmowych CRP oraz sporzadzanie raportow w tym zakresie;

6) udziat w szkoleniach i ¢wiczeniach z zakresu zarzadzania kryzysowego.

§15
1. Do zadan z zakresu obrony cywilnej nalezy:

1) opracowywanie i aktualizacja ,Planu funkcjonowania Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Wabrzeznie na potrzeby obronne panstwa™;

2) zapewnienie wiasciwej realizacji zadan obronnych, ochrony ludnogci i obrony cywilnej PSSE;

3) udziat w szkoleniach i éwiczeniach z zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilnej;

4) planowanie i organizacja szkolef w PSSE z zakresu obrony cywilnej;
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5) prowadzenie ewidencji, przechowywanie, konserwacja, nadzér nad sprzetem znajdujgcym sig
na stanie OC PSSE;

6) opracowywanie sprawozdan i raportow z zakresu obrony cywilnej w szczegolnosci
dla Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Bydgoszczy;

7) prowadzenie obowiazkowej ewidencji i sprawozdawczo$ci w zakresie obrony cywilnej;

8) branie udzialu w naradach, posiedzeniach sztabu kryzysowego w zakresie OC;

9) realizowanie zadafn wynikajacych z aktualnie obowiazujacych przepisow prawa.

§16

1. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) informowanie i doradzanie administratorowi lub podmiotowi przetwarzajacemu, jak rowniez
ich pracownikom, w zakresie ich obowigzkéw wynikajacych z przepisow prawa o ochronie
danych;

2) monitorowanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych w PSSE ze wszystkimi przepisami
prawa dotyczacego ochrony danych;

3) prowadzenie dziatan podnoszacych $wiadomo$é, a takze organizowanie szkolen dla personelu
zajmujacego si¢ przetwarzaniem danych;

4) udzielanie zalecefi, co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie
ich wykonania;

5) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla osob fizycznych sktadajacych wnioski dotyczace
przetwarzania ich danych osobowych i wykonywania ich praw;

6) wspdlpraca z organami ochrony danych i petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organéw
nadzorczych ochrony danych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem.

2. Inspektor Ochrony Danych wypelnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego
z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

§17

1. Zakres indywidualnych obowiazkéw i czynnosci pracownikow wymienionych w § 4 ust. 2 ustala
Dyrektor.

2. Zakres indywidualnych obowiazkow i czynnosci pozostalych pracownikéw okreslaja ich
bezposredni przetozeni.

3. Szczegblowe zakresy czynnosci pracownikow okreslajg pracownicze karty kompetencyjne.

DYREKTOR.

PowialowejjStacj ‘
Samlarno@{%ciz%ioglcznej
w Wg nie
Malgorzata Szreter

Wabrzezno, dnia 31.12.2025 r.
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Zatacznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowej Staciji Sanitarno-Epidemiologicznej
w WabrzeZnic

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ
POWIATOVYEJ STACJI SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNEJ
W WABRZEZNIE

Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny
w Wabrzeznie

Dyrektor Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej

w Wabrzeznie

v

Oddzial Nadzoru Sanitarnego
1 Profilaktyki Zdrowotnej

Sekcja Ekonomiczna
1 Administracyjna =

Sekcja Nadzoru
nad Bezpieczenstwem Zywnosci
i Zywienia

Sekcja Nadzoru
nad Bezpieczefistwem Zdrowotnym
Czlowieka w Srodowisku

v

Archiwum zakladowe

Samodzielne Stanowisko Pracy
— Glowny Ksiegowy

A

Sekcja Nadzoru
Zapobiegania i Kontroli Choréb
Zakaznych

Samodzielne Stanowisko Pracy
- Radca Prawny —

Wieloosobowe stanowisko
ds. Zapobiegawczego Nadzoru
Sanitarnego

Wieloosobowe stanowisko
ds. Nafizoru nad Chemikaliami
1 Srodowiskiem Pracy

Wieloosobowe stanowisko
ds. Profilaktyki Zdrowotnej

Stanowisko ds. Higieny Dzieci
i Miodziezy

DYREKTOR.

Powiatowej $tachi .
Sanitarno id iologiczne]
Sani ar\F"‘v %

b )
MatgorZatd Szreter







Zatacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
W Wabrzeznie

1. Komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy PSSE uzywaja do znakowania nizej
wymienionych symboli;

1) Oddziat Nadzoru Sanitarnego i Profilaktyki Zdrowotnej N
2) Sekcja Ekonomiczna i Administracyjna EA
3) Samodzielne Stanowisko Pracy - Gtéwny Ksiegowy GK
4) Samodzielne Stanowisko Pracy - Radca Prawny RP

2. Po symbolach wymienionych w ust. 1 pkt 1) dodaje si¢ dodatkowy symbol:

1) Sekcja Nadzorunad Bezpieczenistwem Zywnosci i Zywienia HZ
2) Sekcja Nadzoru nad Bezpieczefistwem Zdrowotnym Cztowieka w Srodowisku HS
3) Sekcja Nadzoru Zapobiegania i Kontroli Choréb Zakaznych EP
4) Wieloosobowe stanowisko ds. Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego NZ
5) Wieloosobowe stanowisko ds. Nadzoru nad Chemikaliami i Srodowiskiem Pracy CP
1) Wieloosobowe Stanowisko ds. Profilaktyki Zdrowotnej PZ
2) Stanowisko ds. Higieny Dzieci i Miodziezy HD
3. Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny - Dyrektor uzywa do znakowania symbolu: PPIS

4. Do znakowania pozostalych spraw stosuje si¢ odpowiednio nastepujace symbole:

a) system jakosci J
b) bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa BP
c) zarzgdzanie kryzysowe ZK
d) obrona cywilna oC
e) ochrona danych 10D
f)  Archiwum Zakladowe AZ
TOR.
PowiGwe] SEci
. Sanitarno Bpidemiotcgiczne|
Wabrzezno, dnia 31.12.2025 r. w Wab e
Mafgorzata Szreter
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