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REGULAMIN ORGANIZACYINY
POWIATOWEJ STACJX SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNEJ
W WABRZEZNIE

Rozdzial 1
Przepisy Ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Wabrzeznie, zwany
dalej Regulaminem, okresla organizacje wewnetrzna, zadania poszczegdlnych komérek
organizacyjnych oraz 0séb na samodzielnych stanowiskach pracy w Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Wabrzeznie, zwanej dalej ,,Powiatowa Stacja”.

Komérkami organizacyjnymi w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Wabrzeznie sa
oddzialy, sekcje i samodzielne stanowiska pracy.

Schemat organizacyjny Powiatowej Stacji stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial 2
Sposéb kierowania Powiatowa Stacja

§2

Dziatalnoscia Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Wabrzeznie kieruje Pafistwowy
Powiatowy Inspektor Sanitarny w Wabrzeznie, zwany dalej ,,Powiatowym Inspektorem” — jako
organ rzadowej administracji zespolonej w wojewédztwie. /

Powiatowy Inspektor jest jednoczesnie Dyrektorem Powiatowej Stacji, zwany dalej ,,Dyrektorem”,
reprezentuje ja na zewnatrz i wykonuje czynnosci pracodawecy wobec wszystkich pracownikéw
Powiatowej Stacji.

W czasie nieobecnosci Dyrektora dziatalnoscig Powiatowej Stacji kieruje wyznaczony pracownik
upowazniony przez Dyrektora Powiatowej Stacji.

W sprawach pracowniczych i socjalnych Dyrektor dziata w porozumieniu z organizacjami
zwigzkowymi, w granicach okreslonych obowiazujacymi przepisami.

Dyrektor organizuje i nadzoruje szkolenia pracownikéw Powiatowej Stacji.

§3

Pracg komérek organizacyjnych Powiatowe; Stacji kieruja ich kierownicy/koordynatorzy.
Kierownicy/koordynatorzy komérek oraz pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy
podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.

W czasie nieobecnosci kierownika/koordynatora komdrki organizacyjnej jej praca kieruje
pracownik wyznaczony przez osobe odpowiedzialna za prace tej komaorki.



4. W Powiatowej Stacji funkejonuje system zarzadzania jako$cia opisany w procedurach ogolnych
oraz ksiedze jakosci, ktérym sa objete komérki organizacyjne wyznaczone przez Dyrektora.

5. Nadzor nad jakoscia pracy w komérkach organizacyjnych objetych systemem zarzadzania jakoscia
sprawuje Specjalista ds. Systemu Jakosci, wyznaczony przez Dyrektora. Funkcje kierownikéw ds.
technicznych w systemie zarzadzania jako$cia sprawujg pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora.
Schemat funkcjonowania systemu zarzadzania zostal przedstawiony w Ksigdze Zarzadzania
Systemem Jakosci.

6. Za wspdldzialanie w utrzymaniu kontaktow Powiatowej Stacji Sanitarno—Epidemiologicznej
w Wabrzeznie z mediami, korelowanie i koordynowanie wspdtpracy jej komorek organizacyjnych
w tym zakresie odpowiada pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

7. Dyrektor moze powolywaé do realizacji zadan biezacych i problemowych pracownika lub zespoty
realizacyjne skiadajace sie z pracownikéw réznych komorek organizacyjnych i wyznaczy¢
koordynatora ich pracy.

8. Do realizacji szczegdlnie istotnych zagadnief problemowych Dyrektor moze wyznaczy¢ swoich
pracownikéw lub koordynatorow.

9. Zadania z zakresu ochrony przeciwpozarowej, bhp, obrony cywilnej, ochrony danych, czynnosci
kancelaryjnych i archiwalnych realizuja pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora.

§4

Gléwny Ksiegowy nadzoruje dziatalno$é ekonomiczng i finansowa Powiatowej Stacji.

§5

Powiatowa Stacja moze prowadzié dziatalno$¢ wykraczajacg poza zakres dziatalnosci podstawowej
okreslonej w statucie, polegajaca na §wiadczeniu ustug m.in. w zakresie przeprowadzania instruktazy,
prelekeji, pokazdw, szkoler i egzaminow.

Rozdzial 3
Organizacja wewnetrzna Powiatowej Stacji

§6

1. Powiatowa Stacja Sanitarno—Epidemiologiczna w Wabrzeznie dziata w oparciu o zakiad leczniczy
prowadzony pod nazwa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna, w skiad ktérego wehodzi:
1) komoérka organizacyjna dziatalnosci leczniczej - Oddziat Nadzoru Sanitarnego i Profilaktyki
Zdrowotnej:
a) Sekcja Nadzoru nad Bezpieczefistwem Zywnosci i Zywienia,
b) Sekcja Higieny Srodowiska,
c) Sekcja Nadzoru Przeciwepidemicznego,
d) Stanowisko Pracy ds. Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego,
e) Stanowisko Pracy ds. Nadzoru nad Chemikaliami i Srodowiskiem Pracy,
f) Stanowisko Pracy ds. Higieny Dzieci i Miodziezy,
g) Stanowisko Pracy ds. Profilaktyki Zdrowotne;.
2) komoérka organizacyjna oraz samodzielne stanowiska pracy dziatalnosci pozamedycznej:
a) Oddziat Ekonomiczny i Administracyjny,
b) Samodzielne Stanowisko Pracy - Gtowny Ksiegowy,
c) Samodzielne Stanowisko Pracy - Radca Prawny.



2. Komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy Powiatowej Stacji uzywaja do znakowania
symboli wymienionych w zataczniku nr 2 do Regulaminu.

(S

Rozdzial 4
Zadania komérek organizacyjnych i os6b na samodzielnych stanowiskach

§7

Zadaniem Oddziatu Nadzoru Sanitarnego i Profilaktyki Zdrowotnej jest prowadzenie nadzoru
sanitarnego w celu ochrony zdrowia ludzkiego przed wpltywem czynnikéw szkodliwych

i ucigzliwych oraz zapobieganie powstawaniu choréb zakaznych, zawodowych i powodowanych
warunkami Srodowiska.

Do wspolnych zadan komoérek organizacyjnych Oddziatu Nadzoru Sanitarnego i Profilaktyki
Zdrowotnej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

realizowanie zadan wytyczonych przez jednostki nadrzedne;

planowanie zadan i sporzadzanie okresowych sprawozdan z ich realizacji;

przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskdw;

prowadzenie ewidencji i zbioru przepiséw prawnych zwigzanych z dziatalno$cia komorki
organizacyjnej oraz biezaca analiza zmian obowigzujgcego prawa;

realizowanie wnioskéw i zalecen pokontrolnych organéw kontroli pafistwowe;j;

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

wspoétdziatanie w realizowaniu zadan bedacych przedmiotem dziatalnosci Powiatowej Stacji;
prowadzenie szkolen wewnetrznych i udziat pracownikdéw w szkoleniach zewnetrznych;
realizowanie polityki jakosci 1 doskonalenie systemu zarzadzania;

10) przetwarzanie danych osob fizycznych tylko na udokumentowane polecenia Administratora

11

Danych Osobowych w zakresie swojego upowaznienia i zgodnie z celami przetwarzania na
podstawie i w zakresie przepisow obowigzujacego prawa;

) zapewnienie ochrony przed nieuprawnionym dostgpem, nieuzasadniong modyfikacja,
zniszczeniem, ujawnieniem lub pozyskaniem danych.

§8

Zadaniem realizowanym na Stanowisku Pracy ds. Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego jest
w szczegblnoscei:

1))

2)
3)
4)

5)

uzgadnianie miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego, studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy oraz ustalanie warunkow zabudowy
1 zagospodarowania terenu pod wzgledem wymagan higienicznych i zdrowotnych;
uzgadnianie dokumentacji projektowej pod wzgledem wymagan higienicznych i zdrowotnych
dotyczacych budowy oraz zmian sposobu uzytkowania obiektow budowlanych;
uczestniczenie w dopuszczaniu do uzytku obiektéw budowlanych oraz przyjmowaniu do
eksploatacji wybudowanych i przebudowanych zakladéw oraz ich czesci;

nadzor nad pracg rzeczoznawcoé4w ds. higieniczno-sanitarnych realizowanych w ramach
przeprowadzanych kontroli obiektow;

wydawanie opinii o zgodnosci przedsigwzie¢ 1 inwestycji z warunkami sanitarnymi
okreslonymi w przepisach Unii Europejskiej, ktérych realizacja jest wspomagana przez



Agencje Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa ze $rodkow pochodzacych z funduszy Unii
Europejskie;.

2. Zadaniem realizowanym na Stanowisku Pracy ds. Nadzoru nad Chemikaliami i Srodowiskiem

Pracy jest w szczegolnosci:

1y

2)

3)
4)
S)
6)

7)
8)

9)

prowadzenie ewidencji zaktadow pracy, w ktérych wymagany jest nadzor nad warunkami
srodowiska pracy;

nadzér nad warunkami zdrowotnymi srodowiska pracy w celu ochrony zdrowia ludzkiego przed
wplywem czynnikéw szkodliwych (biologicznych, fizycznych, chemicznych) lub ucigzliwych
a w szczegdlnosci w celu zapobiegania powstawaniu choréb zawodowych;

ocena narazenia zawodowego na substancje, czynniki i procesy rakotwércze w Srodowisku
pracy;

nadzér nad wprowadzaniem do obrotu i stosowaniem w dziatalnosci zawodowe; substancji
chemicznych i ich mieszanin;

nadzér nad wprowadzaniem do obrotu produktow biobdjczych i substancji czynnych
stosowanych w produktach biobdjczych oraz ich stosowania w dziatalnosci zawodowej;
nadz6r nad wprowadzaniem do obrotu i stosowaniem w dziatalnosci zawodowej prekursoréw
kategorii 2 i kategorii 3;

nadzér nad wprowadzaniem do obrotu detergentow;

nadzoér nad wprowadzaniem do obrotu i stosowaniem w dziatalnosci zawodowej produktow
kosmetycznych;

nadzér nad zakazem wytwarzania i wprowadzania do obrotu $rodkow zastepczych i nowych
substancji psychoaktywnych;

10) ocena stanu sanitarnego i technicznego pomieszczen pracy i zaplecza socjalnego;
11) sporzadzanie opracowai dotyczacych oceny stanu higieniczno-sanitarnego zakladow pracy;

12) prowadzenie postepowania wyjasniajacego w sprawie stwierdzenia choroby zawodowej

i przygotowywanie w tych sprawach projektow decyzji administracyjnych:

13) prowadzenie dokumentacji i statystyki zachorowan na choroby zawodowe;
14) realizowanie zagadnien problemowych w dziedzinie profilaktyki choréb zawodowych.

3. Zadaniem Sekcji Nadzoru nad Bezpieczenstwem Zywnosci i Zywienia jest w szczegélnosei:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

urzedowa kontrola i monitoring zywnosci;

nadzor nad stanem higienicznym i technicznym zakladéw produkcji, zakladow zywienia
zbiorowego, miejsc obrotu zywnoscig i transportu;

nadzér nad wdrazaniem i utrzymaniem w zakladach zywieniowo-zywnosciowych Dobrej
Praktyki Higienicznej, Dobrej Praktyki Produkcyjnej i systemu HACCP;

udzial w Zintegrowanym Systemie Badania Zywnosci - pobieranie probek zywnosci
i przedmiotéw uzytku do badan w ramach urzgdowej kontroli i monitoringu;

opracowywanie analiz w zakresie higieny produkcji obrotu zywnoscig, jakosci zywienia
w placéwkach zywienia typu zamknigtego — szkoly, przedszkola, szpitale;

jakosciowa i ilosciowa ocena jadlospiséw i raportéw magazynowych w zywieniu zbiorowym
w aspekcie racjonalnego zywienia;

analiza i sporzadzanie opracowan dotyczacych warunkéw sanitarnych i higienicznych
produkcji, obrotu oraz jako$ci zdrowotnej zywnosci, materiatéw i wyrobow przeznaczonych do
kontaktu z zywnoscia a takze ocen sposobu zywienia na podstawie wlasnych materiatow
kontrolnych;

wspbtpraca z innymi jednostkami inspekcyjnymi (Inspekcja Weterynaryjng, Inspekeja Jakosci
Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywezych, Panstwowa Inspekcja Handlowa, Panstwowa
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9)

Inspekcjg Farmaceutyczng, Panstwowa Inspekcja Ochrony Ro$lin i Nasiennictwa oraz
Urzgdami Celnymi) w zakresie nadzoru nad bezpieczenstwem zywnosci;

realizacja dziatan dotyczacych produkcji pierwotnej zywnosci pochodzenia roslinnego we
wspbtpracy z innymi Inspekcjami, zgodnie z Porozumieniem z dnia 22.12.2020 r. pomiedzy
Gtéwnym Inspektorem Sanitarnym, Gléwnym Inspektorem Ochrony Ro$lin i Nasiennictwa
oraz Gléwnym Inspektorem Ochrony Srodowiska w sprawie wspodldziatania organow
Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, Pafistwowej Inspekcji Ochrony Roslin i Nasiennictwa,
Inspekcji Ochrony Srodowiska w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa produkcji pierwotnej
zywnosci pochodzenia roslinnego;

10) realizacja dzialan w ramach systemu wczesnego ostrzegania o niebezpiecznej zywnosci

i paszach (RASFF) i systemu AAC, wspdlpraca z innymi jednostkami w tym zakresie oraz
podejmowanie dziatan w sytuacjach kryzysowych;

11) utrzymanie i aktualizacja bazy danych w Systemie Bezpieczenstwa Zywnosci;
12) wspotuczestnictwo w promowaniu zdrowego zywienia i aktywnosci fizycznej.

Zadaniem Sekcji Higieny Srodowiska jest w szczegdlnosci:

D

3)

4

5)

6)
7)

8)
9

sprawowanie biezacego nadzoru nad stanem higieniczno-sanitarnym urzadzen stuzacych do
zaopatrywania ludnoéci w wode przeznaczona do spozycia przez ludzi z uwzglednieniem
poboru préb wody do badan fizyko-chemicznych i bakteriologicznych oraz prowadzenia
stosownej dokumentacji;

prowadzenie nadzoru sanitarnego nad obiektami objetymi ewidencjg uwzgledniajacego
problemy lokalne i warunki lokalowe, stan sanitarny obiektéw i $rodowiska;

prowadzenie systemu informatycznego WODA-EXCEL oraz systemu informatycznego
wspomagajacego Monitoring Jakosci Sanitarnej Wody;

sprawowanie biezacego nadzoru sanitarnego nad podmiotami leczniczymi w zakresie
przestrzegania procedur dotyczacych utrzymania czystosci, gospodarki odpadami medycznymi
postepowania z bielizng szpitalng;

sprawowanie biezacego nadzoru sanitarnego nad przygotowaniem i przebiegiem sezonu
turystycznego oraz nad jakosciag wod w kapieliskach;

nadzér nad stanem sanitarnym i jakoscig wod w basenach;

analiza wynikéw przeprowadzonych badan, kontroli, opracowywanie ocen, sprawozdan oraz
wystapien;

prowadzenie postgpowan i wydawanie zezwolen na przeprowadzenie ekshumacji zwtok;
prowadzenie nadzoru pod katem wystepowania bakterii z rodzaju Legionella spp. w budynkach
zamieszkania zbiorowego i podmiotach leczniczych.

Zadaniem Sekcji Nadzoru Przeciwepidemicznego jest w szczegdlnosci:

D)

2)

3)

prowadzenie nadzoru epidemiologicznego nad chorobami zakaznymi poprzez gromadzenie
i weryfikacje danych epidemiologicznych dotyczacych zakazefi, monitorowanie schorzen
izakazen drobnoustrojami alarmowymi lub  chorobami zakaZnymi szczegdlnie
niebezpiecznymi 1 wysoce zakaznymi, ktére moga stanowié zagrozenie dla zdrowia
publicznego;

prowadzenie dochodzen epidemiologicznych, opracowywanie ognisk epidemicznych choréb
zakaznych, w tym choréb szerzacych si¢ droga pokarmowa, choréb odzwierzecych oraz
podejmowanie dziatan majacych na celu wykrycie i unieszkodliwienie Zrddta zakazenia;
podejmowanie i doskonalenie odpowiednich dziatan przeciwepidemicznych w ogniskach
zbiorowych zatru¢ pokarmowych, opracowywanie zgromadzonych danych oraz ich
wprowadzanie do systemu;



4) nadzor nad uodpornieniem populacji w ramach obowigzkowych szczepien ochronnych poprzez
kontrole terminowosci i zakresu realizacji Programu Szczepien Ochronnych;

5) egzekwowanie obowigzku poddawania si¢ szczepieniom ochronnym i prowadzenie postgpowan
administracyjnych w stosunku do 0séb uchylajacych si¢ od szczepien;

6) zglaszanie i rejestrowanie niepozadanych odczynéw poszczepiennych;

7) nadzér nad gospodarka preparatami szczepionkowymi poprzez elektroniczny system
dystrybucji szczepionkami ESNDS;

8) nadzor nad zakazeniami szpitalnymi;

9) sprawowanie nadzoru nad zachowaniem ciagu chtodniczego podczas transportu preparatow
szczepionkowych z PSSE  do  $wiadczeniodawcow oraz  wihasciwych — warunkow
przechowywania u $wiadczeniodawcow;

10) nadzorowanie podmiotéw leczniczych w zakresie przygotowania i realizacji procedur
sanitarno-higienicznych majacych na celu eliminacje zakazen zakladowych;

11) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi i stacjami sanitarno-epidemiologicznymi,
wiadzami lokalnymi, érodkami masowego przekazu w zakresie profilaktyki i zwalczania chorob
zakaznych u ludzi i zwierzat, szczepien ochronnych i realizacji programéw oswiatowych;

12) nadzér nad systemem wczesnego powiadamiania o zagrozeniach epidemicznych oraz
monitorowanie i analiza sytuacji epidemiologicznej powiatu.

Zadaniem realizowanym na Stanowisku Pracy ds. Higieny Dzieci i Mlodziezy jest w szczego6lnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad higieng $rodowiska w placéwkach nauczania oraz wypoczynku
i rekreacji dzieci i mtodziezy;

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

3) sporzadzanie ocen, analiz i informacji o warunkach zdrowotnych w placowkach nauczania,
wychowania i wypoczynku dzieci i mtodziezy:

4) uczestnictwo w pracach problemowych w dziedzinie higieny proceséw nauczania i wychowania
realizowanych na zasadzie dziatan wytyczonych przez jednostki nadrzedne;

5) podejmowanie dziatan edukacyjnych celem ksztattowania prawidtowych postaw i zachowan
prozdrowotnych wsrdd dzieci i miodziezy.

Zadaniem realizowanym na Stanowisku Pracy ds. Profilaktyki Zdrowotnej jest w szczegdlnosci:

1) inicjowanie, prowadzenie, koordynacja i nadzorowanie dziatalnosci o$wiatowo—zdrowotnej na
terenie powiatu w celu ochrony zdrowia (profilaktyki chordb, uzaleznien) i promocji zdrowego
stylu zycia;

2) realizacja dzialan prozdrowotnych zgodnie z aktualng sytuacja epidemiologiczng oraz
potrzebami zdrowotnymi spoteczenstwa,

3) realizacja ogdlnopolskich, wojewddzkich i lokalnych interwencji oswiatowo-zdrowotnych
(programy edukacyjne, przedsiewziecia, kampanie spoteczne, akcje);

4) uczestnictwo w spolecznych badaniach ankietowych postaw i zachowan wobec zdrowia oraz
poziomu wiedzy o zdrowiu;

5) udzielanie porad i informacji w zakresie ksztaltowania odpowiednich postaw i zachowan
zdrowotnych spoteczenstwa;

6) ocena efektywnosci realizowanych przedsigwzie¢ zdrowotnych;

7) ocena dziatalnosci o$wiatowo-zdrowotnej prowadzonej przez szkoly i inne placowki
o$wiatowo-wychowawcze oraz $rodki masowego przekazu, podmioty lecznicze, instytucje
i organizacje.



§9

l. Zadania w zakresie obstugi ekonomicznej i administracyjnej wykonuje Oddziat Ekonomiczny
i Administracyjny.

2. Szczegbtowy zakres dziatania Oddziatu Ekonomicznego i Administracyjnego obejmuje:

1) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci administracyjnej stosownie do potrzeb komérek
dziafalnosci podstawowej, w tym aktualizacja i weryfikacja instrukcji oraz innych
dokumentdéw wewnetrznych;

2) zaopatrywanie komoérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy Powiatowej
Stacji w towary i ushugi niezbedne do wiasciwego realizowania zadan statutowych oraz
biezacego funkcjonowania Powiatowej Stacji;

3) obstuga sekretariatu;

4) prowadzenie archiwum zaktadowego;

5) pobieranie, wydawanie i rozliczanie bloczkéw mandatéw karnych;

6) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy;

7) opracowywanie sprawozdan dotyczacych dziatalnosci przedmiotowego stanowiska;

8) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow, w tym delegacji stuzbowych, pracy
w godzinach nadliczbowych i wyj$¢ prywatnych;

9) prowadzenie ewidencji pracownikéw, akt osobowych, urlopéw oraz spraw zwigzanych
z czasowa niezdolnoscia do pracy, wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu;

10) prowadzenie ewidencji wydanych legitymacji stuzbowych, upowaznieni do przeprowadzenia
kontroli i upowaznien do naktadania grzywien w formie mandatu karnego;

11) wspoétdziatanie z Gtéwnym Ksiegowym w zakresie wykorzystania funduszu wynagrodzen;

12) prowadzenie spraw zwiazanych z wykorzystaniem Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

13) zatatwianie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikéw na emeryture lub rente;

14) prowadzenie grupowych ubezpieczen na zycie;

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

16) prowadzenie postepowan dotyczacych zbycia skfadnikdéw rzeczowych majatku ruchomego
PSSE;

17) prowadzenie ewidencji pieczatek i pieczeci;

18) prowadzenie ewidencji sprzetu i urzadzen;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z ruchem majatku Powiatowej Stacji, jego ewidencja
1 inwentaryzacja;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych, prowadzenie ich
rejestru oraz sporzadzanie i prowadzenie rejestru umoéw zawieranych przez Powiatows Stacje;

21) gospodarowanie samochodem stuzbowym Powiatowej Stacji poprzez zapewnienie sprawnosci
technicznej, wlasciwej eksploatacji oraz nalezytego zabezpieczenia przewozu 0sdb i mienia;

22) utrzymanie otoczenia oraz pomieszczen siedziby PSSE w nalezytej czystosci i porzadku.

3. W Oddziale Ekonomicznym i Administracyjnym wydziela si¢ Samodzielne Stanowisko Pracy —
Archiwum Zaktadowe, do zadan ktérego nalezy:
1) przyjmowanie dokumentacji;
2) porzadkowanie, przechowywanie 1 zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzonej jej ewidencji;
3) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;



4
3)
6)
7)
8)

9)

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy
w komorce organizacyjnej;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu;

przygotowanie materiatéw archiwalnych do przekazania do wiasciwego archiwum
panstwowego;

sporzadzanie rocznych sprawozdaf z dziatalnosci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym;

doradzanie komérkom organizacyjnym i samodzielnym stanowiskom pracy w zakresie
wlasciwego postepowania z dokumentacja;

prowadzenie rejestru warunkéw przechowywania dokumentacji w archiwum zakfadowym —
wilgotnosci i temperatury.

§ 10

1. Zadaniem realizowanym na Samodzielnym Stanowisku Pracy Gléwnego Ksiggowego jest

merytoryczny nadzér nad dzialalno$cia ekonomiczng i finansowa Powiatowej Stacji, w szczegdlnosci:

1Y)

3)
4)
3)

6)
7)

8)

9)

racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacj¢ zadan
wynikajacych z plandw dziatalnosci statutowej;

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

realizacja budzetu zadaniowego pod wzgledem finansowym;

zabezpieczenie srodkow pienigznych;

prowadzenie dokumentacji  finansowo-ksiggowej i ksigg rachunkowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami:

ewidencjonowanie, rozliczanie i egzekucja dochodow budzetowych:;

windykacja naleznoéci panstwowych od osob prawnych, oséb fizycznych i jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej;

obliczanie wynagrodzen oraz innych naleznosci pracowniczych — rozliczanie naleznych
podatkéw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami na podstawie prawidtowo prowadzonych
ewidencji analitycznych;

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

10) dokonywanie analiz ekonomicznych, tematycznych i okresowych, ze szczegolnym

uwzglednieniem ksztaltowania sie kosztow oraz przedstawianie wnioskow wynikajgcych z tych
analiz;

11) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej i budzetowej zgodnie z obowiazujacymi

przepisami;

12) pobieranie, wydawanie oraz rozliczanie drukow scistego zarachowania.

§11

1. Obstuga prawna Powiatowej Stacji, ktora realizuje Radca Prawny, polega w szczegolnosci na:

)
2)

udzielaniu opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;
informowaniu Dyrektora i kierownikdéw komérek organizacyjnych Powiatowej Stacji
o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie dziatania Powiatowej Stacji oraz
interpretowaniu przepiséw i prowadzeniu szkolef w tym zakresie;



3) informowaniu Dyrektora o uchybieniach w dziatalno$ci Powiatowej Stacji w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien;

4) nadzorze nad prowadzeniem postgpowania administracyjnego i egzekucyjnego w administracji;

5) nadzorze prawnym nad egzekucja naleznosci Powiatowej Stacji;

6) opiniowaniu projektéw decyzji, postanowien i innych rozstrzygnie¢ w postepowaniu
administracyjnym;

7) opiniowaniu regulaminéw i wzordéw formularzy obowigzujacych w PSSE;

8) opiniowaniu zarzgdzen Dyrektora/PPIS;

9) opiniowaniu uméw z zakresu prawa cywilnego, prawa pracy oraz dotyczacych wierzytelnosci
Powiatowej Stacji;

10) opracowywaniu pozwéw, pism procesowych oraz apelacji i innych srodkéw zaskarzenia;

11) wystgpowaniu ~ w  charakterze petnomocnika PSSE w  postepowaniu  sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi;

12) opracowywaniu sprawozdan, ocen i analiz w sprawach lezacych w zakresie zadan Radcy

Prawnego Powiatowej Stacji.

§ 12

1. Zadania w zakresie systemu jakosci realizowane sg przez pracownika wyznaczonego przez Dyrektora
Powiatowej Stacji — Specjaliste ds. Systemu Jakosci i obejmuja:

1) nadzorowanie realizacji polityki systemu zarzadzania komoérek organizacyjnych pracujacych
w aspekcie wymagan normy PN-EN ISO/IEC 17025 oraz PN-EN ISO/IEC 17020;

2) planowanie i przygotowanie przegladéw zarzadzania;

3) organizacja i zarzadzanie programem audytow;

4) aktualizacja i zarzadzanie ~ dokumentacja ~ systemowa  zatwierdzong  przez
Dyrektora/Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Wabrzeznie;

5) planowanie, nadzorowanie i prowadzenie szkolen wewnetrznych w zakresie systemu jakosci.

§13

1. Zadania w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej realizowane sg
przez pracownikow wyznaczonych przez Dyrektora Powiatowej Stacji i obejmuja:

1) sporzadzanie i przedstawienie Dyrektorowi raz w roku analizy stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy w Powiatowej Stacji wraz ze stosownymi wnioskami;

2) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, biezace informowanie Dyrektora o stwierdzonych
zagrozeniach wraz z wnioskami zmierzajacymi do likwidacji zagrozen;

3) przeprowadzanie szkolen wstepnych dla 0oséb nowozatrudnionych — instruktaz ogélny z zakresu
bhp 1 ochrony przeciwpozarowej oraz szkolen okresowych dla pracownikow zatrudnionych
w Powiatowej Stacji przy wspélpracy z wiasciwymi komérkami lub osobami (firmami)
w zakresie organizowania izapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy i ppoz.;

4) prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentéw dotyczgcych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby oraz
wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy
w Powiatowej Stacji;



5)
6)
7)

8)

9)

uczestniczenie w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdw przy pracy oraz opracowywanie
wnioskéw wynikajacych z badan przyczyn i okolicznosci tych wypadkow oraz zachorowan na
choroby zawodowe, a takze kontrolowanie realizacji tych wnioskow;

doradztwo w zakresie obowiazujacych przepiséw bhp oraz udzial w dokonywaniu oceny ryzyka
zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywang praca,

czuwanie nad przestrzeganiem przepisow przeciwpozarowych w Powiatowej Stacji;
prowadzenie kontroli zabezpieczenia przeciwpozarowego w pomieszczeniach Powiatowe]
Stacji oraz uczestniczenie w kontrolach prowadzonych przez wiasciwg komende Pafistwowej
Strazy Pozarnej;

planowanie potrzeb w zakresie wyposazenia pomieszczefi Powiatowej Stacji w podreczny
sprzet gasniczy, dopilnowanie terminowej kontroli i konserwacji tego sprzgtu;

10) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zabezpieczenia przeciwpozarowego w Powiatowej

Stacji, zgtaszanie Dyrektorowi spostrzezen i wnioskoéw w tym zakresie.

§14

1. Zadania w zakresie obrony cywilnej realizowane sa przez pracownika wyznaczonego przez Dyrektora

Powiatowej Stacji i obejmuja:

3]

2)
3)

4)
3)

zapewnienie wlasciwej realizacji przedsigwzie¢ w zakresie spraw zwigzanych z obronnoscia
kraju wykonywanych przez sluzbe sanitarno-epidemiologiczna w okresie pokoju, zagrozenia
i wojny zgodnie z ustaleniami wiasciwych witadz;

opracowywanie i aktualizacja plandw obrony cywilnej i prowadzenie spraw osobowych
przewidzianych tymi planami;

nadzér nad gromadzeniem, przechowywaniem, konserwacja i rotacja sprz¢tu i materiatow
obrony cywilnej w Powiatowej Stacji:

planowanie i organizacja szkolen w zakresie obrony cywilnej:

prowadzenie obowiazujacej ewidencji i sprawozdawczosci zakresu obrony cywilnej.

§15

1. Zadania w zakresie ochrony danych realizowane sg przez pracownika wyznaczonego przez Dyrektora
Powiatowej Stacji - Inspektora Ochrony Danych i obejmuja:

1)

2)

3)

4)

5)

informowanie i doradzanie administratorowi lub podmiotowi przetwarzajacemu, jak rowniez
ich pracownikom, w zakresie ich obowiazkow wynikajacych z przepiséw prawa o ochronie
danych;

monitorowanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych w Powiatowej Stacji ze
wszystkimi przepisami prawa dotyczacego ochrony danych;

prowadzenie dziatari podnoszacych $wiadomos¢, a takze organizowanie szkolen dla personelu
zajmujacego sie przetwarzaniem danych;

udzielanie zalecen, co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie ich
wykonania;

wspdlpraca z organami ochrony danych i petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organow
nadzorczych ochrony danych w kwestiach zwiazanych z przetwarzaniem.

2. Inspektor Ochrony Danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego

z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.
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§ 16

1. Zakres indywidualnych obowigzkéw i czynnosci pracownikéw wymienionych w § 3 ust. 2, § 4 oraz
Radcy Prawnego ustala Dyrektor.
Zakres indywidualnych obowigzkéw i czynnosci pozostatych pracownikéw okreslaja ich

bezposredni przetozeni.
3. Szczeg6towe zakresy czynnosci pracownikéw okreslaja pracownicze karty kompetencyjne.

S8

DYREKTOR .

Powiatowej §taciji )
Sanitarno Epidemip! znej
w e |
\/
Matgorzata Szreter

Wabrzezno, dnia 14.08.2024 r.
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SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ
POWIATOWEJ STACJI SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNEJ

W WABRZEZNIE

Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny

w Wabrzeznie

Zatacznik nr 1

do Regulaminu
Organizacyjnego
PSSE w Wabrzeznie

v

Dyrektor Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej
w Wabrzeznie

Oddziat Nadzoru Sanitarnego
1 Profilaktyki Zdrowotnej

Oddziat Ekonomiczny
1 Administracyjny

v

Samodzielne Stanowisko Pracy -
Archiwum zaktadowe

Sekcja
—>  Nadzoru Przeciwepidemicznego
Sekcja Nadzoru
> nad Bezpieczenstwem
Zywnosci 1 Zywienia
Sekcja
—>

Higieny Srodowiska

Samodzielne Stanowisko Pracy —
Gtowny Ksiegowy

Stanowisko Pracy ds. Nadzoru
nad Chemikaliami
i Srodowiskiem Pracy

Samodzielne Stanowisko Pracy -
Radca Prawny

A

Stanowisko Pracy ds. Higieny Dzieci
1 Mlodziezy

Stanowisko Pracy ds.
Zapobiegawczego Nadzoru
Sanitarnego

Stanowisko Pracy ds. Profilaktyki
Zdrowotne}j
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Zalgcznik nr 2
do Regulaminu
Organizacyjnego
PSSE w
Wabrzeznie

1. Komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy Powiatowej Stacji uzywaja do znakowania
nizej wymienionych symboli:

1) Oddziat Nadzoru Sanitarnego i Profilaktyki Zdrowotne;j
2) Oddziat Ekonomiczny i Administracyjny

3) Samodzielne Stanowisko Pracy - Glowny Ksiggowy
4) Samodzielne Stanowisko Pracy - Radca Prawny

2. Po symbolach wymienionych w ust. 1, pkt 1) dodaje sie dodatkowy symbol:

1))
2)
3)
4
5)
6)
7)

Stanowisko Pracy ds. Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego
Stanowisko Pracy ds. Nadzoru nad Chemikaliami i Srodowiskiem Pracy
Sekcja Nadzoru nad Bezpieczenstwem Zywnosci i Zywienia

Sekcja Higieny Srodowiska

Sekcja Nadzoru Przeciwepidemicznego

Stanowisko Pracy ds. Higieny Dzieci i Miodziezy

Stanowisko Pracy ds. Profilaktyki Zdrowotnej

3. Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny - Dyrektor uzywa do znakowania symbolu

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

1) z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
2) z zakresu obrony cywilnej
3) z zakresu ochrony danych

4) z zakresu ochrony informacji niejawnych
5) z zakresu systemu jakosci

N

EA
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HS
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Matgerzata Szreter

Wabrzezno, dnia 14.08.2024 r.



AOTA2AY(Q

OIS [awWeisiwa s

Isnspolodnabiad omaline?
' pglnﬁswd% W

¥a)lssE Blethegic!a




