Zakacznik

do zarzadzenia Nr ......... /24
Wojewody Slaskiego

zdnia ... 2024 1.

Regulamin organizacyjny
Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej
w Raciborzu

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno- Epidemiologicznej w Raciborzu,
zwany dalej ,Regulaminem”, okresla jej szczegoétowa organizacje wewnetrzng,
w szczeg6lnosci:

1) zasady kierowania;

2) strukture organizacyjna,

3) zadania komorek organizacyjnych i pozostatych stanowisk pracy.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

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

2) Powiatowej Stacji — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Stacje Sanitarno-
Epidemiologiczng w Raciborzu;

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

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

§ 3. Siedziba Powiatowej Stacji miesci si¢ w Raciborzu przy ul. Batorego 8.

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

Rozdzial 2
Zasady kierowania

§ 5. 1. Powiatowa Stacja jest aparatem pomocniczym Powiatowego Inspektora Sanitarnego,
ktory jest jednocze$nie Dyrektorem Powiatowej Stacji.

2. Powiatowy Inspektor Sanitarny kieruje dziatalnoscia Powiatowej Stacji w sposob
zapewniajacy jej prawidtowe funkcjonowanie oraz reprezentuje ja na zewnatrz.

3. Powiatowy Inspektor Sanitarny wykonuje swoje zadania przy pomocy kierownikoéw
poszczegbdlnych komorek organizacyjnych oraz oséb zatrudnionych na pozostatych
stanowiskach pracy.

4. Powiatowa Stacja realizuje dziatalno$¢ leczniczg za pomocg Raciborskiej Powiatowej
Stacji.



5. Powiatowa Stacja moze prowadzi¢ niewyodrgbniong organizacyjnie dziatalno$¢
wykraczajaca poza zakres dziatalnosci podstawowej okre§lonej w statucie, polegajaca na
sprzedazy ustug zleconych. Srodki pochodzace ze sprzedazy tych ustug stanowia dochody
budzetu panstwa, a rodzaj ushug i wysokos¢ optat pobieranych z tego tytulu okresla
zarzadzenie Dyrektora Powiatowej Stacji.

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

1) ustalanie kierunkoOw dziatania oraz sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan
wykonywanych przez Powiatowg Stacje, okreslonych w ustawie o Panstwowej Inspekcji
Sanitarnej i w przepisach odrgbnych;

2) wspotdziatanie z jednostkami administracji publicznej i innymi podmiotami;

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

4) kierowanie Powiatowa Stacjg i reprezentowanie jej na zewnatrz;

5) nadzor nad dziatalnosciag merytoryczng, gospodarczg, finansowag i administracyjng
Powiatowej Stacji;

6) ustalanie regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy Powiatowej Stacji;

7) pelienie w stosunku do pracownikow Powiatowej Stacji funkcji pracodawcy
W rozumieniu przepisOw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.
22023 r. poz. 1465, z pdzn. zm.);

8) ksztaltowanie wizerunku Panstwowej Inspekcji Sanitarnej przez doskonalenie
i realizowanie polityki jakosci;

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

10) rozpatrywanie skarg, wnioskoéw i petycji;

11) udzielanie pracownikom Powiatowej Stacji upowaznien do:

a) wydawania decyzji administracyjnych i postanowien oraz do podpisywania
korespondencji w ustalonym zakresie,
b) wykonywania czynnosci kontrolnych i do naktadania mandatow karnych;

12) udzielanie pracownikom Powiatowej Stacji pelnomocnictw do dokonywania okreslonych
czynnosci prawnych;

13) wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych, komunikatow i innych pism okdlnych;

14) sprawowanie nadzoru nad sporzagdzaniem planu zasadniczych zadan Powiatowej Stacji
oraz sprawozdania z jego realizacji;

15) ksztattowanie i realizacja polityki kadrowej z uwzglgdnieniem potrzeb szkoleniowych;

16) zawieranie porozumien z innymi organami administracji publicznej;

17) zawieranie umow cywilnoprawnych;

18) dysponowanie srodkami budzetowymi,

19) kierowanie realizacjg zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego;

20) zapewnienie ochrony informacjom niejawnym przetwarzanym w Powiatowej Stacji,
w szczegblnosci zorganizowanie i1 zapewnienie funkcjonowania tej ochrony;

21) sprawowanie funkcji administratora danych dla zbioréw przetwarzanych w Powiatowej
Stacji;

22) zapewnienie przestrzegania przez pracownikow Powiatowej Stacji przepisow o tajemnicy
ustawowo chronionej, o ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji publiczne;j
oraz o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego;

23) zapewnienie przestrzegania przez pracownikow Powiatowej Stacji przepisow z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

24) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;j;

25) zapewnienie przestrzegania przepisow z zakresu zamowien publicznych i finansow
publicznych;

26) sporzadzanie informacji o stanie bezpieczenstwa sanitarnego nadzorowanego terenu;
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27) nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan z dziatalno$ci Powiatowej Stacji;
28) organizowanie i zapewnienie dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami;
29) ksztaltowanie zasad etycznego postepowania pracownikow Powiatowej Stacji.

§ 7. Powiatowy Inspektor Sanitarny moze w zakresie posiadanych kompetencji udzielaé
petnomocnictw pracownikom Powiatowej Stacji, osobom fizycznym niebedacych
pracownikami Powiatowej Stacji i osobom prawnym do dokonywania okre§lonych czynno$ci
cywilnoprawnych w swoim imieniu.

§ 8. Stanowisko pracy Gléwnego Ksiegowego wykonuje obowigzki w zakresie okreslonym
w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530,
z po6zn. zm.) oraz w zakresie obowigzkow ustalonym przez Dyrektora Powiatowej Stacji.

§ 9. Zadania Pelmomocnika do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych zwigzane
z zapewnieniem przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych w Powiatowe]
Stacji, w szczegdlnosci okreslone w art. 15 ust. 1 pkt 1, 3-9 oraz w art. 43 ust. 3-5 ustawy
z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2024 r. poz. 632,
pézn. zm.) wykonuje pracownik Powiatowej Stacji zatrudniony na Stanowisku Pracy
do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych i posiadajacy odpowiednie przeszkolenie.

§ 10. Szczegélowy zakres zadan 1 kompetencji wszystkich pracownikow Powiatowe] Stacji
okreslajg zakresy obowigzkow/czynnosci, ustalane przez Dyrektora Powiatowej Stacji.

§ 11. Praca komorek organizacyjnych, kieruja kierownicy, do zadan ktorych nalezy
w szczegblnosci:
1) kierowanie dziatalno$cig podlegtych im komoérek organizacyjnych;
2) zapewnienie prawidlowej i terminowej realizacji zadan przez pracownikow podlegtych
komorek organizacyjnych;
3) wstepne akceptowanie sposobu zalatwienia sprawy, w szczegdlnoSci projektow
rozstrzygnieg¢ oraz innych dokumentdow w  postgpowaniu  administracyjnym
I W postepowaniu egzekucyjnym w administracji;
4) identyfikacja potrzeb szkoleniowych w podleglych komorkach organizacyjnych
I przygotowanie propozycji do planéw szkolen oraz prowadzenie szkolen pracownikow;
5) wnioskowanie do Powiatowego Inspektora Sanitarnego w sprawach pracownikow
zatrudnionych w podleglych komorkach organizacyjnych dotyczacych:
a) nawigzywania, zmiany i rozwigzywania stosunku pracy,
b) awansowania, wyrozniania, karania,
Cc) szkolenia i wyjazdow stuzbowych,
d) organizacji stazu;
6) wstepna akceptacja wnioskow o urlopy podlegtych pracownikow;
7) sporzadzanie projektow zakresow obowigzkow dla podlegtych pracownikow;
8) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow:
a) dyscypliny pracy,
b) wiasciwego wykorzystania czasu pracy,
c) wlasciwego wykonywania obowigzkow,
d) przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j,
e) ochrony informacji ustawowo chronionych, w szczegdlnosci informacji niejawnych
oraz danych osobowych;”
9) opracowywanie planéw zasadniczych zadan oraz sprawozdan z dziatalnosci kierowanej
komorki organizacyjne;j;
10) wspoltdziatanie z kierownikami innych komoérek organizacyjnych w realizacji zadan
w sprawach wymagajacych kompleksowego rozwigzania;
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11) przeprowadzanie kontroli w obiektach w ramach sprawowanego zapobiegawczego
i biezacego nadzoru sanitarnego;

12) wykonywanie kontroli zarzadczej w podlegtych komorkach organizacyjnych;

13) realizowanie ustanowionej przez Powiatowego Inspektora Sanitarnego polityki jakoSci
i jej celow.

§ 12. 1. W przypadku, gdy Powiatowy Inspektor Sanitarny nie petni obowigzkéw stuzbowych
lub pelni je poza siedziba Powiatowej Stacji, Powiatowa Stacja kieruje pracownik Powiatowe;j
Stacji na podstawie i w zakresie imiennego upowaznienia udzielonego mu pisemnie przez
Powiatowego Inspektora Sanitarnego.

2. Gtownego Ksiggowego oraz kierownikow komorek organizacyjnych Powiatowej Stacji
w czasie ich nieobecnosci zastgpuja pracownicy wyznaczeni pisemnie przez Powiatowego
Inspektora Sanitarnego.

3. W przypadku nieobecnosci pracownikow realizujacych zadania na samodzielnych
stanowiskach pracy ich obowiazki realizujg - inni pracownicy wyznaczeni pisemnie przez
Powiatowego Inspektora Sanitarnego.

Rozdzial 3
Struktura organizacyjna

§ 13. 1. W sktad Powiatowej Stacji wchodza:
1) Raciborska Powiatowa Stacja, begdaca zakladem leczniczym za pomoca ktorego
Powiatowa Stacja, bedaca podmiotem leczniczym, prowadzi dziatania zgodnie z ustawg
o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, w skiad ktérej wchodza nastgpujace komorki
organizacyjne i samodzielne stanowisko pracy:
a) Oddzial Nadzoru Sanitarnego, w tym:
- Sekcja Epidemiologii,
- Sekcja Bezpieczenstwa Zywnoéci | Zywienia,
- Sekcja Higieny Komunalnej i Srodowiska,
- Sekcja Higieny Pracy i Nadzoru nad Chemikaliami,
- Sekcja Higieny Dzieci i Mlodziezy,
- Sekcja Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego,
b) Stanowisko Pracy do Spraw Promocji Zdrowia i Komunikacji Spolecznej;
2) pozostate komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:
a) Oddzial Ekonomiczny i Administracyjny,
b) Gléwny Ksiegowy,
c) Stanowisko Pracy do Spraw Organizacji i Kadr,
d) Stanowisko Pracy do Spraw Obstugi Prawne;j,
e) Stanowisko Pracy do Spraw Informatyki,
f) Stanowisko Pracy do Spraw Systemu Jakosci,
g) Stanowisko Pracy do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych — Pelnomocnik
do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych,
h) Stanowisko Pracy do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
i) Stanowisko Pracy do Spraw Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego,
j) Stanowisko Pracy do Spraw Obslugi Sekretariatu.
2. Schemat struktury organizacyjnej Powiatowej Stacji stanowi Zalacznik Nr 1 do
Regulaminu.
3. Schemat struktury organizacyjnej Raciborskiej Powiatowej Stacji stanowi Zalacznik
Nr 2 do Regulaminu.



4. Wykaz symboli komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy Powiatowej
Stacji stanowi Zalacznik Nr 3 do Regulaminu.

Rozdzial 4
Zadania komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy

§ 14. 1. Do zadan wspdlnych pracownikéw Oddzialu Nadzoru Sanitarnego nalezy

w szczegolnoscei:

1) realizowanie zadan wytyczonych przez Gtownego Inspektora Sanitarnego;

2) wykonywanie zadan wynikajacych z porozumien zawartych pomiedzy Panstwowa
Inspekcjg Sanitarng a innymi inspekcjami i stuzbami;

3) planowanie zadan i sporzadzanie okresowych sprawozdan z ich realizacji;

4) zbieranie, opracowywanie i analizowanie materialbw zawierajgcych wyniki badan
i kontroli;

5) prowadzenie  postgpowan  administracyjnych i1 egzekucyjnych  wynikajgcych
z realizacji zadan Powiatowego Inspektora Sanitarnego;

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

7) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi oraz pozostatymi stanowiskami pracy
w zakresie realizacji zapisow Ustawy o dostepnie do informacji publicznej;

8) monitorowanie zmian obowigzujgcego prawa i implementowanie ich w biezgcej pracy;

9) realizowanie wnioskéw 1 zalecen pokontrolnych organdéw kontroli panstwowej oraz
wnioskow i zalecen wynikajacych z dziatalno$ci kontrolnej Gtownego Inspektoratu
Sanitarnego, Slaskiego Panstwowego Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego oraz
Wojewody Slaskiego;

10) wspoétdziatanie w realizowaniu zadan bedacych przedmiotem dziatalno$ci Powiatowe;j
Stacji;

11) realizowanie polityki jakosci i doskonalenie systemu zarzadzania.

2. Do zadan szczegétowych komorek organizacyjnych Oddzialu Nadzoru Sanitarnego

naleza w szczegolnosci:

1) w zakresie epidemiologii:

a) prowadzenie dziatan zwigzanych z zapobieganiem i zwalczaniem choréb zakaznych,
zakazen i zatru¢ pokarmowych u ludzi, zakazen szpitalnych oraz ustalanie priorytetow
dzialan Panstwowe] Inspekcji Sanitarnej w powiecie raciborskim w zakresie
profilaktyki chordb zakaznych 1 zakazen,

b) prowadzenie nadzoru nad zglaszalno$ciag przez lekarzy chorob zakaznych oraz
dodatnich wynikéw badan w kierunku biologicznych czynnikéw chorobotworczych
przez kierownikow laboratoriow,

c) klasyfikacja i rejestracja zgloszonych przez lekarzy chorob zakaznych w oparciu
o definicje¢ chorob zakaznych na potrzeby nadzoru epidemiologicznego,
a w przypadku braku takowych definicji w oparciu o klasyfikacje ICD-10 oraz dane
z wywiadu epidemiologicznego,

d) prowadzenie rejestru: choréb zakaznych, dodatnich wynikow laboratoryjnych
i nosicieli,

e) prowadzenie nadzoru nad postgpowaniem przeciwepidemicznym z osobami
zakazonymi lub podejrzanymi o zakazenie poprzez wdrozenie dziatan
przeciwepidemicznych w pojedynczych przypadkach oraz ogniskach choréb
zakaznych przez przeprowadzanie dochodzen i wywiadow epidemiologicznych oraz
ich dokumentowanie w formie papierowej i elektronicznej w: Systemie Rejestracji
Wywiadow Epidemiologicznych (SRWE), Systemie Nadzoru Epidemiologicznego
i Srodowiskowego nad Bezpieczefistwem Ludnosci (EpiBaza), Rejestru Ognisk
Epidemicznych (ROE), Systemu Ewidencji Panstwowej Inspekcji Sanitarnej (SEPIS),

f) dokonywanie analiz i ocen epidemiologicznych w oparciu 0 w/w dokumenty,
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9)
h)

)
k)
1)

0)

sprawowanie nadzoru nad wykonawstwem szczepien ochronnych przewidzianych
obowigzujacym Programem Szczepien Ochronnych na dany rok,

prowadzenie gospodarki magazynowej preparatow szczepionkowych poprzez
sporzadzanie zamdwien oraz ich dystrybucje do punktéw szczepien w systemie
ESNDS,

nadzor nad zglaszaniem niepozadanych odczynow poszczepiennych oraz dalsze
opracowanie wymaganych formularzy celem przestania ich wiasciwym organom,
prowadzenie rejestru zgloszen niepozadanych odczyndéw poszczepiennych w formie
elektronicznej w systemie ESNDS oraz SEPIS,

sporzadzanie wymaganych meldunkow, raportow i sprawozdan,

prowadzenie nadzoru nad raportowaniem przez szpitale wystepowania zakazen
szpitalnych i drobnoustrojow alarmowych oraz raportow biezacych o sytuacji
epidemiologicznej w podmiotach leczniczych,

merytoryczny nadzor nad prawidtowoscig przeprowadzanych akcji deratyzacyjnych
oraz przeprowadzanych zabiegow dezynsekcji;

prowadzenie nadzoru nad wykonywaniem badan do celow sanitarno-
epidemiologicznych, majacych na celu wykrywanie zakazen i chorob zakaznych,
w tym rowniez nadzorowanie poddawaniu si¢ tym badaniom oraz postgpowaniu
majacemu na celu pobranie lub dostarczenie materialu do badan,

przeprowadzanie kontroli w obiektach podmiotow leczniczych w zakresie
dezynfekciji, sterylizacji oraz realizacji Programu Szczepien Ochronnych;

2) w zakresie bezpieczenstwa zywnosci | Zywienia:

a)

nadzor nad warunkami zdrowotnymi zywno$ci i zywienia, prowadzony w oparciu
o postanowienia art. 4 ust. 1 pkt 3, 3a i 4 ustawy o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej
w ramach okre$lonych krajowym i unijnym ustawodawstwem,

b) udziat w audytach w celu stwierdzenia zgodno$ci z przepisami rozporzadzenia

f)

9)

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2017/625 z dnia 15 marca 2017 r. w sprawie
kontroli urzedowych i innych czynnosci urzegdowych przeprowadzanych w celu
zapewnienia stosowania prawa zywnosciowego i paszowego oraz zasad dotyczacych
zdrowia 1 dobrostanu zwierzat, zdrowia roslin i $srodkdw ochrony roslin, zmieniajace
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (WE) nr 999/2001, (WE)
nr 396/2005, (WE) nr 1069/2009, (WE) nr 1107/2009, (UE) nr 1151/2012, (UE)
nr 652/2014, (UE) 2016/429 i (UE) 2016/2031, rozporzadzenia Rady (WE) nr 1/2005
i (WE) nr 1099/2009 oraz dyrektywy Rady 98/58/WE, 1999/ 74/WE, 2007/43/WE,
2008/119/WE 1 2008/120/WE, oraz uchylajace rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (WE) nr 854/2004 i (WE) nr 882/2004, dyrektywy Rady
89/608/EWG, 89/662/ EWG, 90/425/EWG, 91/496/EWG, 96/23/WE, 96/93/WE
1 97/78/WE oraz decyzj¢ Rady 92/438/EWG /rozporzadzenie w sprawie kontroli
urzedowych/ (Dz. Urz. UE. L. 2017.95.1 z 07.04.2017),

realizowanie ,,Planu pobierania probek do badania zywnosci w ramach urzedowej
kontroli i monitoringu dla PIS”. Opracowanie okresowych i rocznych sprawozdan
z realizacji planu,

realizowanie akcji doraznych, specjalnych organizowanych przez Wojewoddzkiego
Inspektora Sanitarnego 1 zlecanych przez Gléwnego Inspektora Sanitarnego,
Wojewode Slaskiego oraz opracowywanie wynikow tych dziatan,

przygotowywanie liczbowych sprawozdan rocznych (MZ-48) z terenu powiatu
raciborskiego,

przygotowywanie ocen, opracowan wynikoéw, sprawozdan i zestawien okresowych
z dziatan podejmowanych w czasie sytuacji kryzysowych,

prowadzenie postgpowan wyjasniajacych i wymiana informacji na potrzeby sieci
RASFF (Rapid Alert System for Food and Feed), sieci AAC (Administrative
Assistance and Cooperation) oraz sieci FN (Fraud Network),
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h)
i)
)

K)

)

prowadzenia nadzoru nad importem, w tym stosowaniem przez importeréw systemu
TRACES NEW TECHNOLOGY - TRACES-NT w ramach kontroli granicznej
zywnos$ci, materialdow 1 wyrobow przeznaczonych do kontaktu z zywnoscia,

nadzor nad eksportem zywnosci do krajow trzecich,

realizowanie zadan dotyczgcych nadzoru nad bezpieczenstwem zywnos$ci 1 Zywienia
W ramach porozumien zawartych z innymi jednostkami inspekcyjnymi (m.in.
Inspekcja Handlowa, Inspekcja Farmaceutyczna, Inspekcja Weterynaryjna, Inspekcja
Ochrony Roslin i Nasiennictwa, Inspekcja Jakosci Handlowej Artykutdéw Rolno-
Spozywczych),

przyjmowanie stron i interesantow oraz udzielanie wyjasnien drogg telefoniczna
1 mailowg w zakresie prawa zywno$ciowego,

prowadzenie dziatan edukacyjnych i informacyjnych dotyczacych bezpieczenstwa
zywnosci dla mieszkancoéw powiatu raciborskiego;

3) w zakresie higieny komunalnej i Srodowiska:

a)

b)

d)

biezacy nadzor sanitarny nad przestrzeganiem przepisOw okreslajacych wymagania

dotyczace higieny $rodowiska, a zwlaszcza wody przeznaczonej do spozycia przez

ludzi, powietrza w pomieszczeniach przeznaczonych na pobyt ludzi, gleby, wod

i innych elementéw $rodowiska w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach,

sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem wody poprzez:

- prowadzenie bazy danych dotyczacych wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi
oraz wod wykorzystywanych do kapieli 1 rekreacji (monitoring sanitarny jakos$ci
wody),

- koordynowanie i realizacja monitoringu jakosci wody przeznaczonej do spozycia
przez ludzi oraz wody przeznaczonej do kapieli,

- dokonywanie oceny jakos$ci obszarowej wody na terenie powiatu raciborskiego,

- dokonywanie ocen jakos$ci wody na ptywalniach,

- prowadzenie i koordynowanie dziatan w zakresie funkcjonowania kapielisk 1 miejsc
okazjonalnie wykorzystywanych do kapieli na terenie powiatu raciborskiego,

- sporzadzanie opinii dotyczacych wyrazania zgody na zastosowanie materialow
1 wyrobow do kontaktu z woda przeznaczong do spozycia,

utrzymanie nalezytego stanu higienicznego nieruchomosci, zaktadéw pracy, instytucji,

obiektow i urzadzen uzytecznosci publicznej, drog, ulic oraz osobowego i towarowego

transportu kolejowego, drogowego, lotniczego i morskiego,

nadzér sanitarny nad przedsigwzigciami lub dziataniami, mogacymi skutkowaé

rozprzestrzenianiem chordb, prowadzony w ramach ustawy o zapobieganiu

1 zwalczaniu zakazefn i1 chorob zakaznych u ludzi, przepisow wykonawczych oraz

przepisoOw odrgbnych, w tym:

- ustawy o dziatalnosci leczniczej 1 przepisow wykonawczych,

- ustawy o cmentarzach 1 chowaniu zmartych 1 przepisow wykonawczych,

- ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych,

- ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach,

- ustawy o odpadach,

- wymagan okreslonych w ustawie z dnia 15 wrze$nia 2017 r. o ochronie zdrowia

przed nastgpstwami korzystania z solarium,

kontrole sanitarne prowadzone w ramach dziatan problemowych, doraznych oraz

W zwigzku z rozpatrywaniem interwencji, dotyczacych szkodliwosci lub ucigzliwosci

srodowiskowych, w tym wystepujacych w srodowisku pomieszczen przeznaczonych

na pobyt ludzi;

4) w zakresie higieny pracy i nadzoru nad chemikaliami:
a) prowadzenie nadzoru nad warunkami pracy w srodowisku pracy,
b) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach chorob zawodowych,
€) prowadzenie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych:
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d)

- szkodliwych czynnikow biologicznych wystepujacych w srodowisku pracy,

- substancji, preparatow, czynnikéw lub proceséw technologicznych o dziataniu
rakotwoérczym lub mutagennym w srodowisku pracy,

- bezpieczenstwa i higieny pracy przy zabezpieczaniu i usuwaniu wyrobow
zawierajacych azbest,

- stosowania lekow cytostatycznych,

- bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzanej z wystgpowaniem w miejscu pracy
czynnikoéw chemicznych,

- bezpieczenstwa 1 higieny pracy przy pracach zwigzanych z narazeniem na halas
I drgania mechaniczne,

- wprowadzania do obrotu substancji i mieszanin chemicznych oraz ich stosowania
w dzialalnosci zawodowej,

- wprowadzania do obrotu prekursorow narkotykow kategorii 2 1 3,

- wprowadzania do obrotu produktow biobdjczych i substancji czynnych oraz ich
stosowania w dziatalno$ci zawodowej,

- wprowadzania do obrotu detergentoéw,

- wprowadzania do obrotu produktéw kosmetycznych,
prowadzenie nadzoru nad wprowadzaniem do obrotu $rodkow zastepczych oraz
nowych substancji psychoaktywnych;

5) w zakresie higieny dzieci i mlodziezy:

a)

b)

c)
d)

realizowanie zadah wynikajacych z ustawy o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej,

w zakresie nadzoru nad higieng $rodowiska zakladow nauczania i wychowania oraz

placoéwkami wypoczynku i rekreacji dzieci 1 mlodziezy,

nadzor nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych:

- warunkoéw higieniczno-sanitarnych w §rodowisku dzieci 1 mlodziezy w zZtobkach,
placowkach o$wiatowo-wychowawczych, szkotach wyzszych, placowkach
wypoczynku i rekreacji dzieci i mtodziezy,

- utrzymania nalezytego stanu sanitarnego nadzorowanych obiektow i higieny
pomieszczen,

- higienicznej oceny rozkladow zaje¢ lekcyjnych,

- bezpieczenstwa 1 higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory
ekranowe,

- przechowywania i stosowania niebezpiecznych substancji chemicznych i ich
mieszanin,

- wymagan w stosunku do sprzetu 1 mebli przeznaczonych do uzywania przez dzieci
1 mtodziez;

wspotpraca z instytucjami odpowiedzialnymi za prawidlowe warunki higieniczno-

zdrowotne w §rodowisku dziecigco-mtodziezowym,

sporzadzanie analiz i ocen,;

6) w zakresie zapobiegawczego nadzoru sanitarnego:

a)

b)

realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej
w zakresie dziatan w dziedzinie zapobiegawczego nadzoru sanitarnego, uzgadnianie
projektow miejscowych plandow zagospodarowania przestrzennego oraz studium
uwarunkowan 1 kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego gmin,

opiniowanie dokumentow sporzadzanych w ramach oceny oddzialywania
przedsiewziecia na S$rodowisko przed wydaniem decyzji o S$rodowiskowych
uwarunkowaniach, zgody na realizacj¢ przedsiewzie¢ mogacych znaczaco
oddziatywa¢ na srodowisko w zakresie wymagan higienicznych i zdrowotnych,
wydawanie opinii w sprawie obowigzku sporzadzania raportu 1 jego zakresu
w odniesieniu do przedsigwzig¢ mogacych znaczaco oddziatywaé na $rodowisko -
W rozumieniu ww. ustawy,



d) uzgadnianie dokumentacji projektowej pod wzgledem wymagan higienicznych
I zdrowotnych dla budowy oraz zmiany sposobu uzytkowania obiektow budowlanych,

e) wydawanie opinii co do zgodnosci z warunkami sanitarnymi okre§lonymi przepisami
Unii Europejskiej przedsigwziec i zrealizowanych inwestycji, ktorych realizacja jest
wspomagana przez Agencje Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa ze $rodkow
pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej,

f) uczestniczenie w kontrolach w trakcie realizacji obiektow budowlanych oraz
w dopuszczaniu do uzytku tych obiektow,

g) wspolpraca z przedstawicielami organow administracji rzgdowej, samorzadowej oraz
innymi instytucjami zajmujacymi si¢ problematyka ochrony srodowiska.

§ 15. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Promocji Zdrowia i Komunikacji Spolecznej

nalezy w szczegdlnosci:

1) rozpoznawanie, okreslanie probleméw zdrowotnych ludno$ci poprzez oceng sytuacji
epidemiologicznej, demograficznej 1 spotecznej;

2) planowanie dziatalnosci w zakresie promocji zdrowia oraz dziatan profilaktycznych na
podstawie wytycznych Gtéwnego Inspektoratu Sanitarnego, SPWIS, obowiazujacych
przepisow krajowych i1 UE oraz aktualnej sytuacji epidemiologicznej i1 potrzeb
srodowiska;

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

4) prowadzenie nadzoru merytorycznego nad dzialalnoscig edukacyjno-informacyjna
w ramach interwencji programowych i nieprogramowych w placowkach nauczania
I wychowania poprzez ich wizytowanie;

5) udzielanie pomocy merytorycznej, metodycznej i organizacyjnej placowkom nauczania i
wychowania oraz instytucjom wspotpracujacym w obszarach dziatalno$ci w zakresie
promocji zdrowia i profilaktyki;

6) organizowanie i prowadzenie szkolen, narad, konferencji w zakresie realizowanych
programow, akcji, kampanii prozdrowotnych, podejmowanych na terenie powiatu
raciborskiego;

7) wspélpraca z instytucjami, organizacjami spotecznymi oraz Oddzialem Nadzoru
Sanitarnego Powiatowej Stacji w zakresie promocji zdrowia i profilaktyki;

8) dystrybucja materialow edukacyjnych i pomocy dydaktycznych;

9) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci edukacyjno-informacyjnej w zakresie promocji
zdrowia i profilaktyki;

10) prowadzenie i dokumentowanie dziatalno$ci w zakresie promocji zdrowia i komunikacji
spolecznej zgodnie z procedurami systemu zarzadzania;

11) kreowanie pozytywnego wizerunku Panstwowej Inspekcji  Sanitarnej wsrod
spoleczenstwa oraz dbatos¢ o dobra wspotprace z instytucjami rzadowymi
1 pozarzadowymi, jak réwniez z organizacjami uzyteczno$ci publicznej (fundacje,
stowarzyszenia, itd.);

12) utrzymywanie kontaktow z mediami w celu przekazywania informacji dotyczacych
dzialalnosci Powiatowej Stacji;

13) sporzadzanie informacji dotyczacej dziatalnosci Powiatowej Stacji do biuletynu
informacyjnego - newsletter dotyczacego dziatalnosci Panstwowej Inspekcji Sanitarnej
wojewoddztwa §laskiego;

14) biezgca obstuga strony internetowej i medidw spotecznosciowych Powiatowej Stacji.

§ 16. Do zadan pracownikow Oddzialu Ekonomicznego i Administracyjnego nalezy
w szczegdlnosci:
1) w zakresie ekonomicznym:
a) wykonywanie zadan dysponenta trzeciego stopnia srodkow budzetowych,
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b) naliczanie wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen,
€) prowadzenie ksigg rachunkowych na podstawie dowodow ksiggowych,
d) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych pod wzgledem rachunkowym,
e) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zasitkow chorobowych, opiekunczych
macierzynskich, $wiadczen rehabilitacyjnych oraz ich rozliczanie,
f) sporzadzanie raportow imiennych i deklaracji do ZUS,
g) rozliczanie i sporzadzanie dokumentacji podatkowe;j,
h) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym
pracownikow i cztonkéw ich rodzin,
i) prowadzenie postepowan egzekucyjnych wynikajagcych 2z realizacji zadan
Powiatowego Inspektora Sanitarnego,
j) okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywoOw 1 pasywow,
k) wycena aktywow i pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego,
I) windykacja naleznosci,
m) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej w obowigzujacych przepisach prawnych,
n) obstuga programu ZUS-Platnik,
0) prowadzenie kartotek wynagrodzen i zasitkow,
p) obstuga informatycznego systemu obstugi budzetu panstwa TREZOR,;
2) w zakresie administracyjnym:
a) organizowanie i prowadzenie dziatalnos$ci administracyjno-gospodarczej i technicznej
Powiatowej Stacji,
b) zapewnienie bezpieczenstwa technicznego budynku,
C) zapewnienie prawidlowej eksploatacji nieruchomosci, instalacji urzadzen i sprzetu,
d) zapewnienie bezpieczenstwa przeciwpozarowego i1 kontrola przestrzegania przez
pracownikow przepisow w tym zakresie,
e) zapewnienie czystosci i porzadku w budynku,
f) prowadzenie archiwum zaktadowego,
g) przeprowadzanie i organizowanie zaméowien publicznych,
h) prowadzenie ewidencji $srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
pozostatych §rodkow trwatych (wyposazenia);
3) w zakresie ochrony danych osobowych:
a) prowadzenie szkolen,
b) opracowywanie wlasciwych procedur i instrukcji oraz ich aktualizacja,
c) wydawanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych i prowadzenia ich
rejestru,
d) sporzgdzanie umow powierzenia przetwarzania danych osobowych oraz prowadzenia
rejestru tych umow,
e) wspotpraca z Generalnym Inspektorem Ochrony Danych Osobowych, w zakresie
zglaszania incydentow naruszen, rejestracji zbiorow danych osobowych,
f) okresowy przeglad stanowisk pracy pod kgtem ochrony danych osobowych.

§ 17. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Obstugi Prawnej nalezy w szczego6lnos$ci:

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

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

3) opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym decyzji, postanowien 1 uméw
cywilnoprawnych;
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4) uzgadnianie projektow aktow wewnetrznych Powiatowej Stacji pod wzgledem
formalnoprawnym;

5) wykonywanie zastgpstwa prawnego i procesowego przed sadami powszechnymi,
administracyjnymi oraz organami administracji publicznej i organami wladzy panstwowe;j.

§ 18. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Organizacji i Kadr nalezy w szczegolnos$ci:

1) sporzadzanie na podstawie informacji przedktadanych przez kierownikéw komorek
organizacyjnych planu zasadniczych zadan Powiatowej Stacji, w tym planu kontroli oraz
sprawozdan z ich realizacji;

2) przygotowywanie dokumentacji Powiatowej Stacji do rejestru (i zmian w rejestrze)
podmiotow wykonujacych dziatalnos¢ lecznicza;

3) opracowywanie projektu statutu i regulaminu organizacyjnego Powiatowej Stacji oraz ich
zmian;

4) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan;

5) weryfikowanie i opracowywaniec danych statystycznych otrzymanych z komorek
organizacyjnych;

6) przygotowywanie sprawozdawczosci dotyczacej zatrudnienia;

7) wspolpraca z kierownikami oddziatow w zakresie opracowywania regulacji
wewnetrznych: regulaminy, instrukcje, procedury;

8) przygotowywanie zarzadzen, komunikatéw, polecen stuzbowych;

9) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego przy rozliczaniu mandatow karnych
nalozonych w trybie zaocznym,

10) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow oraz petycji oraz sporzadzanie corocznego
sprawozdania dotyczacego skarg, wnioskdw oraz petycji;

11) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej zawierania i rozwigzywania umoéw o prace,
wynagradzania, zmiany stanowiska pracy, wyrdzniania, nagradzania i karania
pracownikow oraz podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

12) prowadzenie akt osobowych, ewidencji pracownikow;

13) prowadzenie ewidencji czasu pracy;

14) wspoétudzial w zakresie organizacji stazy, praktyk, rekrutacji oraz naboru na wolne
stanowiska pracy;

15) organizowanie przydzialu zaopatrzenia pracownikow w $rodki ochrony indywidualne;j
oraz odziez 1 obuwie robocze, a takze naliczanie ekwiwalentu z tego tytutu;

16) biezaca obstuga pracownikéw w zakresie: urlopow, delegacji, zaswiadczen, legitymacji
stuzbowych, szkolen BHP oraz badan lekarskich a takze upowaznien, przepustek,
pelnomocnictw, pieczatek oraz mandatow karnych.

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

1) zapewnienie cigglosci dzialania sieci i systemow teleinformatycznych funkcjonujacych
w Powiatowej Stacji;

2) nadzor nad kontami poczty elektronicznej;

3) nadzor nad zainstalowanym oprogramowaniem;

4) wsparcie techniczne przy obstudze stron internetowych;

5) tworzenie i zarzadzanie polityka kopii zapasowych;

6) wdrazanie i aktualizacja instrukcji bezpieczenstwa systeméw informatycznych;

7) przeprowadzanie przegladéow, konserwacja 1 wsparcie przy naprawie sprzgtu
komputerowego;

8) wsparcie informatyczne dla pracownikow;

9) nadzor i dbatos¢ o zachowanie poufnos$ci i bezpieczenstwa przetwarzanych danych;

10) opracowywanie propozycji zmian oraz wnioskow w zakresie modernizacji
1 rozbudowy podnoszacych wydajnos¢ 1 funkcjonalnos¢ elementow infrastruktury
informatycznej.
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§ 20. Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) organizacyjny i merytoryczny nadzor i kontrola nad prowadzeniem rachunkowosci
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

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

i finansowych;

4) akceptacja pod wzgledem finansowym umow zawieranych przez Powiatowsa Stacje;

5) sporzadzanie dokumentacji opisujacej zasady rachunkowos$ci Powiatowej Stacji;

6) sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 budzetowych Powiatowej Stacji oraz
przekazywanie ich do dysponenta wyzszego stopnia.

§ 21. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Systemu Jakosci nalezy w szczegdlnosci:

1) utrzymanie odpowiedniego i1 aktualnego systemu zarzadzania w Oddziale Nadzoru
Sanitarnego i1 Stanowisku Pracy do Spraw Promocji Zdrowia i Komunikacji Spotecznej
opartego na PN-EN ISO/IEC 17020;

2) nadzor nad realizacja Polityki Jakosci;

3) doskonalenie systemu zarzadzania jakoscig;

4) utrzymanie integralnosci systemu zarzadzania jako$cig podczas planowania i wdrazania
zmian w dokumentacji;

5) zarzadzanie Ksigegg Jakos$ci oraz innymi dokumentami dotyczacymi systemu zarzadzania
jakoscia;

6) planowanie, organizowanie, przeprowadzanie i dokumentowanie szkolen z zakresu
systemu zarzadzania jako$cia;

7) zarzadzanie audytami wewngetrznymi;

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

9) nadzorowanie dziatan korygujacych, zapobiegawczych i doskonalacych dotyczacych
systemu zarzadzania jakoS$cia;

10) wspotpraca z kierownikami komorek organizacyjnych, kierownikami technicznymi,
a takze podmiotami zewnetrznymi w sprawach dotyczacych systemu zarzadzania
jakoscia;

11) uczestniczenie w pracach Zespotu ds. kontroli zarzadczej i Zespotu ds. oceny ryzyka.

§ 22. 1. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych —

Pelnomocnika do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy zapewnienie

w Powiatowej Stacji przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych,

w szczegblnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa
fizycznego;

2) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka;

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidenc;ji,

4) materiatow i obiegu dokumentow;

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

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;
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7) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub petnigcych stuzbg¢ w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynno$ci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do
dost¢pu do informacji niejawnych;

8) opracowywanie i aktualizowanie zatwierdzanej przez Powiatowego Inspektora
Sanitarnego ,,Instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli ,,zastrzezone” oraz zakresu i warunkéw stosowania bezpieczenstwa fizycznego
w celu ich ochrony”;

9) organizowanie miejsc przetwarzania informacji niejawnych w Powiatowej Stacji;

10) udziat w realizacji spraw objetych tajemnicg stuzbowg oraz innych zadan zwigzanych
ze sprawami obronnymi Powiatowej Stacji;

11) gromadzenie i przechowywanie materialow zastrzezonych przetwarzanych przez
pracownikow Powiatowej Stacji;

12) organizowanie okresowych przegladow materiatdéw niejawnych;

13) zawiadamianie Powiatowego Inspektora Sanitarnego o przypadku stwierdzenia
naruszenia przepisOw o ochronie informacji niejawnych i niezwloczne podejmowanie
dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci tego naruszenia oraz ograniczenia
jego negatywnych skutkow.

2. Pelnomocnik realizuje zadania okreslone w ust. 1, w czg$ci zwigzanej z przetwarzaniem

informacji 1 materiatdw niejawnych, przy pomocy Stanowiska Pracy do Spraw Obstugi

Sekretariatu oraz Stanowiska Pracy do Spraw Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego,

tworzacych pion ochrony w Powiatowej Stacji.

3.Pracownik Powiatowej Stacji zatrudniony do realizacji zadan Pelnomocnika do Spraw

Ochrony Informacji Niejawnych podlega w tym zakresie bezposrednio Powiatowemu

Inspektorowi Sanitarnemu.

§ 23. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy
w szczegblnosci:
1) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

a) przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

b) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

C) opracowywanie, sporzadzanie i przedstawianie kierownikowi jednostki okresowej
analizy zbiorczej stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacej propozycje
przedsigwzie¢ technicznych 1 organizacyjnych majacych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkoéw pracy,

d) udziat w opracowywaniu planéw rozwigzan i rozwoju zakladu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy,

e) udzial w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo
jego czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych
uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy w tych zalozeniach
i dokumentaciji,

f) opracowywanie, sporzadzanie, uzgadnianie oraz przedkladanie do zatwierdzenia
kierownikowi jednostki szczegdélowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa
1 higieny pracy na poszczego6lnych stanowiskach pracy,

g) wykonywanie czynno$ci w sprawach realizacji obowigzkoéw zapobiegania chorobom
zawodowym przez pracodawce,

h) udzial w pracach zespotu powypadkowego w ustalaniu okolicznosci i przyczyn
wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskOw wynikajacych z badania
przyczyn i okolicznosci tych wypadkow, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,
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i) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkow przy pracy,

j) opracowywanie i aktualizacja oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sie¢
z wykonywang praca,

k) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz
doboru najwlasciwszych srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej;

2) w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j:

a) przeprowadzanic kontroli wewnetrznych pod katem przestrzegania przepisow
przeciwpozarowych, sporzadzanie protokoldw pokontrolnych wraz z wnioskami
i przedstawianie ich kierownikowi jednostki,
b) Scista wspotpraca z dyrektorem Powiatowej Stacji w zakresie:
- wyposazania obiektu w sprz¢t pozarniczy 1 ratowniczy oraz srodki gasnicze, a takze
konserwacji oraz naprawy w ramach przeprowadzanych przegladéw,
- ewakuaciji,
- przygotowywania budynku do prowadzenia akcji ratowniczej,
- ustalania sposobu postgpowania na wypadek powstania pozaru, klgski zywiotowe;j
lub innego miejscowego zagrozenia,
C) zapoznawanie pracownikOw z przepisami przeciwpozarowymi,
d) prowadzenie dokumentacji, takiej jak:
- instrukcje bezpieczenstwa pozarowego,
- regulaminy i zarzadzenia wewngetrzne,
- raporty o stanie BHP.

§ 24. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego
nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

wykonywanie i aktualizowanie dokumentacji planistycznej i sprawozdawczej z zakresu:
a) przygotowania do realizacji zadan obronnych,

b) przygotowania do przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym,

C) realizacji zadan po wprowadzeniu stopni alarmowych i stopni alarmowych CRP,

d) ochrony ludnosci;

uczestniczenie w naradach i szkoleniach zewngtrznych z zakresu zadan obronnych
I reagowania kryzysowego;
planowanie, organizowanie i dokumentowanie szkolen z zakresu: zadan obronnych
I reagowania w sytuacjach kryzysowych oraz ochrony ludnosci;

wspotudziat w prowadzeniu akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk
zywiotowych 1 zagrozen srodowiska;

szacowanie potrzeb, przygotowywanie 1 utrzymywanie zasobow niezbednych
do wykonywania zadan ujetych w planie zarzadzania kryzysowego;

wspotdziatanie z organami administracji rzadowej, samorzadowej i innymi instytucjami
na terenie powiatu raciborskiego w sprawach dotyczacych zadan obronnych i1 dziatania
w sytuacjach kryzysowych ;

realizacja spraw objetych tajemnica stuzbowg oraz innych zadan zwigzanych ze sprawami
obronnymi Powiatowej Stacji.

§ 25. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Obslugi Sekretariatu nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

obstuga pracy Powiatowego Inspektora Sanitarnego — Dyrektora Powiatowej Stacji;
przyjmowanie korespondencji, ewidencjonowanie w dzienniku korespondencji,
a takze rozdzielanie do poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz wysylanie;
wspolpraca z przedstawicielami operatordw pocztowych i goncem,;

obstuga monitoringu, domofonu oraz bezposredni kontakt z interesantem;

prowadzenie technicznej obstugi kancelarii/sekretariatu: odbieranie i wykonywanie
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potaczen telefonicznych oraz odbieranie i wysylanie poczty elektronicznej i faksow;

6) koordynowanie wyjazdow shuzbowych z wykorzystaniem srodka transportu stuzbowego
Powiatowej Stacji;

7) prowadzenie terminarza i organizacja spotkan Powiatowego Inspektora Sanitarnego;

8) zabezpieczenie realizacji zadan wskazanych w § 22 ust. 2.

Rozdzial 5
Postanowienia koncowe

§ 26. Zmiany Regulaminu nast¢pujg w trybie i na zasadach okreslonych dla jego nadania.

§ 27. 1. Traci moc Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Raciborzu z dnia 27 lipca 2018 r. (z p6zn. zm.). ’
2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Wojewode Slaskiego.

Katowice, dnia..................... 2024 T, e e
podpis
Dyrektora
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Raciborzu
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