ZARZADZENIE NR 01/DYR/10
Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Kamiennej Gorze
z dnia 04 styczma 2010 1.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowej Stacji Sanitarno -

Epidemiologicznej w Kamiennej Gorze

Zgodnie z art.5 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o zmianie niektorych ustaw
w zwiazku ze zmianami w organizacji 1 podziale zadan administracji publicznej
w wojewddztwie (Dz. U. z 2009 r. Nr 92, poz.753) oraz § 7 ust.2 rozporzadzenia Ministra
7 drowia z dnia 9 wrzesnia 2002 roku w sprawie organizacji sposobu dziatania stacji sanitarno —

epidemiologicznych (Dz.U. Nr 162, poz. 1342z pozn. zm.") zarzadza si¢ co nastepuje:

§1
Wprowadza sie jako obowigzujacy w Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej
w Kamiennej Gorze Regulamin Organizacyjny, stanowiacy zalacznik Nr 01 do niniejszego
zarzadzenia i zatwierdzony przez Dolnoélaskiego Pafistwowego Wojewodzkiego Inspektora
Sanitarnego we Wroctawiu.
§2
Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Powiatowe] Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej
w Kamiennej Gorze do zapoznania si¢ z trescia Regulaminu Organizacyjnego oraz do

przestrzegania jego postanowien..

§3
Traci moc Zarzadzenie NR 11/DYR/08 z dnia 12 czerwca 2008 roku w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Powiatowej Stacji Sanitarno - Epidemiologicznej w Kamiennej

Gorze

§4
Nadzor nad realizacja i aktualizacja Zarzadzenia powierza sig pracownikowi Samodzielnego

Stanowiska Pracy ds. Organizacji, Statystyki i Kadr.

! Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaty opublikowane w Dz. U. z 2004 r. Nr 285, poz.2868.



§5
Zarzadzenie wechodzi w zycie po zatwierdzeniu Regulaminu Organizacyjnego Powiatowej Stacji
Sanitarno — Epidemiologicznej w Kamiennej Gorze przez Dolnoslaskiego Panstwowego
Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego we Wroctawiu z moca obowiazujaca od 01 stycznia

2010,
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Zatwierdzam Zalacznik Nr 01 do Zarzadzenia Nr01/DYR/10
Dvrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Kamiennej Gorze

Dolnoslqskl Panstwowy Wojewodzki
Inspektor Sanitarny we Wroctawiu

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEJ STACJI
SANITARNO - EPIDEMIOLOGICZNEJ
W KAMIENNEJ GORZE

Rozdzial 1.

Postanowienia ogodlne

§1
1. Regulamin Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej w Kamiennej Gorze zwanej
dalej , Powiatowa Stacja” okresla:
1)  zasady kierowania Powiatowa Stacja,
2)  organizacje wewnetrzng Powiatowej Stacji;

3)  zakres dziatania komorek organizacyjnych Powiatowej Stacji.

Rozdziat 2.

Zasady kierowania Powiatowa Stacja

§2
1. Powiatowa Stacja dziata na podstawie powszechnie obowiazujacych przepisOw prawa oraz

nadanego Statutu.

§3
1. Powiatowa Stacja jest publicznym zaktadem opieki zdrowotnej w stosunku, do ktorego

uprawnienia organu zatozycielskiego posiada wojewoda dolnoslaski.



Powiatowa Stacja jest dysponentem srodkow budZetowych_”.\kstopnia w zakresie
wykonywania budzetu pafistwa.
Powiatowa Stacja moze prowadzi¢ niewyodrebniona organizacyjnie dziatalnosc
wykraczajaca poza zakres dziatalnosci podstawowej, okreslonej w statucie, polegajaca
miedzy innymi na $wiadczeniu ustug, a uzyskane z niej dochody gromadzi na rachunku
dochodow wiasnych.
Powiatowa Stacja ma siedzibe w Kamiennej Gorze przy ulicy H. Sienkiewicza 5.
Powiatowa Stacja dziata na obszarze: miasta Kamienna Gora, gminy Kamienna Gora,
miasta i gminy Lubawka, gminy Marciszow.
Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny jako organ rzadowej administracji zespolonej
w powiecie powolany jest z mocy ustawy do sprawowania:

1) zapobiegawczego i biezacego nadzoru sanitarnego,

2) prowadzenia dzialalnosci zapobiegawczej i przeciwepidemicznej w zakresie chorob

zakaznych i innych chorob powodowanych warunkami $rodowiska,

3) prowadzenia dziatalnosci o$wiatowo-zdrowotne.
Panistwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny zadania wykonuje przy pomocy urz¢du —
Powiatowej Stacji Sanitarno Epidemiologicznej.
Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego powoluje starosta powiatu
kamiennogorskiego za zgoda Dolnoslaskiego Panstwowego Wojewodzkiego Inspektora
Sanitarnego we Wroclawiu.
Zastepce Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego powoluje starosta powiatu
kamiennogorskiego za zgoda Dolnoslaskiego Panstwowego Wojewodzkiego Inspektora
Sanitarnego we Wroctawiu. Zastgpca Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego
wykonuje zadania powierzone mu przez Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego
i zastepuje go w czasie jego nieobecnosci.

_ Powolanie na stanowisko Panstwowego Inspektora Sanitarnego nastgpuje na okres 5 lat.

§4
Do zadan Powiatowej Stacji Sanitarno- Epidemiologicznej w Kamiennej Gorze nalezy

w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem czynnosci kontrolnych i innych
czynnosci wynikajacych z zadan realizowanych przez panstwowego powiatowego

inspektora sanitarnego;

2) opracowywanie ocen i analiz srodowiskowych warunkujacych zdrowie ludnosc;
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3) dziatalno$¢ przeciwepidemiczna;
4) opracowywanie analiz i ocen epidemiologicznych oraz stanu higieniczno-sanitarnego;

5) przygotowywanie projektow decyzji i wykonywanie czynnosci w postgpowaniu

administracyjnym i w postepowaniu egzekucyjnym w administracji;
6) przygotowywanie i skladanie projektow wnioskow o ukaranie do sadow rejonowych;

7) przygotowywanie spraw zwigzanych z wszczynaniem i prowadzeniem dochodzenia
oraz wnoszenia i popierania oskarzenia w postepowaniu uproszczonym, wedtug

odrebnych przepisow,

8) inicjowanie, organizowanie, koordynowanie, prowadzenie i sprawowanie nadzoru nad

dzialalnos$cia na rzecz o$wiaty zdrowotnej, promocji zdrowia oraz szkolef;,

9) sprawowanie nadzoru i egzekwowanie higienicznych warunkow pracy w zaktadach
pracy,
10) prowadzenie postepowania i dokumentacji w sprawach stwierdzenia choroby

zawodowej i przygotowywanie w tych sprawach projektow decyzji administracyjnych;
11) prowadzenie spraw w dziedzinie zapobiegawczego nadzoru sanitarnego;

12) sprawowanie nadzoru nad higieng $rodowiska zaktadow nauczania i wychowania oraz

placéwkami wypoczynku i rekreacji dzieci i mlodziezy;

13) sprawowanie nadzoru nad warunkami higieny $rodowiska, obiektow uzytecznosci

publicznej oraz miejsc zbiorowego wypoczynku i rekreacji;

14) sprawowanie nadzoru nad warunkami zdrowotnymi zywnosci, zywienia, materiatow

i wyrobow przeznaczonych do kontaktu z zywnoscia oraz kosmetykow;

15) sprawowanie nadzoru nad warunkami higieniczno-sanitarnymi w srodkach transportu
komunikacji publicznej;

16) prowadzenie spraw zwiazanych ze statystyka publiczna,

17) opracowywanie projektow planow pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci stacji

sanitarno-epidemiologicznych.
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Rozdzial 3.

Organizacja wewnetrzna Powiatowej Stacji w Kamiennej Gorze

§5
1. W sklad Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Kamiennej Gorze wchodzg
nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:
1) Oddzial Ekonomiczny i Administracyjny;
2) Oddziat Nadzoru Terenowego:
a) Sekcja Badan Szkodliwosci Fizycznych,
b) Sekcja Epidemiologii,
c) Sekcja Higieny Dzieci i Mlodziezy,
d) Sekcja Higieny Komunalnej,
e) Sekcja Higieny Pracy,
f) Sekcja Higieny Zywnosci, Zywienia i Przedmiotow Uzytku,
g) Sekcja Poboru Prob;
3) Sekcja Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia;
4) Stanowisko Pracy do Spraw Obstugi Prawnej;
5) Stanowisko Pracy do Spraw Organizacji, Statystyki 1 Kadr;
6) Stanowisko Pracy do Spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego;
7) Stanowisko Pracy Gltownego Specjalisty do Spraw Systemu Jakosci,
8) Stanowisko Pracy — Gtowny Ksiggowy;
9) Stanowisko Pracy — Informatyk;
10) Stanowisko Pracy Sekretarki Medycznej.
2. Schemat organizacyjny Powiatowej Stacji stanowi zalacznik nr 01 do Regulaminu

Organizacyjnego.

(%

Wykaz symboli komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy Powiatowej
Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Kamiennej Gorze stanowi zafacznik nr 02 do

Regulaminu Organizacy)nego.

§6
1. Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny jest Dyrektorem Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Kamiennej Gorze.
2. Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny kieruje Powiatowa Stacja Sanitarno-

Epidemiologiczna przy pomocy Zastgpcy Panstwowego Powiatowego Inspektora
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Sanitarnego, ktory zastgpuje go w czasie jego nieobecnosci oraz Gtownego Ksiegowego, lub
innych pisemnie upowaznionych 0sob.

Panstwowemu Powiatowemu Inspektorowi Sanitarnemu bezposrednio podlegaja komorki

(98]

organizacyjne wymienione w § 5 ust. 1 pkt.1,3 -5, 7 — 10, pozostate poprzez zastgpce
i glownego ksiggowego.

4. Dziatalnoscia poszczegolnych komorek organizacyjnych kieruja kierownicy techniczni tych
komorek.

5. Glowny Specjalista ds. Systemu Jakosci koordynuje prace komorek organizacyjnych

Powiatowej Stacji w zakresie realizacji polityki jakosci.

Rozdzial 4.

Zakres dzialania komérek organizacyjnych Powiatowej Stacji w Kamiennej Gorze

§7
Szczegotowa struktura organizacyjna oraz zakresy dziatania poszczegolnych komorek

organizacyjnych Powiatowej Stacji w Kamiennej Gorze:
1. Oddzial Ekonomiczny i Administracyjny:
1) Struktura organizacyjna:
a) Stanowisko do Spraw Ksiegowosci,
b) Stanowisko do Spraw Obstugi;
2) Zadania:
a) Stanowisko do Spraw Ksiggowosci:

- praca w programie Platnik w zakresie sporzadzania obowiazujacej dokumentacji

do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,
- sporzadzanie obowiazujacej dokumentacji ptacowej,

- prowadzenie dokumentacji zwiazanej z pracownikami zatrudnionymi na

podstawie umow cywilno — prawnych,

- prowadzenie ewidencji dochoddw budzetowych i dochodow wlasnych oraz

windykacja naleznosci,

- dokonywanie zakupdw towaréw 1 ustug zgodnie z obowigzujacymi przepisami

i procedurami,
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b)

prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkow ZUS oraz innych obowiazujacych

rejestrow i ewidencii,
dokonywanie rozliczen finansowych z Urzedem Skarbowym,

przygotowywanie umow i prowadzenie rozliczen finansowych z pracownikami

z zakresu dzialalnosci socjalne;,

prowadzenie korespondenciji zewngtrznej z instytucjami, urzedami oraz osobami

fizycznymi,

przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat srodkow finansowych oraz

prowadzenie obowiazujacej dokumentacji kasowe},

odprowadzanie przyjetych sum do banku w dniu ich pobrania, a najpozniej

w dniu nastgpnym,
wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotowki i innych walorow,
przygotowywanie, rejestrowanie i wydawanie drukow scistego zarachowania,

pobieranie i rozliczanie bloczkow mandatow karnych w Urzedzie Wojewodzkim;

Stanowiska do Spraw Obslugi:

- obstuga codzienna pojazdu oraz terminowe dokonywanie przegladow

technicznych samochodu,
pobieranie probek wody do badan laboratoryjnych,

przewozenie pobranych probek zywnosci, wody, probek sanitarnych, wymazow

i innych do badajacych je laboratoriow.

2. Oddzial Nadzoru Terenowego:

1) Struktura Organizacyjna:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

Sekcja Badan Szkodliwosci Fizycznych,

Sekcja Epidemiologit,

Sekcja Higieny Dzieci i Mlodziezy,

Sekcja Higieny Komunalnej,

Sekcja Higieny Pracy,

Sekcja Higieny Zywnosci, Zywienia i Przedmiotow Uzytku,

Sekcja Poboru Prob;
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2) Zadania:

a)

b)

Sekcja Badan Szkodliwosci Fizycznych:

przeprowadzanie badan fizycznych srodowiska pracy (o$wietlenie),
prowadzenie obowiazujacej dokumentacji, rejestrow i ewidencji,
nadzor nad posiadanym wyposazeniem pomiarowym,

opracowywanie i sporzadzanie obowiazujacej dokumentacji i sprawozdan;

Sekcja Epidemiologii:

wykrywanie, zapobieganie i zwalczanie choréb zakaznych, poprzez
opracowywanie i analizowanie ognisk chorob zakaznych, nadzor nad nosicielami

i osobami ze stycznosci z chorym i nosicielami,

prowadzenie rejestrOw w zakresie chorob zakaznych, biologicznej kontroli
procesow sterylizacji, kontroli obiektow, decyzji administracyjnych oraz
interwencji,

sprawowanie nadzoru sanitarnego nad zaktadami opieki zdrowotnej, gabinetami
prywatnej praktyki lekarskiej i pielegniarskiej,

nadzor nad procesami sterylizacji i dezynfekcji w podlegtych placowkach,
nadzér na gospodarka szczepionkami, wykonawstwem szczepien ochronnych

oraz analiza odczynOw poszczepiennych,

opracowywanie raportow o zakazeniach zaktadowych i drobnoustrojach

alarmowych,

analizowanie na biezaco sytuacji epidemiologicznej na terenie powiatu oraz
podejmowanie dziataf majacych na celu zwigkszenie bezpieczenstwa

zdrowotnego spotecznosci lokalnej,
wspolpraca z Inspekcja Weterynaryjna oraz jednostkami samorzadowymi,

roczne opracowywanie zasadniczych przedsigwzigc¢ 1 harmonogramu nadzoru nad

obiektami,

sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan;

¢) Sekcja Higieny Dzieci i Mlodziezy:

nadzor sanitarny nad obiektami nauczania i wychowania w zakresie higieny

procesu nauczania i wychowania,
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d)

nadzér nad warunkami sanitarnymi i higienicznymi w placowkach wypoczynku

dzieci 1 mlodziezy,
szerzenie oswiaty i promocji zdrowia w nadzorowanych placowkach,

opracowywanie rocznych planow pracy i sporzadzanie obowiazujacych

sprawozdan i informacj,
prowadzenie dokumentacji z przeprowadzanych kontroli,

prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie wydawanych zalecen

zapewnienia wlasciwych warunkow w placowkach oswiatowych;

Sekcja Higieny Komunalnej:

nadzor sanitarny nad obiektami uzytecznosci publicznej oraz srodkami transportu

osobowego,

nadzér sanitarny nad urzadzeniami do zaopatrywania ludnosci w wode do picia,

ujeciami powierzchniowymi wody, basenami kapielowymi i kapieliskami,
nadzor sanitarny nad przewozem i ekshumacja zwilok,

nadzér sanitarny nad zaktadami opieki zdrowotnej, aptekami, hurtowniami

farmaceutycznymi,

nadzor sanitarny nad osrodkami wypoczynkowymi, rekreacyjnymi i kulturalno-

o$wiatowymi,
nadzor sanitarny nad skladowiskami odpadoéw komunalnych,

wlaczenie w catoksztalt prac zagadnien z dziedziny obronnosci kraju 1 zwalczania

klesk zywiotowych,

opracowywanie rocznych planow pracy i sporzadzanie obowiazujacych

sprawozdan,
opracowywanie rocznych harmonogramow poboru probek wody,

realizacja zadan z zakresu monitoringu jakosci wody — prowadzenie

i aktualizowanie bazy danych z zakresu monitoringu jakosci wody,

wprowadzanie danych do systemu informatycznego do wspomagania

Monitoringu Jakosci Sanitarnej Wody;
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Sekcja Higieny Pracy:

nadzor sanitarny nad warunkami pracy w zaktadach pracy w zakresie
zapobiegania powstawania chorob zawodowych i innych chorob zwiazanych

z warunkami pracy,

rozpoznawanie $rodowiska pracy w aspekcie wystepowania na stanowiskach

pracy zagrozen zawodowych,

zapewnienie bezpieczefistwa chemicznego przy stosowaniu w dziatalno$ci
zawodowej i wprowadzaniu do obrotu niebezpiecznych substancji i preparatow
chemicznych, w tym prekursorow narkotykow kategorii 2 13 oraz produktow
biobojczych,

prowadzenie postgpowania w przypadkach zgloszen podejrzenia choroby
zawodowej oraz przygotowanie decyzji o stwierdzeniu lub braku podstaw do

stwierdzenia choroby zawodowej,

prowadzenie obowiazujacych rejestrow i ewidencji,

opracowywanie rocznych planow pracy i sporzadzanie obowiazujacych
sprawozdan,

prowadzenie dokumentacji oraz przeprowadzanie kontroli zgodnie

z obowiazujacymi procedurami;

f) Sekcja Zywienia, Zywnosci i Przedmiotow Uzytku:

dziatania w zakresie nadzoru nad bezpieczefistwem zywnosci w ramach Systemu
Wezesnego Ostrzegania o Niebezpiecznych Produktach Zywnosci i Srodkach
Zywienia Zwierzat (RASFF), w tym sporzadzanie analizy ryzyka zdrowotnego,

dziatania w zakresie funkcjonowania systemu RAPEX — szybkiej wymiany
informacji o produktach niebezpiecznych,

sprawowanie nadzoru nad bezpieczefistwem zywnosci (w tym suplementow diety,
srodkow spozywezych specjalnego przeznaczenia zywieniowego, Zywnosci
wzbogacanej), dozwolonych substancji dodatkowych i innych skfadnikow
zywnosci, materiatldw i wyrobow przeznaczonych do kontaktu z Zywnoscig oraz

kosmetykow,

sprawowanie nadzoru nad warunkami prawidtowego zywienia zbiorowego ludzi,
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nadzor sanitarny nad warunkami produkcji, transportu, przechowywania i obrotu
zywnoscia, materiatami i wyrobami przeznaczonymi do kontaktu z zywnoscia,

kosmetykami oraz innymi wyrobami mogacym mie¢ wplyw na zdrowie ludzi,

udziat w opiniowaniu dokumentacji projektowej zaktadow zywnosciowo-
zywieniowych, dokonywanie kontroli na wniosek strony celem wydania decyzji

zatwierdzenia zaktadu oraz wpisu do rejestru zakladow,

nadzor nad przestrzeganiem warunkow okreslonych w rozporzadzeniach (WE)
nr 1829/2003 i 1830/2003 Parlamentu Europejskiego i Rady dotyczacych
zywnoéci genetycznie zmodyfikowanej ze szczegdlnym uwzglednieniem

prawidtowego znakowania srodkow spozywczych zawierajacych GMO,

dokonywanie ocen wynikow badan pobranych i zbadanych probek Zywnoscl,
materiatow i wyrobow przeznaczonych do kontaktu Zzywnoscia w oparciu

o sprawozdania z ich badan,

ocena znakowania zywnosci (w tym suplementow diety, Srodkow spozywczych
specjalnego przeznaczenia zywieniowego, Zywnosci wzbogacanej), kosmetykow,
materialdw i wyrobow przeznaczonych do kontaktu z zywnoscia zgodnie

z obowigzujacymi przepisami,

przeglad i analiza dokumentacji prowadzonej przez przedsigbiorcow w zakresie
realizacji zasad dobrej praktyki higienicznej, dobrej praktyki produkcyjnej oraz

systemu HACCP — Analizy Zagrozen i Krytycznych Punktow Kontroli,

realizacja postanowien wynikajacych z zawartego porozumienia ramowego
pomiedzy Panstwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym a Powiatowym

Lekarzem Weterynarii,

opracowywanie ognisk zatru¢ pokarmowych,

szerzenie o$wiaty zdrowotnej w zakresie problematyki higieny zywnosci,
prawidlowego zywienia i przedmiotow uzytku,

opracowywanie rocznych planow pracy i sporzadzanie obowiazujacych
sprawozdan,

wiaczanie sie w caloksztaft pracy zagadnien z dziedziny obronnosci kraju

i zwalczania klesk zywiotowych,

wspolpraca z organami wladzy i administracji terenowej oraz innymi urzedami
i jednostkami organizacyjnymi,
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- prowadzenie i aktualizacja bazy danych w programach informatycznych;
g) Sekcja Poboru Prob:
- przyjmowanie probek do badan 1ich rejestracja (wymazy, sporale),
- pobor probek wody i Zywnosci w terenie,
- transport pobranych probek do wyznaczonego laboratorium,
- opracowywanie i sporzadzanie obowiazujacej dokumentacji i sprawozdan.
3. Sekcja Oéwiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia:
1) Zadania:

a) promocja zdrowego stylu zycia dla spotecznosci lokalnej w zaktadach opieki
zdrowotnej, placowkach wychowania i nauczania, zaktadach pracy i innych

placowkach celem poprawy zdrowia publicznego,

b) organizowanie szkolen metodycznych i merytorycznych dla koordynatorow
programow promocji zdrowia i interwencji nieprogramowych,
¢) wspotpraca z lokalnymi masmediami w zakresie dziatan edukacyjno-informacyjnych

0 zdrowiu,

d) opracowywanie nowoczesnych i atrakcyjnych form popularyzacji wiedzy w zakresie

zdrowia publicznego,
e) gromadzenie i wypozyczanie pomocy pogladowych i dystrybucja materialow
oswiatowych,

f) pozyskiwanie partnerow w srodowisku lokalnym na rzecz realizacji programow

promocji zdrowia i interwencji nieprogramowych,

g) wspolpraca z samorzadami lokalnymi w zakresie promocji zdrowia w srodowisku
lokalnym,

h) monitoring i ewaluacja realizowanych programow promocji zdrowia,

i) opracowywanie rocznych planéw pracy, programow promocji zdrowia,
harmonograméw dziatan programowych, planow interwencii nieprogramowych,

sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan.
4. Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Obslugi Prawnej:
1) Zadania:
a) zapewnienie obstugi prawnej w Powiatowej Stacji,
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b)

d)

g)
h)

nadzor nad egzekucja naleznosci Powiatowej Stacji,

prowadzenie aktualizacji przepisow prawnych,

opracowywanie i opiniowanie pod wzglegdem prawnym otrzymywanych od
Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego oraz pracownikow komorek
organizacyjnych projektow zarzadzen, decyzji i postanowief oraz pism o charakterze
wystapien,

szkolenie pracownikow Powiatowej Stacji w zakresie obowiazujacych przepisow
prawnych,

opracowywarie pozwow, pism procesowych, rewizji i wnioskOw o ukaranie,
wystepowanie w imieniu Powiatowej Stacji przed sadem,

udzielanie wskazowek, co do sposobu zbierania i zabezpieczania dowodow

oraz roszczeh Powiatowej Stacji w postepowaniu karnym oraz cywilnym.

5. Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Organizacji, Statystyki i Kadr:

1) Zadania:

a)

b)

g)

h)

biezaca aktualizacja statutu, regulaminow i innych aktow prawnych obowigzujacych
w Powiatowej Stacji oraz biezace dokonywanie zmian w rejestrze wojewody

dolnoslaskiego,

sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan tygodniowych, dwutygodniowych,
miesiecznych, kwartalnych i rocznych obejmujacych zachorowania i podejrzenia

zachorowan na choroby zakazne,

sporzadzanie innej sprawozdawczosci statystycznej i informacji okresowych,
zbieranie i opracowywanie informacji w zakresie sytuacji epidemiologicznej
na terenie dziatania Powiatowej Stacji,

prowadzenie obowiazujacej dokumentacji kadrowej 1 statystycznej (akta osobowe,
ewidencje i rejestry dotyczace spraw pracowniczych, rejestry zachorowan,

aktualizacja CRON, itp.),
prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ochrong informacji niejawnych,

nadzor nad przestrzegania ustaw o ochronie informacji niejawnych 1 ochronie danych

osobowych,
prowadzenie centralnego rejestru mandatow karnych,

sporzadzanie rocznego planu zasadniczych przedsigwzigc.
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6. Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego:

1) Zadania:

a)

b)

g)

uzgadnianie zakresu i stopnia szczegotowosci informacji wymaganych w prognozie
oddziatywania na srodowisko przeprowadzonej na etapie sporzadzania projektow
studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy oraz na
etapie sporzadzania miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

pod wzgledem wymagan higienicznych i zdrowotnych,

opiniowanie projektow studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego gminy, projektow miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego, warunkow realizacji przedsiewzigcia, lokalizacji inwestycji celu
publicznego, warunkow zabudowy projektow budowlanych pod wzgledem wymagan
higienicznych i zdrowotnych oraz wydawanie opinii w sprawie potrzeby

przeprowadzenia oceny oddzialywania przedsigwzigcia na srodowisko,
przeprowadzanie kontroli obiektow w trakcie budowy lub przebudowy,
uczestniczenie w dopuszczaniu do uzytkowania obiektow budowlanych,
udzielanie konsultacji z zakresu Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego,
opracowywanie materialow statystycznych do GUS,

wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji.

7. Samodzielne Stanowisko Pracy Gléwnego Specjalisty do Spraw Systemu Jakosci:

1) Zadania:

a)

b)

nadzorowanie funkcjonowania zintegrowanego systemu zarzadzania jakoscia zgodnie

z norma PN — EN 1SO 9001: 2009 i PN — EN SO/ IEC 17020: 2006,

aktualizacja zintegrowanego systemu zarzadzania jakoscig tj. dostosowanie go do

zmieniajacych si¢ norm i przepisow prawa,

zarzadzanie i rozprowadzanie zatwierdzonych procedur, instrukcji ogolnych

oraz Ksiegi Jakoscl,

koordynacja prac zwigzanych z doskonaleniem systemu zarzadzania jakoscia we

wszystkich komorkach organizacyjnych,
planowanie i prowadzenie auditow wewngtrznych,

planowanie, realizowanie i dokumentowanie szkolen z zakresu systemu jakosci,
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g)

h)

i)

inicjowanie, nadzorowanie i ocenianie skutecznosci dziatan korekcyjnych,
korygujacych i zapobiegawczych,
prowadzenie zapisow zgodnie z dokumentacja systemu zarzadzania jakoscia,

sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan,

8. Samodzielne Stanowisko Pracy — Gléwny Ksiggowy:

1) Zadania:

a)
b)

g)

h)

prowadzenie obstugi finansowe;j jednostki,

opracowywanie planow budzetowych, analiza planow finansowych, sporzadzanie

informacji i sprawozdan finansowych,

prowadzenie kontroli operacji gospodarczych oraz ocena projektow umow

skutkujgcych powstaniem zobowiazan,

prowadzenie kontroli dochodow budzetowych w zakresie terminowos$ci dochodzenia

roszczen i $ciagania naleznoscl,

kontrola gospodarki pienigznej jednostki, gospodarki drukami $cistego zarachowania
oraz dokumentacji ksiegowej pod wzglgdem merytorycznym, formalny

i rachunkowym zgodnie z regulaminem kontroli wewngtrznej,
sporzadzanie opracowan statystycznych dla GUS;

racjonalne gospodarowanie srodkami budzetowymi tj. w sposob celowy, oszczedny

oraz przestrzeganie ich wydatkowania zgodnie z ustawa o finansach publicznych;

nadzor nad prawidlowym zarzadzaniem majatkiem Powiatowej Stacji.

9. Samodzielne Stanowisko Pracy — Informatyk:

1) Zadania:

a)
b)

c)

nadzor techniczny nad posiadanym sprzgtem komputerowym,
administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej,

prowadzenie strony internetowej,

d) szkolenie pracownikow Stacji w zakresie obstugi sprzgtu i oprogramowania,

e)

administrowanie siecig komputerowa,

10. Samodzielne Stanowisko Pracy Sekretarki Medycznej:

1) Zadania:

a) prowadzenie korespondencji Dyrektora Powiatowej Stacji,
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b) scalanie planow zasadniczych przedsigwzigé, ocen stanu sanitarnego powiatu oraz
innych informacji opisowych z poszczegélnych komorek organizacyjnych,

c¢) sporzadzanie dokumentacji dla radcy prawnego i inzyniera sanitarnego,

d) prowadzenie centralnego rejestru decyzji oraz rejestru upowaznien do kontroli,

e) udzielanie informacji klientom i kierowanie ich do wiasciwych sekcji,

f) odbieranie, rozdzielanie i przesylanie poczty elektronicznej,

g) obstluga urzadzen biurowych (kserokopiarki, telefaksu, komputera),

h) przyjmowanie, rejestrowanie, rozdzielanie korespondencji przychodzacej

i wychodzacej,
i) przyjmowanie i przygotowywanie korespondencji do wysyiki,

j) praca z wykorzystaniem programu ,,Serwis Prawo i Zdrowie”.

§8
1. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie po zatwierdzeniu przez Dolno$laskiego
Panstwowego Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego we Wroctawiu.
2. Zmiany Regulaminu Organizacyjnego wchodza w zycie w trybie okreslonym dla jego
ustanowienia.
3. Traci moc Regulamin Organizacyjny z dnia 10 lipca 2008 r. (Zarzadzenie nr 11/DYR/08
z dnia 12 czerwca 2008 r. Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej

w Kamiennej Gorze).

I
YGICZNEJS
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RAD A SANITA ; A
- i
o &/ - g 7 .
lok. med. Andhzej Wyrzyk bwski

..mgr.Zdxtstam Ciecks. ...

podpis i piecze¢ Radcy Prawnego
Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej
w Kamiennej Gorze

Kamienna Gora, dnia 16.11.2000r.

podpis i piecz¢¢ Dyrektora
Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej
w Kamiennej Gorze
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Zalacznik Nr 02 do Zarzadzenia Nr0l/DYR/10
Dvrektora Powiatowej Stacji Samitarno-
Epidemiologicznej w Kamienncj Gorze

Wykaz
symboli komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy

Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Kamiennej Gorze

DYR — Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej.
EK — Oddziat Ekonomiczny i Administracyjny.

EP — Sekcja Epidemiologii.

HZ — Sekcja Higieny Zywnosci, Zywienia i Przedmiotow Uzytku.
HK - Sekcja Higieny Komunalnej.

HP - Sekcja Higieny Pracy.

HDM - Sekcja Higieny Dzieci i Mlodziezy.

0Z - Sekcja Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia.

PRB - Sekcja Poboru Prob.

7ZNS — Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego.
. ADM — Samodzielne Stanowisko Pracy — Informatyk.

KD — Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Organizacji, Statystyki i Kadr.

STAT - Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Organizacji, Statystyki i Kadr.

'SJ — Samodzielne Stanowisko Pracy Gtéwnego Specjalisty do Spraw Systemu Jakosci.

'RP — Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Obstugi Prawne;j.



