Zatwierdzam
Zatacznik Nr |

gb QK1 do Zarzadzenia Nr 10
& Dyrektora PSSE w Bydgoszczy
z dnia 20.08.2021r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej

w Bydgoszczy

Rozdzial 1
PRZEPISY OGOLNE

§1

1. Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stagi  Sanitarno-Epidemiologicznej w Bydgoszczy
zwany dalej Regulaminem, okresla organizacje wewnetrzng, zadania poszczegdlnych
komorek organizacyjnych oraz osoby na samodzielnych stanowiskach pracy w Powiatowej
Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Bydgoszczy, zwanej dalej Powiatowa Stacja.

2. Schemat organizacyjny Powiatowej Stacji stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial 2

SPOSOB KIEROWANIA POWIATOWA STACJA

§2

1. Dzialalnoscig Powiatowej Stacji kieruje Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny

w Bydgoszczy bedacy Dyrektorem Powiatowej Stacji, zwany dalej Dyrektorem.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora, dziatalnoscig Powiatowej Stacji kieruje Zastepca
Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Bydgoszczy lub pracownik

upowazniony przez Dyrektora, w zakresie udzielonych upowaznien.

§3

1. Zadania i szczegdlowy zakres dzialania poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz ich

strukture wewnetrzng okresla Dyrektor.
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Pracg oddzialow i sekcji kierujg kierownicy wyznaczeni przez Dyrektora.
Praca Oddzialu Nadzoru Sanitarnego i Profilaktyki Zdrowotnej kieruje kierownik

Oddzialu Nadzoru Sanitarnego 1 Profilaktyki Zdrowotne;.

Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy zajmujacy samodzielne

stanowiska pracy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.

W czasie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej jej praca kieruje pracownik

wyznaczony przez kierownika tej komorki.

Dyrektor moze powolywaé do realizacji zadan biezacych i1 problemowych zespoly
realizacyjne skladajace si¢ z pracownikéw roznych komérek organizacyjnych

1 wyznaczy¢ koordynatora ich pracy.

Do realizacji zagadnien problemowych, ktére Dyrektor uzna za istotne moze wyznaczy¢

1 upowazni¢ pracownika PSSE.

Kierownik oddziatu i Kierownicy Sekcji mogg powolywaé w kierowanych przez siebie

komorkach organizacyjnych zespoly realizacyjne i wyznaczy¢ koordynatoréw ich prac.

W Powiatowej Stacji funkcjonuje System Zarzadzania Jakoscia, spelniajagcy wymagania
normy PN-EN ISO/IEC 17020 ,,Ogolne kryteria dzialania roznych rodzajow jednostek
przeprowadzajgcych inspekcje". Systemem jakosci objete sg komorki organizacyjne

wyznaczone przez Dyrektora.

Nadzor nad jakoscig pracy w komorkach objetych systemem zarzadzania jakoscig

sprawuje Specjalista ds. Jakosci, wyznaczony przez Dyrektora.

W Powiatowej Stacji zadania stuzby bhp sg powierzone pracownikowi zatrudnionemu
do wykonywania innej pracy. W zakresie zadan sluzby bhp pracownik jest

podporzadkowany bezposrednio Dyrektorowi.
W Powiatowej Stacji Dyrektor wyznacza inspektora ochrony danych osobowych.

W Powiatowej Stacji zadania zwigzane z prowadzeniem archiwum zakladowego sa
powierzone pracownikowi zatrudnionemu do wykonywania innej pracy. W zakresie
zadan zwigzanych z prowadzeniem archiwum zakladowego pracownik jest

podporzadkowany bezposrednio Dyrektorowi.

W Powiatowej Stacji Dyrektor wyznacza pracownika — archiwist¢ wykonujgcego zadania

zwigzane z prowadzeniem archiwum zakladowego.



§4

1. Dziatalno$¢ administracyjno-techniczna Powiatowej Stacji nadzoruje kierownik Oddziatu

Ekonomicznego 1 Administracyjnego.

2. Dziatalnos$cig ekonomiczng i finansowa Powiatowej Stacji nadzoruje Gtowny Ksiegowy.

§5
1. Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy wobec wszystkich pracownikéw Powiatowe]
Stacji.
2. W sprawach pracowniczych i socjalnych Dyrektor dziala w porozumieniu z organizacjami

zwigzkowymi w granicach okreslonych obowigzujacymi przepisami.

3. Powiatowa Stacja moze prowadzi¢ niewyodrebniong organizacyjnie dziatalnos¢
wykraczajaca poza zakres dzialalnosci podstawowej okreslonej w statucie, polegajaca

na prowadzeniu szkolen.

Rozdzial 3
ORGANIZACJA WEWNETRZNA POWIATOWEJ STACJI

§6

1. Powiatowa Stacja dziata w oparciu o:

1. zaklad leczniczy prowadzony pod nazwa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna,

w ktorego sktad wchodzi komorka dziatalnosci leczniczej:

a. Oddzial Nadzoru Sanitarnego i Profilaktyki Zdrowotnej,

2. komorke organizacyjng oraz samodzielne stanowiska pracy dziatalnosci
pozamedycznej:
a. Oddzial Ekonomiczny i Administracyjny,
b. Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Systemu Jakosci,
¢. Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Obrony Cywilnej,
d. Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Kadr i Spraw Pracowniczych,

e. Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Ochrony Informacji Niejawnych,



f. Samodzielne Stanowisko Pracy Glowny Ksiegowy,

g. Samodzielne Stanowisko Pracy Radca Prawny,

h. Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
i. Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Ochrony Danych Osobowych,

j-  Samodzielne Stanowisko Pracy Archiwista.

II. W skiad Oddziatlu Nadzoru Sanitarnego i Profilaktyki Zdrowotnej wchodza.:
a. Sekcja Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego,
b. Sekcja Nadzoru Nad Chemikaliami i Srodowiskiem Pracy,
c. Sekcja Nadzoru Nad Bezpieczenstwem Zywnosci i Zywienia,
d. Sekcja Higieny Srodowiska
e. Sekcja Nadzoru Przeciwepidemicznego,
f. Sekcja Higieny Dzieci i Mlodziezy,

g. Sekcja Profilaktyki Zdrowotne;.

§7
1. Komérki organizacyjne wchodzace w sklad Powiatowej Stacji uzywaja do znakowania akt
nizej wymienionych symboli:

a. Oddziat Nadzoru Sanitarnego i Profilaktyki Zdrowotne;j N

b. Oddzial Ekonomiczny i Administracyjny

c. Stanowisko Pracy Glowny Ksiegowy GK
d. Stanowisko Pracy Radca Prawny PR
e. Stanowisko Pracy ds. Kadr i Spraw Pracowniczych KS
f. Stanowisko Pracy ds. Ochrony Informacji Niejawnych (01

g. Stanowisko Pracy ds. Obrony Cywilne;j oC



h. Stanowisko Pracy ds. Systemu Jakosci J
1. Stanowisko Pracy ds. Ochrony Danych Osobowych OD

j. Stanowisko Pracy Archiwista AR

2. Po symbolu wymienionym w ust. 1, pkt. a. dodaje si¢ odpowiednio dodatkowy symbol

okreslajacy rodzaj sprawy z zakresu dziatalnosci merytorycznej komoérki organizacyjne;j:

a. Sekcja Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego NZ
b. Sekcja Nadzoru Nad Chemikaliami i Srodowiskiem Pracy, CP
c. Sekcja Nadzoru Nad Bezpieczefistwem Zywnosci i Zywienia HZ
d. Sekcja Higieny Srodowiska HS
e. Sekcja Nadzoru Przeciwepidemicznego EP
f. Sekcja Higieny Dzieci i Mlodziezy HD
g. Sekcja Profilaktyki Zdrowotnej BZ

3. Po symbolu wymienionym w ust. 1 pkt. b. dodaje si¢ dodatkowy symbol okreslajgcy

rodzaj sprawy:

a. z zakresu obstugi ekonomicznej i finansowej EK
b. z zakresu obstugi administracyjne AT
4. Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny/Dyrektor PSSE uzywa symbolu PPIS
Rozdzial 4

ZADANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH I OSOB
NA SAMODZIELNYCH STANOWISKACH PRACY

§8
1. Zakres obowigzkow i czynno$ci kierownikéw komorek organizacyjnych oraz

pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska pracy ustala Dyrektor.



2.Zakres obowigzkow 1 czynnosci pozostalych pracownikdw okreslaja ich bezposredni

przelozeni, zatwierdza Dyrektor.

§9

Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych Powiatowej Stacji nalezy w szczego6lnosci:
1. realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej,

2. planowanie zadan i sprawozdawczos¢ oraz wlasciwe dokumentowanie pracy,

3. prowadzenie spraw zwigzanych ze statystyka publiczna,

4. przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej, szczegolnie w zakresie tworzenia, obiegu,

rejestracji 1 archiwizacji dokumentac;i,

5. gromadzenie informacji oraz opracowywanie analiz, sprawozdan i innych dokumentdéw

w zakresie dziatania komorki,

6. stale podnoszenie kwalifikacji poprzez samoksztalcenie pracownikéw, szkolenia

wewnetrzne, udziat w szkoleniach i kursach,
7. przyjmowanie i zatatwianie skarg 1 wnioskow, interwencji,

8. aktualizowanie zbioru przepiséw prawnych oraz biezaca analiza zmian obowigzujacego

prawa,

9. scista wspolpraca oraz wymiana informacji pomiedzy wszystkimi komérkami
organizacyjnymi Powiatowej Stacji, innych Stacji Powiatowych oraz Stacji Wojewddzkiej
w zakresie dzialania komorki, a w szczegdlnosci stanu sanitarnego i sytuacji

epidemiologicznej,

10. wspoélpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz instytucjami,

organizacjami, stowarzyszeniami i $rodkami masowego przekazu,
11. doskonalenie systemu zarzadzania jako$cia,
12. przestrzeganie procedur i instrukcji systemu zarzadzania jakoscia,
13. przestrzeganie warunkow bhp,
14. przestrzeganie ochrony informacji niejawnych,

15. przestrzeganie ochrony danych osobowych



16. prowadzenie archiwum zaktadowego i archiwizacja dokumentacji,

17. realizowanie wnioskoéw pokontrolnych organoéw kontroli panstwowej oraz wnioskow
wynikajacych z dziatalnosci kontrolnej Wojewddzkiej Stacji Sanitamo-Epidemiologiczne;

w Bydgoszczy i Glownego Inspektoratu Sanitarnego.

§10

Zadaniem Oddzialu Nadzoru Sanitarnego i Profilaktyki Zdrowotnej jest w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie nadzoru sanitarnego w celu ochrony zdrowia ludzkiego przed niekorzystnym
wplywem czynnikoéw szkodliwych i uciazliwych oraz zapobieganie powstawaniu
szerzeniu si¢ chorob zakaznych oraz zawodowych, ograniczanie zagrozen zwigzanych z
zachorowaniem na choroby zawodowe poprzez identyfikacje i szacowanie skali zagrozen
sprawowanie nadzoru nad warunkami zdrowotnymi zywnosci, zywienia, przedmiotéw
uzytku, jakoscia kosmetykow, sprawowanie nadzoru nad jakoscia wody
przeznaczonej do spozycia przez ludzi i nad zaktadami uzytecznosci publicznej,
ksztalttowanie odpowiednich postaw i zachowan zbiorowosci ludzkiej poprzez

prowadzenie o$wiaty zdrowotnej i promocji zdrowia.

2. Do wspdlnego zakresu zadan wszystkich komorek organizacyjnych tworzacych oddzial

nalezy w szczegolnosci:

a. analiza wynikow badan, kontroli i innych materialéw, opracowywanie projektow
decyzji, postanowien, opinii, zbiorczych analiz, ocena stanu sanitarno-higienicznego

i innych dokumentéw w zakresie dziatania poszczeg6lnych komérek organizacyjnych,

b. udzial w akcjach ratowniczych wynikajacych z sytuacji awaryjnych polaczonych ze
skazeniem $rodowiska, w zakresie chemicznej i mikrobiologicznej identyfikacji

substancji stwarzajgcych zagrozenie dla zdrowia i zycia ludzi oraz zwierzat,

c. prowadzenie ewidencji obiektéw begdacych pod nadzorem Panstwowego Powiatowego

Inspektora Sanitarnego w Bydgoszczy,

d. czynnosci w zakresie postepowania administracyjnego i egzekucyjnego,
e. czynnosci w zakresie postepowania mandatowego,

f. przygotowywanie dokumentacji do wnioskéw o ukaranie przez Sad Rejonowy



oraz w trybie postepowania odrebnego,

g. wspolpraca z samodzielnym stanowiskiem pracy archiwisty w zakresie

prowadzonego archiwum zakladowego, w tym archiwizacji dokumentow.

3. Zadaniem Sekcji Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego jest w szczegolnosci:

a. opiniowanie projektow miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego
oraz studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego w trybie
przewidzianym w ustawie o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie,
udziale spoleczenistwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddzialywania na
srodowisko,

b. zajmowanie stanowiska w ramach:

— strategicznej oceny oddzialywania na srodowisko dla projektow miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego,

— oceny oddziatlywania przedsiewzig¢ na srodowisko, w trybie przewidzianym
w ustawie o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale
spoleczenstwa w ochronie $srodowiska oraz o ocenach oddzialywania na $rodowisko,

c. uzgadnianie warunkow zabudowy pod wzgledem wymagan higienicznych
1 zdrowotnych,

d. uzgadnianie projektow budowlanych pod wzgledem wymagan higienicznych
1 zdrowotnych,

e. kontrolowanie obiektéw budowlanych bedacych w trakcie realizacji inwestycji,

f. uczestniczenie w dopuszczeniu do uzytkowania obiektow budowlanych, statkow zeglugi
$rodlgdowej 1 powietrznych oraz srodkéw komunikacji ladowej,

g. ocenianie uzgodnien projektow budowlanych dokonanych przez rzeczoznawcow
do spraw sanitarnohigienicznych, a w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci
przekazywanie informacji o tym fakcie do Panstwowego Wojewodzkiego Inspektora
Sanitarnego w Bydgoszczy,

h. wydawanie opinii co do zgodnos$ci z warunkami sanitarnymi okreslonymi przepisami
Unii Europejskiej przedsigwzieé i zrealizowanych inwestycji, ktérych realizacja jest
wspomagana przez Agencje Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa ze $rodkéw
pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej,

i. wspolpraca w  zakresie dzialania  zapobiegawczego nadzoru  sanitarnego
z Panstwowym Wojewddzkim Inspektorem Sanitarnym w Bydgoszczy.



4, Zadaniem Sekcji Nadzoru Nad Chemikaliami 1 Srodowiskiem Pracy jest

d.

w szczegblnoscei:

nadzér nad warunkami zdrowotnymi srodowiska pracy w celu ochrony zdrowia
pracownikow przed negatywnym wplywem czynnikéw szkodliwych i ucigzliwych
wystepujacych w miejscu pracy (chemicznych, biologicznych, rakotworczych,
fizycznych), a w szczegdlnosci w celu zapobiegania wystgpowaniu chorob
zawodowych,

przeprowadzanie postepowan wyjasniajacych 1 postgpowan administracyjnych
w I instancji dotyczgcych choréb zawodowych i nadzoru nad zaktadami pracy,

nadzoér nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych produkeji, wprowadzania
do obrotu i stosowania w dzialalnosci zawodowej substancji chemicznych i ich
mieszanin,

egzekwowanie obowigzkéw wynikajacych z rozporzadzenia (WE) nr 1907/2006
REACH w sprawie rejestracji, oceny, udzielania zezwolen i stosowanych ograniczen
w zakresie chemikaliow,

kontrola przestrzegania przepiséw dotyczacych wprowadzania do obrotu produktow
biobdjezych i substancji czynnych oraz stosowania produktow biobojczych
w dziatalnosci zawodowej,

nadzorowanie wprowadzania do obrotu prekursorow narkotykow kategorii 2 1 3 oraz
ich stosowania w dziatalnosci zawodowej,

nadzorowanie wprowadzania do obrotu i stosowania w dzialalnosci zawodowe;
produktow kosmetycznych,

podejmowanie dziatan w ramach systemu RAPEX dotyczacych produktow
kosmetycznych,

kontrola przepiséw dotyczgcych wprowadzania do obrotu detergentow,

kontrola przestrzegania przepisow ustawy o mikroorganizmach i organizmach
genetycznie zmodyfikowanych w zakresie warunkoéw dotyczacych higieny pracy,
nadzor nad przestrzeganiem przepisow i zasad BHP podczas prac usuwania badz
zabezpieczania wyrobow zawierajacych azbest,

kontrola w zakresie przestrzegania przepiséw o ochronie zdrowia przed nastgpstwami
uzywania tytoniu i wyrobow tytoniowych,

prowadzenie dziatan majacych na celu promocjg¢ zdrowego stylu zycia w miejscu pracy,

kontrola przestrzegania przepisow dotyczacych zakazu wytwarzania i wprowadzania



do obrotu na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej srodkow zastepczych i nowych
substancji psychoaktywnych,

o. realizacja zadan zwigzanych z przeciwdzialaniem wprowadzania do obrotu srodkow
zastepczych i nowych substancji psychoaktywnych — sprawozdawczos$é, monitoring,
prowadzenie i uzupelnianie bazy SMIOD,

p. nadzor nad przestrzeganiem przepisow z zakresu legalnego zastosowania nowych
substancji psychoaktywnych,

q. prowadzenie rejestru przypadkéw zatru¢ S$rodkami zastgpczymi lub nowymi

substancjami psychoaktywnymi, w tym zgonow.

5. Zadaniem Nadzoru Nad Bezpieczenstwem Zywnosci i Zywienia jest w szczegoInosci:

a. nadzor nad warunkami: produkcji, transportu, przechowywania i sprzedazy zywnosci

oraz zywienia zbiorowego,

b. nadzoér sanitarny w zakresie bezpieczenstwa zywnosci 1 zywienia, warunkow
zdrowotnych produkcji i1 obrotu przedmiotami uzytku, materialami i wyrobami
przeznaczonymi do kontaktu z  Zzywnoscig oraz dzialan = zwigzanych
z nadzorem nad suplementami diety, Zzywnos$cia wzbogacang oraz $rodkami

spozywczymi specjalnego przeznaczenia,

c. realizacja planéw pobierania probek do badania zywnosci w ramach urzgdowej kontroli
i monitoringu

d. jakosciowa i ilosciowa ocena teoretyczna jadtospisOw w zywieniu zbiorowym w

aspekcie zasad racjonalnego zywienia,

e. kontrola jakosci zdrowotnej zywnosci krajowej i importowanej oraz materiatow

wyrobow przeznaczonych do kontaktu z zywnoscia,

f. realizacja zadan wynikajacych z porozumien zawartych miedzy Panstwowa Inspekcja
Sanitarng a Inspekcja Weterynaryjng, Panstwowa Inspekcja Farmaceutyczng, Inspekcja
Jakosci Handlowej Artykuléw Rolno — Spozywcezych, Urzedami Celnymi,

g. realizacja dzialan nalozonych przez system wczesnego ostrzegania o niebezpiecznej
zywnosci 1 paszach (RASFF) i system AAC wraz z ocena ryzyka dla zdrowia tych
produktéw oraz koordynowanie innych zadan wytyczonych przez Panstwowego
Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego oraz Gtownego Inspektora Sanitarnego

w zakresie jakos$ci 1 bezpieczenstwa zywnosci,



h. realizacja zadan Panstwowej Inspekcji Sanitarnej zwigzanych z urzedowa kontrola
i monitoringiem zywnosci oraz materialow i wyroboéw przeznaczonych do kontaktu
Z Zywnoscia,

i. realizacja dzialan dotyczacych produkcji pierwotnej zywnosci pochodzenia roslinnego
we wspOlpracy z innymi Inspekcjami, zgodnie z Porozumieniem z dnia 22 grudnia 2020
r. pomigdzy Glownym Inspektorem Sanitarnym, Gléwnym Inspektorem Ochrony Roslin
i Nasiennictwa, Gliéwnym Inspektorem  Jakosci Handlowej  Artykulow
Rolno-Spozywczych oraz Gléwnym Inspektorem Ochrony Srodowiska w sprawie
wspoldziatania organéw Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, Panstwowej Inspekcji
Ochrony Roslin i Nasiennictwa, Inspekcji Ochrony Srodowiska w zakresie zapewnienia

bezpieczenstwa produkcji pierwotnej zywnosci pochodzenia roslinnego.

j. koordynowanie zadan w ramach nadzoru nad przestrzeganiem warunkow okreslonych

dla zywnosci genetycznie zmodyfikowanej i napromienianej,

k. dokonywanie oceny poprawnosci znakowania suplementow diety i S$rodkow

spozywcezych specjalnego przeznaczenia oraz zywnosci wzbogaconej,

1. prowadzenie bazy danych nadzorowanych obiektow (system bezpieczenstwa zywnosci

SBZ 11),
m. prowadzenie dziatan w systemie TRACES-NT,

n. opracowanie danych do raportdéw rocznych ze zintegrowanego wieloletniego planu

kontroli dla Polski-MANCP,

0. realizowanie zagadnien zwigzanych z misjami Dyrektoriatu SANTE F Komisji

Europejskie;j.

6. Zadaniem Sekcji Higieny Srodowiska jest w szczegélnosci:

a. wykonywanie nadzoru sanitarnego nad:
- zaopatrzeniem ludnosci w wodg¢ do spozycia przez ludzi,
- odcinkami wod powierzchniowych wykorzystywanych dla ujmowania wody
przeznaczonej do spozycia przez ludzi,
- kapieliskami zorganizowanymi, miejscami tradycyjnie wykorzystywanymi
w oparciu 0 wody powierzchniowe,
- ptywalniami,

- obiektami i urzadzeniami uzytecznosci publicznej,



- warunkami higieniczno-sanitarnymi w srodkach transportu, komunikacji publicznej,
-cmentarzami i zakladami pogrzebowymi, grodkami transportu do przewozu
- ekshumacjami,

b. realizacja zadan Panstwowej Inspekcji Sanitarnej zwigzanych z funkcjonowaniem

Zintegrowanego Systemu Badania Wody.

7. Zadaniem Sekcji Nadzoru Przeciwepidemicznego jest w szczegdlnoscei:

a. ujawnianie zagrozen epidemiologicznych i ocena zabezpieczen przeciwepidemicznych
w podmiotach prowadzacych dzialalnos¢ lecznicza,

b. prowadzenie dziatalnosci zapobiegawczej i przeciwepidemicznej w zakresie chorob
zakaznych i zakazen,

c. zbieranie danych i opracowywanie informacji na temat chorob szerzacych sig
epidemicznie, sporzadzanie sprawozdan, analiz i ocen epidemiologicznych, w tym
systematycznej oceny sytuacji epidemiologicznej na obszarze wlasciwosci PPIS,

d. opracowywanie ognisk epidemicznych 1 przypadkow choréb szczegdlnie
niebezpiecznych,

e. sprawowanie nadzoru nad realizacja programu szczepien ochronnych na obszarze
wlasciwosci PPIS oraz sporzadzanie raportow 1 analiz w tym zakresie
z uwzglednieniem wystepowania niepozadanych odczynéw poszczepiennych,

f. nadzoér nad wlasciwg gospodarkg preparatami szczepionkowymi oraz sporzadzania
zbiorczych raportow w tym zakresie,

g. sprawowanie nadzoru nad sterylizacja i dezynfekcja,
przygotowywanie projektow zarzadzen i decyzji oraz wystapien do innych organow
w wypadkach okreslonych w przepisach o zwalczaniu chorob zakaznych,

i. prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej, informacyjnej i promocyjnej w zakresie
epidemiologii, dziatan prozdrowotnych oraz zwalczania choréb zakaznych,

j. wspolpraca ze stuzbami, inspekcjami oraz jednostkami naukowo-badawczymi
w zakresie podejmowania dziatan nadzoru epidemiologicznego nad chorobami
zakaznymi, w zakresie funkcjonowania krajowych systeméw wymiany informacji
dotyczacych nadzoru epidemiologicznego i dystrybucji szczepionek,

k. prowadzenie  postgpowan  administracyjnych, postepowan  egzekucyjnych

w administracji oraz opracowywanie odpowiedzi na skargi.



8. Zadaniem Sekcji Higieny Dzieci i Mlodziezy jest w szczegdlnoscei:

a. nadzor sanitarny nad warunkami pobytu dzieci i mlodziezy w placowkach nauczania
1 wychowania,

b. nadzér sanitarny nad placowkami nauczania i wychowania

¢. nadzdr sanitarny nad placowkami wypoczynku i rekreacji dla dzieci i mlodziezy,

d. kontrola przestrzegania zasad higieny proceséw nauczania i badanie Srodowiska
szkolnego w zakresie wlasciwego oswietlenia, temperatury, dostosowania mebli
do wzrostu dzieci i mlodziezy oraz prowadzenie nadzoru nad substancjami i
preparatami chemicznymi w szkolnych pracowniach chemicznych,

e. sporzgdzanie analiz, opracowan 1 ocen warunkéw sanitarno-higienicznych
w placéwkach nauczania, wychowania i wypoczynku dzieci i mlodziezy,

f. wspolpraca z wladzami samorzgdowymi, instytucjami oraz organizacjami w zakresie
warunkOw  sanitarno-higienicznych w  placowkach nauczania, wychowania
1 wypoczynku,

g. prowadzenie postepowania administracyjnego, postepowania egzekucyjnego
w administracji.

9. Zadaniem Sekcji Profilaktyki Zdrowotnej jest w szczegdlnosci:

a. inicjowanie, organizowanie, prowadzenie 1 nadzorowanie dzialalnosci
w dziedzinie zdrowia publicznego w celu uksztaltowania odpowiednich postaw
i zachowan zdrowotnych spoleczenstwa,

b. inicjowanie i wytyczanie kierunkow i dziatan prozdrowotnych zgodnie z aktualna
sytuacjg epidemiologiczng oraz przedsigwzigé zmierzajacych do zaznajamiania
spoteczenstwa z czynnikami szkodliwymi dla zdrowia, popularyzacj¢ zasad
higieny, racjonalnego zywienia i aktywnosci fizycznej, metod zapobiegania
chorobom, ksztaltowanie odpowiednich postaw i zachowan prozdrowotnych,
umiejetnosci dokonywania odpowiednich wyborow, pobudzanie aktywnosci spo-
tecznej do dzialan na rzecz wlasnego zdrowia poprzez:

— okreslanie kierunkéw tematycznych,

— wdrazanie i realizacje o$wiatowo-zdrowotnych programoéw i interwencji
o zasiegu ogolnopolskim, wojewddzkim i lokalnym,

— Dbadanie poziomu wiedzy i zachowan zdrowotnych populacji ludzkich
w ich érodowiskach,

— ocene efektywnosci realizowanych przedsigwzie¢ zdrowotnych,



—  wypracowywanie metod i form oddzialywania, w tym opracowywanie
scenariuszy

— organizowanie imprez, wystaw itp.,

~ promowanie (propagowanie) programdéw prozdrowotnych,

— monitorowanie przedsigwzie¢ prozdrowotnych,

— poszukiwanie sojusznikow do realizacji zadan,

— merytoryczng pomoc dla komorek organizacyjnych stacji sanitarno-
epidemiologicznych ~w  realizacji zadan  o$wiatowo-zdrowotnych,
wynikajgcych z ustawy o Panstwowej Inspekcji Sanitarne;,

— systematyczny rozwoj bazy pomocy metodycznych 1 informacyjno-

edukacyjnych,

c. udzielanie porad i informacji w zakresie zapobiegania i eliminowania negatywnego
wplywu czynnikow i zjawisk fizycznych, chemicznych i biologicznych na zdrowie

ludzi,
d. udzielania merytorycznej pomocy innym placowkom promujacym zdrowie,

e. wspolpraca i wspieranie samorzadow, instytucji, stowarzyszen, organizacji
pozarzadowych we wdrazaniu i realizacji programow oraz innych przedsigwzigé

prozdrowotnych,

f. ocena dziatalnosci oswiatowo-zdrowotnej prowadzonej przez przedszkola, szkoty

i inne placéwki oswiatowo-wychowawcze oraz uczelnie wyzsze,

g. wspdtuczestnictwo i wspotorganizacja w ramach przedsiewzigé prozdrowotnych

organizowanych przez partnerow.

§11

Do zadan stanowiska pracy ds. OC nalezy w szczegdlnosci:

1.planowanie zadan formacji obrony cywilnej, zgodnie z wytycznymi PWIS

w Bydgoszczy,

2.aktualizacja planéw obrony cywilne;j,

3.prowadzenie gospodarki magazynowej sprzetu obrony cywilnej,
4.utrzymywanie tgcznosci alarmowe;j,

5.utrzymanie funkcjonowania systemu lgcznosci z WSSE w Bydgoszczy,

6.udzial w treningach systemu wykrywania skazen, w treningach w zakresie nadzoru nad



stanem sanitarmo-higienicznym w terminach ustalonych przez Wydzial Bezpieczenstwa

1 Zarzadzania Kryzysowego Urzedu Wojewddzkiego w Bydgoszczy,

7.szkolenie pracownikow Stacji w zakresie zagadnien OC i sytuacji kryzysowych,

§12
Do zadan stanowiska pracy ds. Systemu Jakosci nalezy w szczegolnosci:

1. nadzorowanie pracy komorek organizacyjnych pracujacych w systemie jakosci
w aspekcie normy PN-EN ISO/IEC 17020

2. organizacja i zarzadzanie systemem jakosci w Powiatowej Stacji,

3. ciagle doskonalenie systemu zarzadzania jakoscig,

4. opracowywanie, rozpowszechnianie i zarzadzanie Ksiegg Jakosci PSSE, Ksiega
Nadzoru,

. organizacja i zarzadzanie programem auditéw wewngtrznych w Powiatowej Stacji,

. prowadzenie zapisow dotyczacych auditéw wewngtrznych,

. przygotowanie przegladow system zarzadzania jakoscia

o 3 O Wn

. koordynacja dziatan administracyjnych i technicznych stuzacych zarzadzaniu
jakoscia

9. planowanie i nadzorowanie szkolen w zakresie systemu zarzadzania jakoscig.

§13
Do zadan Stanowiska Pracy Gléwny Ksiggowy wykonujgcego swoje zadania poprzez

nadzorowanie dziatalnosci ekonomicznej i finansowej Powiatowej Stacji

nalezy w szczegodlnosci:

1. planowanie i wykonanie budzetu Powiatowej Stacji,
2. prowadzenie rachunkowosci jednostki,
3. wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
4. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci gospodarczych i
finansowych z planem finansowym,
5. dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych,

6. planowanie finansowe w zakresie dochodéw, wydatkéw, zatrudnienia, inwestycji,

wnioskow w sprawie tych planow oraz ich realizacji w sferze budzetu,



racjonalne gospodarowanie grodkami przeznaczonymi na wykonywanie zadan

wynikajacych z plandéw dziatalnoéci statutowe;,

dokonywanie analiz ekonomicznych, tematycznych i okresowych ze szczegdlnym
uwzglednieniem ksztaltowania sic kosztow wedtug miejsc ich powstawania oraz
przedstawianie wnioskéw wynikajacych z tych analiz,

koordynacja dziatalnosci finansowo-ekonomicznej komoérek organizacyjnych

Powiatowej Stacji,

10. prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiggowej 1 ksiag rachunkowych

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

11. sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej okreslonej przez Ministra

Finanséw w porozumieniu z Prezesem Gléwnego Urzedu Statystycznego,

§14

Do zadan Oddziatu Ekonomicznego i Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:

L.

¥

wom = N W

10.
11.

12,
15.

obliczanie wynagrodzenn oraz innych naleznosci pracowniczych-rozliczanie
naleznosci podatkéw, zgodnie z obowiazujacymi przepisami na podstawie
prawidlowo prowadzonych ewidencji analitycznych,

prowadzenie ubezpieczen,

ewidencja i egzekwowanie dochodéw budzetowych,

pobieranie, wydawanie oraz rozliczanie bloczkéw mandatow kredytowych
i gotowkowych,

prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z ZUS-em,

elektroniczne przekazywanie dochodéw do Ministerstwa Finansow,

wspotpraca z Urzedem Skarbowym,

prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Zdrowotnych,
obstuga kasowa,

obstuga bankowosci elektronicznej , systemu informatycznego MF-TREZOR,
organizowanie i prowadzenie dzialalno$ci administracyjno-gospodarczej stosownie
do potrzeb komorek dziatalnosci podstawowej, obstluga kancelaryjna oraz
prowadzenie archiwum,

utrzymanie pomieszczen zaktadu i jego otoczenia w nalezytej czystosci i porzadku,

zapewnienie prawidlowej eksploatacji nieruchomosci, gospodarki  paliwowo-



oy
18.

19.

20.

energetycznej, urzadzen energetycznych, chlodniczych, instalacji elektrycznej, sieci
wodno-kanalizacyjnej, centralnego ogrzewania, urzadzen lacznosci, alarmowych
i sygnalizacyjnych, sprzetu techniczno-gospodarczego, a w szczegolnosci:

a) przeprowadzanie okresowych przegladow lokalu i urzadzen w celu zapewnienia
niezbednych napraw, remontow i zabiegdéw konserwacyjnych,

b) ustalenie zasad, programow i planow zabiegéw konserwacyjnych oraz napraw
urzadzen energetycznych, chtodniczych, sanitarnych-w miare mozliwosci poprzez
ustugi wlasne oraz zabezpieczenie ustug wyspecjalizowanych jednostek serwisu
technicznego,

c) zapewnienie niezbednej konserwacji, przegladéw okresowych, napraw i remontow
sprzgtu, poprzez zabezpieczenie uslug wyspecjalizowanych jednostek serwisu
technicznego,

d) organizowanie i kontrolowanie przeprowadzonych konserwacji, napraw 1 remontéw
oraz racjonalnego wykorzystywania zuzywanych srodkéw  rzeczowych
1 finansowych,

e) gospodarowanie taborem samochodowym PSSE w zakresie zapewnienia jego
sprawnosci i wlasciwosci eksploatacji,

f) sporzadzanie projektow planow zaopatrzenia w srodki techniczne,

g) zaopatrywanic pracownikow w niezbedna odziez ochronng.

zapewnienie i organizowanie ochrony mienia Powiatowej Stacji,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych, prowadzenie ich

rejestru oraz sporzgdzanie i prowadzenie umow zawieranych przez Powiatowa Stacje,

zaopatrywanie komorek organizacyjnych Powiatowe] Stacji w media, materiaty,
aparatur¢ i sprzety niezbedne dla zapewnienia wilasciwej dzialalnosci Powiatowej

Stacji,

gospodarka magazynowa.

§15

Do zadan Stanowiska Pracy ds. kadr i Spraw Pracowniczych nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.

prowadzenie spraw osobowych pracownikoéw,

zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow wynagrodzenia pracownikéw, nagréd

jubileuszowych, dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

prowadzenie ewidencji czasu pracy,



10.

11.

12,

13.

14.

15.

ewidencjonowanie urlopow oraz czasowej niezdolnosci do pracy,
kontrolowanie porzadku i dyscypliny pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym,

prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem zawodowym pracownikow,

prowadzenie rejestrow oraz wydawanie legitymacji stuzbowych, upowaznien do

przeprowadzania kontroli 1 legitymacji ubezpieczeniowych,

wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu,

prowadzenie spraw zwiazanych z nagradzaniem i karaniem pracownikow,
opracowywanie harmonogramu pracy Stacji,

opracowywanie regulaminu pracy,

opracowywanie projektow regulaminéw wewnetrznych, instrukcji oraz innych aktow
normatywnych,

opracowywanie sprawozdan dotyczacych dzialalnosci Stanowiska,

wspolpraca z samodzielnym stanowiskiem pracy ds. BHP w zakresie profilaktycznej
opieki zdrowotnej, w szczegdlnosei przy organizowaniu okresowych badan

lekarskich pracownikow,

§ 16

Do zadan Stanowiska Pracy ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1.

wspOlpraca z pelnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych PWIS
w Bydgoszczy,

realizacja zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji wynikajacych z ustawy
o ODO,

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony danych osobowych,

§17

Do zadan Stanowiska Pracy ds. Ochrony Danych nalezy w szczego6lnosci:

i

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

monitorowanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych w PSSE ze wszystkimi



przepisami prawa dotyczgcego ochrony danych,

prowadzenie dzialan podnoszacych $wiadomo$é, a takze organizowanie szkolen
dla personelu zajmujacego si¢ przetwarzaniem danych,

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

pelienie funkcji punktu kontaktowego dla osob fizycznych skladajacych wnioski
i zadania dotyczace przetwarzania ich danych osobowych i wykonywania ich praw,
wspolpraca z organami ochrony danych i pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla

organow nadzorczych ochrony danych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem.

Inspektor Ochrony Danych wypelnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka

zwigzanego z operacjami przetwarzania, majgc na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele

przetwarzania

§18

Do zadan Stanowiska Pracy Radcy Prawnego nalezy w szczegolnosci :

1.
2

prowadzenie biezacego poradnictwa prawnego dla pracownikéw Powiatowej Stacii,

sporzadzanie opinii i wzoréw dokumentow powtarzalnych, uzywanych przez
Powiatowg Stacje,

badanie tresci projektow decyzji, postanowien, opinii i stanowisk wydawanych przez
Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego pod wzgledem zgodnosci
z obowiazujacym prawem,

sporzadzanie informacji o przepisach prawa istotnych dla funkcjonowania Stacji,
prowadzenie zbiorow aktéw prawa,

reprezentowanie Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w postepowaniu
przed sagdami, organami administracji panstwowej i samorzgdowej,

przygotowywanie i skfadanie projektow wnioskéw o ukaranie do organow inspekcji
sanitarnej oraz sagdow rejonowych,

przygotowywanie spraw zwigzanych z wszczynaniem i prowadzeniem dochodzenia
oraz wnoszenia i popierania oskarzenia w postepowaniu uproszczonym, wg odrgbnych
przepisow.

informowaniu Dyrektora oraz kierownikow komorek organizacyjnych PSSE
o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie dzialania PSSE oraz

interpretowaniu przepisoéw i prowadzeniu szkolen w tym zakresie



10.
11.

opiniowaniu regulaminéw obowigzujacych w WSSE,

opiniowaniu zarzadzen Dyrektora/PWIS,

§19

Do zadan Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy w szczegoélnosci:

:

10.

sprawowanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania zasad bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz spraw przeciwpozarowych,

informowanie Dyrektora na biezgco oraz za pomocg okreslonych analiz o stanie

przestrzegania bhp oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego,

prowadzanie szkolen wstepnych dla 0oséb nowozatrudnionych — instruktaz ogdlny
z zakresu bhp i ochrony przeciwpozarowej oraz szkolen okresowych dla
pracownikow zatrudnionych w PSSE przy wspétpracy z whasciwymi komorkami
lub osobami (firmami) w zakresie organizowania i zapewniania odpowiedniego

poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy i p.poz

udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz zachorowan

na choroby zawodowe,

prowadzenie rejestrow, kompletowanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy
pracy, stwierdzonych chorob zawodowych i podejrzen o takie choroby oraz wynikow
badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy w PSSE,

opiniowanie instrukcji dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegolnych stanowiskach pracy,

opiniowanie oraz uczestniczenie w opracowywaniu oceny ryzyka
zawodowego na stanowiskach pracy we wspdlpracy z wlasciwymi komérkami lub

osobami,

prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami okresowymi pracownikow,

wspolpraca z jednostkami zajmujacymi sic pomiarami §rodowiskowymi

na stanowiskach pracy w Stacji.

wspolpraca z wlasciwag komenda Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie

zabezpieczenia przeciwpozarowego pomieszczen.

§ 20

Do zadan Stanowiska Pracy Archiwista nalezy w szczego6lnosci:

1.

wspdlpraca z komorkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy

w zakresie whasciwego przygotowywania przekazywanych akt do Archiwum



Zakladowego,

2. przyjmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegélnych komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy,

3. przechowywanie i zabezpieczenie przyjetych akt, prowadzenie ich ewidencji oraz ich
udostepnianie,

4. uzyskiwanie zgody wlasciwego archiwum panstwowego na brakowanie dokumentac;ji
nie archiwalnej, inicjowanie brakowania oraz udzial w komisyjnym ich brakowaniu i
przekazywaniu na makulature,

5. przygotowywanie materiatdw archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu
do whasciwego archiwum panstwowego,

6. przeprowadzenie skontrum dokumentacji,

7. przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych

w stanie nieuporzadkowanym,

8. wycofywanie dokumentacji ze stanu Archiwum Zaktadowego i stanu dokumentacji
archiwalnej,

9. sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosei i stanu dokumentacji Archiwum

Zakladowego.

§21

Integralng czes¢ niniejszego Regulaminu stanowi zalgcznik Nr 1 — Schemat organizacyjny
Powiatowej Stacji.

§22

Zmiany Regulaminu nastepuja, w trybie i na zasadach okreslonych dla jego ustalenia






