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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 4 /DYR../dM
Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Glogowie
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEJ STACJI
SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNEJ
W GLOGOWIE






ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Glogowie
zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:
1) zasady kierowania Powiatowa Stacjg Sanitarno-Epidemiologiczng w Glogowie;
2) organizacje wewngetrzng Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Glogowie;
3) zakres dziatania komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Glogowie.

§ 2.1. Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Glogowie, zwana dalej ,,Powiatowa
Stacjg”, jest podmiotem leczniczym, w stosunku do ktérego uprawnienia podmiotu
tworzacego, w rozumieniu przepisow o dzialalnosci leczniczej, posiada Wojewoda
Dolnoslaski.

2. Powiatowa Stacja jest jednostkg budzetowa bedacg podmiotem leczniczym finansowanym
z budzetu panstwa.

§ 3. Powiatowa Stacja dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej (t.j. Dz.U. z 2023 r., poz.
338. z p6Zn.zm.) wraz z aktami wykonawczymi,

2) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (t.j. Dz.U. 2023 r., poz. 991
z p6zn.zm.) wraz z aktami wykonawczymi;

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2023 r., poz. 1270
z pézn. zm.) wraz z aktami wykonawczymi;

4) ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie
(tj. Dz.U. 2 2023 r., poz. 190) wraz z aktami wykonawczymi;

S) innych przepiséw szczegdlnych okreslajgcych zadania Panstwowej Inspekeji Sanitarne;j;

6) Statutu Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Glogowie nadanego przez
Wojewode Dolnoslaskiego Zarzadzeniem Nr 232 Wojewody Dolnoslaskiego z dnia
17 sierpnia 2020 r. z p6zn.zm. w sprawie nadania statutéw Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej we  Wrocltawiu  oraz  powiatowym  stacjom  sanitarno-
epidemiologicznym polozonym na obszarze wojewodztwa dolnoslaskiego, z p6zn.zm.,
zwanego dalej Statutem;

7) niniejszego Regulaminu;

8) aktéw prawa wewnetrznego okre$lajgcych funkcjonowanie Powiatowej Stacji.
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§ 4. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

2) Dyrektorze Powiatowej Stacji — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Glogowie;

3) Zastgpcy Dyrektora Powiatowej Stacji — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Glogowie;

4) komoérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ komorki wskazane
w Rozdziale 111, § 6, pkt 1-6;

5) samodzielnych stanowiskach pracy — nalezy przez to rozumieé samodzielne stanowiska
pracy wskazane w Rozdziale III, § 6, pkt 7-14;

6) Powiatowej Stacji — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Stacje Sanitarno-
Epidemiologiczng w Glogowie;

7)PIS — nalezy prze to rozumie¢ Panstwowa Inspekcj¢ Sanitarng — wyspecjalizowana
instytucje wykonujaca zadania z zakresu zdrowia publicznego, poprzez sprawowanie
kontroli i nadzoru nad warunkami higieny w roznych dziedzinach zycia. Na terenie
Dolnego Slaska w sklad Panstwowej Inspekcji Sanitarnej wchodzi 26 Powiatowych Stacji

Sanitarno-Epidemiologicznych i Wojewddzka Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna we

Wroclawiu.
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ROZDZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA POWIATOWA STACJA

§ 5. 1. Powiatowa Stacja dziata pod bezposrednim kierownictwem Dyrektora Powiatowej Stacji.

2. Powiatowy Inspektor, bedacy Dyrektorem Powiatowej Stacji, kieruje Powiatowa Stacja
przy pomocy:

1) Zastgpcy Dyrektora Powiatowej Stacji;
2) Gléwnego Ksiggowego;
3) Kierownikéw komorek organizacyjnych.

3. W czasie nieobecnosci Powiatowego Inspektora, a takze w innych sytuacjach
uniemozliwiajacych Powiatowemu Inspektorowi wykonywanie jego zadan, kompetencje
Powiatowego Inspektora wykonuje Zastgpca Dyrektora Powiatowej Stacji lub inne
pisemnie upowaznione osoby na stanowisku kierowniczym. Umocowanie to obejmuje
w szczegolnosci wydawanie w imieniu Powiatowego Inspektora decyzji administracyjnych
oraz innych aktéw administracyjnych, a takze wykonywanie w imieniu Powiatowego
Inspektora czynnosci w toku postepowania sgdowo-administracyjnego oraz egzekucji
administracyjne;j.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora Powiatowej Stacji, a takze w innych sytuacjach
uniemozliwiajagcych wykonywanie jego zadan, kompetencje Dyrektora Powiatowej Stacji
wykonuje Zastgpca Dyrektora Powiatowej Stacji w zakresie czynnosci z zakresu prawa
pracy, ztym zastrzezeniem, ze dzialania w zakresie nawigzywania i rozwigzywania
stosunku pracy, okreslania wysokosci placy zasadniczej oraz innych sktadnikow
wynagrodzenia, a takze wydawania zarzadzen, moga nastgpi¢ wytgcznie po wezesniejszym
uzgodnieniu z Dyrektorem Powiatowej Stacji chyba, ze uzyskanie stanowiska Dyrektora
Powiatowej Stacji jest w danej sytuacji niemozliwe.

5. Powiatowy Inspektor moze powierzy¢ Zastepcy Dyrektora Powiatowej Stacji kierowanie
komorka organizacyjna.

6. Powiatowemu Inspektorowi — Dyrektorowi Powiatowej Stacji podlegajg bezposrednio
komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy wymienione w Rozdziale III § 6
punkt 1-14.

7.Zastgpcy Dyrektora Powiatowej Stacji podlegaja komorki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy wymienione w Rozdziale III § 6 punkt 3 - 9.

8. Komorkami organizacyjnymi kieruja kierownicy.
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9. Kierownik komorki organizacyjnej oraz pracownik na samodzielnym stanowisku pracy,
o ktorym mowa odpowiadajg za prawidlowa organizacje¢ i realizacje zadan wynikajacych
z ich zakresu dzialania.

10. W czasie nieobecnosci kierownika komdrki organizacyjnej oraz pracownika

na samodzielnym stanowisku pracy zastepstwo pelni wyznaczona osoba.
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ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA WEWNETRZNA POWIATOWEJ STACJI

§ 6. W sktad Powiatowej Stacji wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy:
1) Sekcja Administracyjno-Gospodarcza;
2) Laboratorium Badan Mikrobiologicznych;
3) Sekcja Epidemiologii;
4) Sekcja Higieny Komunalnej;
5) Sekcja Higieny Pracy;
6) Sekcja Bezpieczenistwa Zywnosci i Zywienia;
7) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Higieny Dzieci i Mlodziezy;
8) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia;
9) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego;
10) Samodzielne Stanowisko Pracy Gléwny Ksiggowy;
11) Samodzielne Stanowisko Pracy Ksiggowa;
12) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Pracowniczych;
13) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Obstugi Prawnej;

14) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Obstugi Informatyczne;.
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ROZDZIAL 1V
ZAKRES DZIAL.ANIA POWIATOWEGO INSPEKTORA
I ZAKRES DZIALANIA DYREKTORA POWIATOWEJ STACJI

§ 7.1.Powiatowy Inspektor wykonuje zadania przy pomocy podleglej mu Powiatowej Stacji,

a w szczegolnoscei:
1) wykonuje zadania Panstwowej Inspekcji Sanitarne;j;
2) realizuje zadania z zakresu zdrowia publicznego, poprzez sprawowanie nadzoru nad
warunkami:
a) higieny $rodowiska,
b) higieny pracy w zakladach pracy,
¢) higieny proceséw nauczania i wychowania,
d) higieny wypoczynku i rekreacji,
e) zdrowotnymi zywnosci, zywienia i produktow kosmetycznych,
f) higieniczno-sanitarnymi, jakie powinien spetnia¢ personel medyczny, sprzet oraz
pomieszczenia, w ktorych sa udzielane $wiadczenia zdrowotne
— w celu ochrony zdrowia ludzkiego przed niekorzystnym wplywem szkodliwosci
i ucigzliwoéci $rodowiskowych, zapobiegania powstawaniu choréb, w tym chor6b
zakaznych i zawodowych; |
3) wydaje decyzje administracyjne z zakresu jego wlasciwosci;
4) wydaje zarzadzenia;
5) wspotdziata z wilasciwymi organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz
organizacjami pozarzadowymi;

6) wykonuje inne zadania okreslone przepisami.

. Powiatowy Inspektor, jako Dyrektor Powiatowej Stacji:

1) kieruje Powiatowa Stacja, koordynuje i kontroluje jej dziatalnos¢;
2) zapewnia warunki do skutecznego dziatania Powiatowej Stacji;

3) ponosi odpowiedzialno$¢ za rezultaty dziatania Powiatowej Stacji;
4) reprezentuje Powiatowg Stacje¢ na zewnatrz;

5) wydaje zarzadzenia.
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ROZDZIAL V
OGOLNY ZAKRES DZIALANIA POWIATOWEJ STACJI

§ 8. Do ogolnych zadan Powiatowej Stacji nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kontrolnych i innych
czynnosci wynikajacych z zadan realizowanych przez Powiatowego Inspektora;

2) wykonywanie badan laboratoryjnych i analiz;

3) opracowywanie ocen i analiz sSrodowiskowych warunkujacych zdrowie ludnosci;

4) prowadzenie dzialalnosci przeciwepidemicznej;

5) opracowywanie analiz i ocen epidemiologicznych oraz stanu higieniczno-sanitarnego;

6) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi administracji rzgdowej i samorzadowej
w zakresie zapobiegania zagrozeniom zycia lub zdrowia, a takze zapobiegania klgskom
zywiolowym 1 innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania iusuwania ich
skutkow na zasadach okreslonych w przepisach odrebnych;

7) przygotowywanie decyzji i wykonywanie czynnosci w postgpowaniu administracyjnym
i egzekucyjnym w administracji;

8) przygotowywanie projektow wnioskéw o ukaranie oraz sktadanie wnioskéw do sadow
rejonowych;

9) opracowywanie dokumentacji zwigzanej ze wszczeciem i prowadzeniem przed sadami
cywilnymi spraw o wyegzekwowanie wierzytelnosci;

10) opracowywanie dokumentacji zwigzanej z wszczynaniem i prowadzeniem dochodzenia
oraz wnoszenie i popieranie oskarzenia w postgpowaniu karnym, wedlug odrebnych
przepiséw;

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze statystyka publiczna;

12) opracowywanie projektow planéw zasadniczych zadan oraz sprawozdan z dziatalnosci
Powiatowej Stacji;

13) wspodtdzialanie z wyzszymi uczelniami i jednostkami badawczo-rozwojowymi,
instytucjami, organami administracji publicznej oraz organizacjami pozarzgdowymi
a na zasadach okreslonych w przepisach odrebnych;

14) zalatwianie skarg, wnioskow i petycji;

15) wykonywanie zadan obronnych, przedsigwzig¢ z zakresu obrony cywilnej oraz
zarzadzania kryzysowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

16) udzial w wojewédzkich oraz krajowych ¢wiczeniach i treningach z zakresu spraw

obronnych i zarzadzania kryzysowego organizowanych przez jednostki nadrzedne;
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17) realizowanie obowiazku ochrony danych osobowych przetwarzanych w Powiatowej
Stacji;

18) prowadzenie dzialan gwarantujacych ochrone informacji niejawnych;

19) nadzorowanie funkcjonowania skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;j;

20) sprawowanie nadzoru sanitarnego w sytuacjach zagrozen nadzwyczajnych oraz klesk
zywiotowych;

21) rozpatrywanie wnioskéw o udostepnianie informacji publicznej;

22) udzielanie informacji prasowych mediom spotecznym.
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ROZDZIAL VI
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY POWIATOWEJ
STACJI W GLOGOWIE

§ 9. Do zadan Sekcji Administracyjno-Gospodarczej nalezy:

1) obstuga sekretariatu:
a) obstuga telefoniczna Powiatowej Stacji,
b) obstuga skrzynki e-mail, e-PUAP, e-dorgczenia Powiatowej Stacji,
c¢) obstluga petentow,
d) przygotowywanie wszelkich dokumentéw do wysylki oraz odbidr korespondenc;ji,
e) prowadzenie rejestrow korespondencji,
f) prowadzenie centralnego rejestru decyzji wydanych przez Powiatowego Inspektora,
g) prowadzenie rejestru postanowien,
h) prowadzenie rejestru tytutow wykonawczych,
i) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Powiatowego Inspektora /Dyrektora

Powiatowej Stacji m.in. prowadzenie jego korespondenc;ji,

J) wspdlpraca z wszystkimi komérkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji;

2) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z gospodarka nieruchomosciami Powiatowej
Stacji;

3) opracowywanie plandéw, organizowanie 1 zabezpieczanie wykonawstwa, obstugi
w zakresie remontdw i inwestycji oraz opracowywanie stosownej sprawozdawczosci;

4) dbalos¢ o wlasciwy stan sanitarny, porzadkowy, techniczny pomieszczen i posesji
Powiatowe;j Stacji;

5) nadzor nad wykonawcami ustug w zakresie ochrony budynkdéw i utrzymania czystosci;

6) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych oraz dokonywanie
kasacji i fizycznej likwidacji;

7) prowadzenie kasy dochodéw budzetowych oraz wydatkéw budzetowych;

8) gospodarowanie $rodkiem transportu, zapewnienie transportu samochodowego
na potrzeby komorek organizacyjnych Powiatowej Stacji;

9) rozliczanie kosztéw eksploatacyjnych samochodu bgdacego wlasnoscig Powiatowej Stacji;

10) prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych srodkiem transportu;
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11) realizowanie procedur o udzielanie zaméwien publicznych na podstawie ustawy z dnia
11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych.;

12) realizacja zamowien publicznych wylaczonych ze stosowania ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. Prawo zamdéwien publicznych;

13) prowadzenie rejestréw postepowan w sprawie zamowien publicznych;

14) opracowywanie planu zaméwien publicznych;

15) sporzadzanie umow dotyczacych zaméwien publicznych realizowanych na podstawie
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych jak i wylaczonych
ze stosowania ustawy;

16) prowadzenie rejestru zawartych uméw;

17) zaopatrywanie komoérek organizacyjnych w niezb¢dne materialy i aparature;

18) prowadzenie magazynku podrecznego;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamacjami okreslonych  materiatlow
lub aparatury;

20) sporzadzanie informacji o mandatach na portalu ustug elektronicznych Ministerstwa
Finanséw;

21) sporzadzanie sprawozdan okresowych oraz opracowan zbiorczych z dzialalnosci
Powiatowej Stacji;

22) monitorowanie wykonania planowanych wartosci miernikow oraz uaktualnianie planu;

23) sporzadzanie kart ewaluacji w zakresie wykonania miernikow;

24) ocena skutecznosci i efektywnosci realizacji celow za pomoca przyjetych miernikow;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem Powiatowej Stacji do rejestru podmiotow
wykonujacych dzialalnos¢ lecznicza oraz biezace aktualizowanie informacji ujetych
w ksiedze rejestrowej;

26) opracowywanie projektu Regulaminu oraz zmian do Regulaminu;

27) opracowywanie projektu Statutu oraz zmian do Statutu;

28) koordynowanie dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej.
§ 10. Do zadan Laboratorium Badan Mikrobiologicznych nalezy:
1) wykonywanie badan w kierunku chorobotworczej flory jelitowe;;

2) wykonywanie badan do celéw sanitarno-epidemiologicznych;

3) sprawdzanie skutecznosci procesu sterylizacji parowe;j;
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4) utrzymanie i doskonalenie systemu zarzadzania zgodnie z wymaganiami obowigzujacej
normy PN-EN ISO/IEC 17025 ,,0gdlne wymagania dotyczace kompetencji laboratoriow
badawczych i wzorujgcych”;

S) wspotpraca z Sekcja Epidemiologii w przypadku wystgpienia zagrozen w zakresie choréb
zakaznych.

Do zadan Sekcji Epidemiologii nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad warunkami higieniczno-sanitarnymi, jakie powinien speiniac¢
personel medyczny, sprzet oraz pomieszczenia, w ktorych sg udzielane $wiadczenia
zdrowotne;

2) sprawowanie biezacego nadzoru sanitarnego oraz prowadzenie dziatalnosci
zapobiegawczej 1 przeciwepidemicznej w zakresie chordb zakaznych i innych chorob
powodowanych warunkami $rodowiska, a takze prowadzenie dziatalnosci o$wiatowo-
zdrowotnej;

3) prowadzenie nadzoru epidemiologicznego nad ozdrowiencami i nosicielami zakaznych
schorzen jelitowych;

4) zbieranie i analiza materialow dotyczacych zagadnien epidemiologicznych
oraz opracowywanie na tej podstawie odpowiednich zalecen i wytycznych;

5) przeprowadzanie dochodzen epidemiologicznych, opracowywanie ognisk epidemicznych
oraz podejmowanie dziatan przeciwepidemicznych i zapobiegawczych;

6) opracowanie oraz aktualizowanie planu dzialania przeciwepidemicznego w sytuacjach
kryzysowych;

7) nadzor i kontrola nad realizacja szczepien ochronnych w oparciu o program szczepien
ochronnych;

8) prowadzenie dystrybucji szczepionek do punktow szczepien oraz sprawowanie nadzoru
nad wlasciwym transportem, przechowywaniem i wykorzystaniem szczepionek;

9) rejestracja i analiza zgtaszanych niepozadanych odczynéw poszczepiennych (NOP);

10) analiza i raportowanie danych dotyczacych zakazen szpitalnych i drobnoustrojow

alarmowych;

11) udzial w prowadzeniu nadzoru nad grypa w systemie SENTINEL;

12) obstuga systeméw teleinformatycznych dotyczacych wywiadéw oraz ognisk

epidemiologicznych, nadzoru nad dystrybucjg szczepionek;

13) prowadzenie rejestru choréb zakaznych;
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14) sporzadzanie sprawozdan okresowych i rocznych z zachorowan na choroby zakazne,
zakazen i zatrud;

15) propagowanie wlasciwych zachowan w celu zapobiegania szerzenia sie choréb
zakaznych oraz udzielanie porad i informacji w zakresie zapobiegania i eliminowania
negatywnego wplywu czynnikéw biologicznych na zdrowie ludzi;

16) prowadzenie szkolen i instruktazy dla pracownikoéw podmiotéw leczniczych

dotyczacych aktualnych probleméw epidemiologicznych.

Do zadan Sekcji Higieny Komunalnej:

1) sprawowanie biezacego nadzoru sanitarnego nad obiektami uzyteczno$ci publicznej

oraz $rodkami transportu osobowego;

2) sprawowanie biezacego nadzoru sanitarnego nad urzadzeniami do zaopatrywania

ludnosci w wode przeznaczong do spozycia przez ludzi;

3) sprawowanie biezacego nadzoru sanitarnego nad kapieliskami i basenami kgpielowymi

oraz zwyczajowymi miejscami kapieli;

4) sprawowanie nadzoru nad higieng srodowiska;

5) pobieranie prob wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi z uje¢ wodnych, sieci

wodociggowych, basendw i zwyczajowych miejsc kapieli do badan fizyko-chemicznych
i bakteriologicznych;

6) gromadzenie wynikoéw badan wody oraz dokonywanie ocen i analiz;

7) sprawowanie nadzoru sanitarnego nad przewozem i ekshumacjg zwlok (szczatkow)

ludzkich;

8) wydawanie opinii sanitarnych dotyczacych masowych imprez kulturalnych

1 sportowych;

9) wydawanie opinii dotyczacych zastosowania materiatéw do dystrybucji lub uzdatniania

wody;

10) udzielanie porad i informacji w zakresie zapobiegania i eliminowania negatywnego
wplywu czynnikéw i zjawisk fizycznych, chemicznych i biologicznych na zdrowie
ludzi;

11) wydawanie na wniosek wlasciwego organu opinii w sprawie spelnienia przestanek
koniecznosci niezwlocznego usunigcia odpadéw w odniesieniu do oceny wystepowania
znaczgcego  zagrozenia  dla  zdrowia 1 zycia ludzi w  zwigzku

z obecnoscia tych odpadow;
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12) sprawowanie nadzoru nad spetnieniem wymagan dotyczacych ochrony zdrowia przed
nastepstwami korzystania z solarium;

13) nadzor nad jakoscia cieptej wody w budynkach zamieszkania zbiorowego i podmiotow
leczniczych wykonujacych $wiadczenia zdrowotne calodobowe;

14) przetwarzanie i aktualizacja danych do Systemu Monitoringu Jako$ci Wody zwigzanych
z jakoscig wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi, z uje¢ wody wykorzystywanej
na potrzeby zaopatrzenia ludnosci w wode do spozycia oraz jakoscig wody
w kapieliskach, miejscach okazjonalnie wykorzystywanych do kapieli, na ptywalniach
i basenach kapielowych oraz wody cieplej w budynkach zamieszkania zbiorowego
i podmiotow leczniczych wykonujacych $wiadczenia zdrowotne catodobowe — ich

gromadzenie, weryfikacja, analiza, ocena i raportowanie.

§ 13. Do zadan Sekcji Higieny Pracy nalezy:

1) rozpoznawanie 1 ocena zagrozen zdrowotnych w s$rodowisku pracy w zakresie
przestrzegania przepisOw okreslajacych wymagania higieniczne i zdrowotne dotyczace
srodowiska pracy, w tym w szczegdlnosci:

a) sprawowanie nadzoru nad zakladami pracy poprzez kontrole okresowe sprawdzajace
warunki pracy,

b) kontrolowanie i analizowanie wynikow pomiaréw czynnikéw szkodliwych
i uciazliwych (chemiczne i pytowe, fizyczne oraz biologiczne),

c¢) prowadzenie dzialalnosci zapobiegawczej w stosunku do zaktadoéw pracy, gdzie
stwierdzono choroby zawodowe,

d) przeprowadzanie oceny realizacji przez zaklady pracy stosujgce czynniki rakotworcze
obowiazkow wynikajacych z rozporzadzenia,

e) przeprowadzanie oceny realizacji przez zaklady pracy obowigzkéw wynikajgcych
z rozporzadzenia REACH oraz ustawy o substancjach i preparatach chemicznych oraz
przepiséw wykonawczych do tej ustawy,

f) kontrolowanie realizacji zapiséw ustawy o zakazie stosowania wyrobow
zawierajacych azbest oraz aktéw wykonawczych do ustawy w zakresie nadzoru nad
warunkami pracy oséb zajmujacych si¢ usuwaniem azbestu,

g) przeprowadzanie oceny stanu sanitarnego pomieszczen pracy i zaplecza higieniczno-
socjalnego w zakladach pracy,

h) przeprowadzanie oceny obowigzku zapewniania przez pracodawcéw opieki

profilaktycznej nad pracownikami,
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1) promocja zdrowia w miejscu pracy zwiazana z oceng narazenia zawodowego
1 koniecznoscig stosowania odpowiednich zabezpieczen technicznych i osobistych,
j) aktualizowanie ewidencji zaktadow wymagajacych nadzoru nad warunkami pracy:;

2) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie choréb zawodowych
zwigzanego z wydaniem decyzji o stwierdzeniu choroby zawodowej lub braku podstaw
do jej stwierdzenia oraz prowadzenie rejestrow chorob zawodowych i rejestrow skutkow
tych chorob;

3) przeprowadzanie oceny narazenia zawodowego pracownikow dla wlasciwych
terytorialnie powiatowych stacji sanitarno-epidemiologicznych, osrodkéw medycyny
pracy, Instytutu Medycyny Pracy im. prof. J. Nofera;

4) wspotpraca z Panstwowg Inspekcja Pracy;

5) kontrola przestrzegania przepiséw dotyczacych wprowadzania do obrotu produktow
biobdjczych i substancji czynnych oraz ich stosowania w dziatalnosci zawodowej;

6) kontrola zakazu wytwarzania i wprowadzania do obrotu $rodkdéw zastepczych
lub nowych substancji psychoaktywnych w rozumieniu ustawy z dnia 29 lipca 2005r.
o przeciwdziataniu narkomanii;

7) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu
narkomanii przez podmioty wprowadzajace do obrotu prekursory kategorii 2 i 3;

8) nadzor nad przestrzeganiem przez podmiot kontrolowany obowigzkéw, o ktérych mowa
w art. 23r ust. 3 1 4 ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. — Prawo energetyczne;

9) nadzér nad przestrzeganiem wymagan higienicznych i zdrowotnych dotyczacych

udostepniana na rynku produktéw kosmetycznych.

§ 14. Do zadan Sekcji Bezpieczenstwa Zywnosci i Zywienia naleza:

1) prowadzenie biezacego nadzoru sanitarnego nad warunkami zdrowotnymi zywnos$ci
i zywienia w tym produkcji, transportu, przechowywania i sprzedazy zywnosci oraz
warunkow zywienia zbiorowego;

2) prowadzenie nadzoru nad warunkami produkcji i obrotu materialéw i wyrobéw
przeznaczonych do kontaktu z zywnoscia zgodnie z przepisami unijnymi;

3) pobér préb zywnosci, materialtdéw do kontaktu z zywnoscig do badan w ramach
krajowego systemu urzgdowej kontroli Zzywnos$ci i monitoringu oraz przygotowywanie
sprawozdan z jego realizacji;

4) opracowywanie orzeczen jakosci zdrowotnej zywnos$ci i materiatdéw do kontaktu
Z zywnoscig,
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5) nadzor nad wdrazaniem systemow jakosci w zakladach zywienia i zywnosci, w tym:
realizacja zadan GHP/GMP oraz systemu HACCP;

6) prowadzenie rejestru zaktadow produkujacych lub wprowadzajacych do obrotu zywnosé
podlegajacych urzedowej kontroli Panstwowej Inspekcji Sanitarnej;

7) dokumentowanie urzedowej kontroli zywnosci w elektronicznej bazie danych;

8) wykonywanie ocen sposobu zywienia okreslonych grup ludnosci na podstawie
teoretycznych ocen wyzywienia w zakladach zywienia zbiorowego zamknigtego,
wydawanie orzeczen;

9) uczestniczenie w dzialalnosci profilaktycznej oraz w zwalczaniu ognisk zatrué
pokarmowych;

10) udzial w kontrolach kompleksowych obiektow, opracowywanie i wykorzystywanie
materialéw pokontrolnych;

11) dokonywanie zbiorczych opracowan dotyczacych jakosci zdrowotnej $rodkow
spozywczych oraz sposobu zywienia okreslonych grup ludnosci;

12) podejmowanie dziatan w ramach systemu RASFF/ACC/FN - udzial w kontrolach,
analiza ryzyka, wstepne szacowanie ryzyka;

13) sprawowanie nadzoru nad warunkami zdrowotnymi zywienia w placowkach nauczania
1 wychowania;

14) podejmowanie dzialan w ramach systemu TRACES-NT oraz w Platformie
Koordynacji i Wymiany Danych — Single Window;

15) wspoétpraca z innymi organami kontroli pafistwowej w dziedzinie produkeji, dystrybucji
1 przechowywania zywnosci oraz materialow i wyrobéw przeznaczonych do kontaktu
Z Zywnoscia;

16) sprawowanie dyzuréw grzyboznawcy w okresie grzybobrania, konsultacje w sprawie

oceny grzybow tacznie z wydaniem atestu.

§ 15. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy do Spraw Higieny Dzieci i Mlodziezy nalezy:

1) sprawowanie nadzoru sanitarnego nad higieng pomieszczen i wymagan w stosunku
do sprzetu uzywanego w szkotach i innych placowkach o$wiatowo-wychowawczych,
opiekunczych, szkotach wyzszych;

2) sprawowanie nadzoru sanitarnego nad higieng procesu nauczania;

3) nadzér nad warunkami funkcjonowania placowek letniego i zimowego wypoczynku

dzieci i mtodziezy;
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4) przeprowadzanie przegladow placéwek w zwigzku z przygotowaniem do nowego roku
szkolnego;

5) nadz6r w zakresie stosowania niebezpiecznych substancji i mieszanin chemicznych
w placéwkach nauczania;

6) wydawanie opinii dotyczacych spelnienia wymagan sanitarnych i lokalowych dla nowo
powstatych placéwek o§wiatowych, opiekunczych i ztobkach;

7) wykonywanie prac dotyczacych zagadnien problemowych higieny dzieci mlodziezy
zlecanych przez Gtéwnego Inspektora Sanitarnego;

8) przygotowywanie informacji i1 ocen z zakresu warunkdw zdrowotnych i stanu
higieniczno-sanitarnego i technicznego nadzorowanych placowek;

9) przeprowadzanie dzialan w placowkach nauczania, wychowania i opiekunczych
o charakterze profilaktycznym, m.in. w zakresie wad postawy, wad wzroku czy

profilaktyki zdrowotne;.

§ 16. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy do Spraw Os$wiaty Zdrowotnej i Promocji

Zdrowia nalezy:

1) inicjowanie, organizowanie, prowadzenie, koordynowanie i nadzorowanie dzialalnosci
oswiatowo-zdrowotnej w celu uksztalttowania odpowiednich postaw i zachowan
zdrowotnych na podstawie interwencji programowych i nieprogramowych;

2) zaznajamianie spoteczenstwa z czynnikami szkodliwymi dla zdrowia, popularyzowanie
zasad higieny i racjonalnego zywienia, metod zapobiegania chorobom oraz udzielania
pierwszej pomocy;

3) pobudzanie aktywnosci spotecznej do dziatan na rzecz witasnego zdrowia;

4) organizowanie konkurséw, olimpiad i imprez prozdrowotnych;

5) przeprowadzanie oceny dziatalnosci o$wiatowo-zdrowotnej prowadzonej przez placowki
nauczania i wychowania;

6) wspodtpraca w zakresie polityki zdrowotnej z wladzami samorzadowymi oraz wspdtpraca
w realizacji zadan i r6znego typu prozdrowotnych programéw edukacyjnych z lokalnymi
mediami;

7) opracowywanie planéw interwencji nieprogramowych, programowych, wytycznych
oraz sprawozdan z proponowanych do realizacji dziatan;

8) udzielanie pomocy wspotrealizatorom dziatan prozdrowotnych przy wdrazaniu, realizacji
dziatan programowych, interwencjach nieprogramowych, przeprowadzanych imprezach

i akcjach prozdrowotnych;
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9) udzielanie porad i odpowiedzi odnosnie realizowanych zagadnien zwigzanych z ochrong
zdrowia publicznego —  koordynatorom, realizatorom, osobom prywatnym

oraz instytucjom.

§ 17. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy do Spraw Zapobiegawczego Nadzoru

Sanitarnego nalezy:

1) uzgadnianie zakresu i stopnia szczegétowosci informacji wymaganych w prognozach
oddziatywania na srodowisko;

2) wydawanie opinii odnosnie odstgpienia od przeprowadzenia strategicznej oceny
oddziatywania na srodowisko;

3) wydawanie opinii sanitarnych dotyczacych planow ogoélnych gmin;

4) wydawanie opinii sanitarnych dotyczacych projektéw miejscowych  plandéw
zagospodarowania przestrzennego;

5) wydawanie opinii sanitarnych odnosnie potrzeby przeprowadzenia ocen oddzialywania
przedsiewzieé na srodowisko;

6) wydawanie opinii sanitarnych o potrzebie sporzadzenia raportu o oddzialtywaniu
przedsigwzieé¢ na srodowisko oraz okreslaniu zakresu tego raportu;

7) wydawanie opinii sanitarnych dotyczacych s$rodowiskowych uwarunkowan realizacji
przedsigwzied;

8) wydawanie opinii sanitarnych dotyczacych lokalizacji inwestycji celu publicznego
1 warunkow zabudowy;

9) wydawanie opinii dotyczacych usytuowania wyrzutni powietrza na poziomie terenu,
recyrkulacji powietrza w budynkach ochrony zdrowia, planow remediacji
zanieczyszczenia powierzchni ziemi itp.;

10) wydawanie opinii sanitarnych odnos$nie dokumentacji projektowej;

11) wydawanie opinii w sprawie dopuszczenia do uzytkowania obiektéw budowlanych:

12) kontrolowanie obiektow w trakcie ich realizacji;

13) prowadzenie archiwum zaktadowego.

§ 18. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Gléwny Ksiggowy nalezy:

1) nadzor nad caloksztaltem prac wykonywanych przez pracownika na Samodzielnym
Stanowisku Pracy Ksiggowa;
2) organizacyjny i merytoryczny nadzor oraz kontrola nad prowadzeniem rachunkowosci

Powiatowej Stacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
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3) podejmowanie decyzji w sprawie zaciggania przez Powiatowa Stacje zobowigzan
finansowych i dokonywanie oceny celowosci ich zaciggania w zakresie powierzonym
przez Dyrektora Powiatowej Stacji;

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek sektora finanséw publicznych w sposéb
zapewniajacy ich wykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem;

5) nadzér organizacyjny i merytoryczny nad pobieraniem, odprowadzaniem i poddawaniem
procesowi windykacji dochodéw budzetowych, zgodnie z trybem okreslonym
w przepisach dotyczacych zasad gospodarki finansowej jednostek sektora finanséw
publicznych;

6) sporzadzanie sprawozdan i budzetowych i finansowych Powiatowej Stacji;

7) przeprowadzanie analizy wykonania $rodkow budzetowych i pozabudzetowych;

8) akceptowanie pod wzgledem finansowym umdéw zawieranych przez Powiatowa Stacje;

9) dokonywanie wstegpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

10) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych;

11) udziat w opracowywaniu projektéw przepisbw wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora Powiatowej Stacji dotyczacych spraw finansowych oraz planéw zamowien
publicznych, plandw przedsiewzig¢ inwestycyjnych, zakupdéw i dokumentow
rozliczeniowych;

12) obsluga Systemu Informatycznego do Obstugi Budzetu Panstwa Trezor w zakresie
przewidzianym dla Powiatowej Stacji;

13) ewidencjonowanie ksiggowych zdarzen gospodarczych wystepujacych w jednostce
zgodnie z ustawg z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci;

14) opracowywanie projektu planu i planu finansowego jednostki na rok budzetowy oraz
jego zmiany w roku budzetowym;

15) planowanie zapotrzebowan, zlecen ptatniczych w ujg¢ciu rocznym, miesiecznym oraz
dziennym w danym roku budzetowym;

16) rozliczanie inwentaryzacji srodkéw pienieznych w kasie dochodéw i wydatkow,

17) rozliczanie inwentaryzacji majatku trwatego jednostki;

18) nadzér nad wyposazeniem (tj. nad prowadzeniem ksigg inwentarzowych, oznaczaniem

wyposazenia oraz jego utylizacjg).
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§ 19. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Ksiegowa nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
ksiegowanie zdarzen gospodarczych jednostki;

2) windykacja naleznosci budzetowych zgodnie z ustawg o postepowaniu egzekucyjnym
w administrac;ji;

3) naliczanie wynagrodzen osobowych i bezosobowych, prowadzenie na biezaco kart
wynagrodzen i zasitkdw chorobowych pracownikow;

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi na rachunkach bankowych;

5) inicjowanie, realizowanie i prowadzenie polityki socjalnej poprzez okreslenie potrzeb
socjalnych i bytowych pracownikéw, opracowywanie w tym zakresie programéw
i planéw ich zaspakajania oraz organizowanie opieki nad emerytami i rencistami;

6) prowadzenie ksigg rachunkowych dotyczacych ZFSS;

7) przestrzeganie prawidlowego i terminowego naliczania i odprowadzania skladek ZUS
pracownikow;

8) naliczanie naleznych zaliczek na podatek dochodowy od wynagrodzen oraz sporzadzanie
rocznych informacji o dochodach pracownikéw;

9) obstuga programéw rozliczeniowo-ksiegowych.

§ 20. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy do Spraw Pracowniczych nalezy:
1) prowadzenie  centralnego rejestru  zarzadzen Dyrektora Powiatowej  Stacji
oraz Powiatowego Inspektora;
2) prowadzenie rejestrow i ewidencji:
a) legitymacji pracowniczych,
b) przepustek,
¢) upowaznien do kontroli,
d) upowaznien wydanych przez Dyrektora Powiatowej Stacji/Powiatowego Inspektora,
€) upowaznien do nakladania grzywien w drodze mandatu karnego,
f) szkolen zewnetrznych;
3) realizowanie polityki kadrowej;
4) prowadzenie wymaganej dokumentacji kadrowej;
5) kontrola prawidtowosci dokumentacji kadrowej;
6) prognozowanie, planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych;
7) prowadzenie obstugi spraw osobowych pracownikéw oraz informowanie o prawach

1 obowiazkach pracowniczych;
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8) prowadzenie oraz nadzér nad prawidtowym przebiegiem procesu rekrutacji;
9) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy,
przebiegiem zatrudnienia pracownikoéw Powiatowej Stacji;

10) wspoélpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w Glogowie oraz innymi urzedami
w zakresie zatrudniania;

11) przygotowywanie wnioskow o nadanie orderu, odznaczenia, wystawianie legitymacji
stuzbowych i upowaznien;

12) prowadzenie rejestru archiwizowanych akt osobowych;

13) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowej;

14) przygotowywanie dokumentow wymaganych przez ZUS zwiazanych z przejsciem
pracownikdéw na emeryture, rente;

15) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami, doksztalcaniem, dalsza nauka
pracownikéw Powiatowej Stacji;

16) koordynowanie spraw zwiazanych z dziatalno$cig antykorupcyjna;

17) rejestrowanie delegacji podrozy stuzbowych pracownikéw Powiatowej Stacji;

18) rozliczanie miesigcznych deklaracji wptat PEFRON;

19) sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem i higieng pracy.

§ 21. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy do Spraw Obstugi Prawnej nalezy:

1) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow zarzadzen, regulaminow,
wzoréw formularzy, projektow decyzji i postanowien i1 innych pism zwigzanych
z postepowaniem administracyjnym w sprawach prowadzonych przez komorki
organizacyjne oraz pracownikéw samodzielnych stanowisk pracy;

2) udzielanie porad, opinii prawnych i wyjasnien pracownikom Powiatowej Stacji z zakresu
ich merytorycznej dziatalnosci;

3) weryfikacji umow oraz innych przedktadanych dokumentéw pod wzgledem ochrony

intereséw pracodawcy poprzez sktadanie na nich stosownych podpisow;

4) prowadzenie Rejestru Skarg i Wnioskow;

5) udzielanie instruktazu pracownikom Powiatowej Stacji w zakresie postgpowania
mandatowego;

6) reprezentowanie Powiatowej Stacji lub Powiatowego Inspektora na rozprawach i innych
posiedzeniach sgdowych;

7) wystepowanie o nadanie klauzuli wykonalno$ci orzeczeniom sgdowym;

8) udzielanie informacji o obowiazujgcych przepisach prawnych;
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9) prowadzenie  szkolen dla  komorek  organizacyjnych  Powiatowej  Stacji
(wg zapotrzebowania), z przepisOw prawa oraz sposobdw rozwigzywania trudnosci
wynikajacych z realizacji biezacych zadan statutowych;

10) opracowywanie sprawozdania z przebiegu rozpatrywania skarg i wnioskow;

11) opracowywanie sprawozdan z zakresu postgpowan przygotowawczych w sprawach

o przestgpstwa prowadzone przez jednostki inne niz policja i prokuratura;
12) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Powiatowego Inspektora i Dyrektora

Stacji.

§ 22. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Prac do Spraw Obstugi Informatycznej nalezy:

1) nadzorowanie sprzetu komputerowego, oprogramowania oraz funkcjonowania sieci
komputerowej Powiatowej Stacji;

2) wykonywanie konserwacji sprzetu komputerowego;

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z komputeryzacjg Powiatowej Stacji;

4) prowadzenie ewidencji sprz¢tu komputerowego oraz oprogramowania Powiatowej Stacji;

5) nadzorowanie przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym zgodnie
z Polityka Bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych;

6) nadzorowanie  funkcjonowania strony BIP, strony internetowej, mediow
spolecznos$ciowych;

7) nadzorowanie Dbezpieczenstwa danych 1 systeméw informatycznych zgodnie

z instrukcja obowigzujaca w Powiatowej Stacji.
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ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 23.1. Schemat Organizacyjny Powiatowej Stacji stanowi Zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

2. Wykaz symboli komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy Powiatowej
Stacji stanowi Zalgeznik nr 2 do Regulaminu.

3. Zmiany Regulaminu wchodza w zycie w trybie okreslonym dla jego ustanowienia.

4. Traci moc Regulamin Organizacyjny zatwierdzony przez Dolnoslaskiego Pafistwowego
Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego we Wroctawiu wprowadzony Zarzadzeniem
nr 3/DYR/20 Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Glogowie
z dnia 27 sierpnia 2020 r.

5. Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Wojewode Dolnoslaskiego.
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Fukasz Miterka
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego PSSE w Glogowie

WYKAZ SYMBOLI STOSOWANYCH
W

POWIATOWEJ STACJI SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNEJ W GLOGOWIE

1. Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Glogowie

2. Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Glogowie

3. Komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:

1) Sekcja Administracyjno-Gospodarcza;

2) Laboratorium Badan Mikrobiologicznych;

3) Sekcja Epidemiologii;

4) Sekcja Higieny Komunalnej;

5) Sekcja Higieny Pracy;

6) Sekcja Bezpieczenistwa Zywnosci i Zywienia;

7) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Higieny Dzieci i Mtodziezy;

8) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Os$wiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia;
9) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego;
10) Samodzielne Stanowisko Pracy Gléwny Ksiegowy;

11) Samodzielne Stanowisko Pracy Ksiegowa;

12) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Pracowniczych;

13) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Obstugi Prawne;j;

14) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Obstugi Informatyczne;.
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