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Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 6/2021
Dyrektora Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej

w Wabrzeznie z dnia 03.11.2021 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEJ STACJI SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNEJ
W WABRZEZNIE

Rozdzial 1
Przepisy Ogélne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitaro-Epidemiologicznej w Wabrzeznie, zwany
dalej Regulaminem, okredla organizacje wewnetrzng, zadania poszczegdlnych komérek
organizacyjnych oraz oséb na samodzielnych stanowiskach pracy w Powiatowe] Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Wabrzeznie, zwanej dalej »Powiatowg Stacja”,

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

Schemat organizacyjny Powiatowej Stacji stanowi za}qczpik nr I do Regulaminu.

Rozdzial 2
Spos6b kierowania Powiatowg Stacja

§2

Dziatalnoscig Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Wabrzeznie kieruje Pafistwowy
Powiatowy Inspektor Sanitarny w Wabrzeznie, zwany dalej ,,Powiatowym Inspektorem?” — jako
organ rzgdowej administracji zespolonej w wojewddztwie.

Powiatowy Inspektor jest jednoczeénie Dyrektorem Powiatowej Stacji, zwany dalej ,,Dyrektorem™,
reprezentuje jg na zewnatrz i wykonuje czynnosci pracodawcy wobec wszystkich pracownikéw
Powiatowej Stacji.

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

W sprawach pracowniczych i socjainych Dyrektor dziata w porozumieniu z organizacjami
zwiazkowymi, w granicach okre$lonych obowigzujacymi przepisami.

Dyrektor organizuje i nadzoruje szkolenia pracownikéw Powiatowej Stacji.

T

Pracg komorek organizacyjnych Powiatowej Stacji kieruja ich kierownicy/ koordynatorzy.
Kierownicy/koordynatorzy komorek oraz pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy
podlegajg bezposrednio Dyrektorowi, B C ‘

W czasie nieobecnosci kierownika/koordynatora komérki organizacyjnej jej pracg kieruje
pracownik wyznaczony przez kierownika/koordynatora tej komorki. '




4,

W Powiatowej Stacji funkejonuje system zarzgdzania jakodcig opisany w procedurach ogélnych
oraz ksiedze jakosci, ktérym sg objete komdrki organizacyjne wyznaczone przez Dyrektora,
Nadzér nad jakogcia pracy w komorkach organizacyjnych objetych Systemem zarzadzania jako$cia
sprawlije Specjalista ds. Systemuy J akosci, wyznaczony przez Dyrektora. F unkcje kierownikéw ds.
technicznych w systemie zarzgdzania jakosdcia Sprawuja pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora.
Schemat funkcjonowania Systemu zarzadzania zostal przedstawiony w Ksiedze Zarzadzania
Systemem Jakogei.

Za wspéldzialanie w utrzymaniu kontaktdw Powiatowej Stacji Sanitaz*110-Epidemioiogicznej
w Wabrzeznie z mediami, korelowanie i koordynowanie wspolpracy jej komdorelk organizacyjnych
W tym zakresie odpowiada pracownik Wyznaczony przez Dyrektora,

Dyrektor moze powolywaé do realizacji zadan biezacych i problemowych pracownika lub zespoly
realizacyjne skladajace sie z pracownikéw réznych komérek organizacyjnych i wyznaczyé
koordynatora ich pracy.

Do realizacji szczegélnie istotnych zagadnien problemowych Dyrektor moze wyznaczyé swoich
pracownikéw lub koordynatoréw.

Zadania z zakresu ochrony przeciwpozarowej, bhp, obrony cywilnej oraz ochrony danych realizuja
pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora.

§4d

Glowny Ksiegowy nadzoruje dziafalnogé ekonomiczng | finansowag Powiatowej Stacji.

85

Powiatowa Stacja moze prowadzié dziatalnosé wykraczajaca poza zakres dziatalnosei podstawowe;j
okreslonej w statucie, polegajaca na $wiadczeniu ustug m.in. w zakresie przeprowadzania instruktazy,
prelekeji, pokazéw, szkolen i egzamindw.,

Rozdzial 3
Organizacja wewnetrzna Powiatowej Stacji

§6

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w W abrzeznie dziata w oparciu o zaklad leczniczy
prowadzony pod nazwa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna, w skiad ktérego wehodzi:
1) komérka organizacyjna dzialalnodei leczniczej - Oddzial Nadzoru Sanitarnego 1 Profilaktyki
Zdrowotnej:
* Sekcja Nadzoru nad Bezpieczefistwem Zywnodci i Zywienia,
e Sekcja Higieny Srodowiska,
* Sekcja Nadzory Przeciwepidemicznego,
* Stanowisko Pracy ds. Zapobiegawczégo Nadzoru Sanitarnego,
¢ Stanowisko Pracy ds. Nadzoru nad Chemikaliami i Srodowiskiem Pracy,
* Stanowisko Pracy ds. Higieny Dzieci i Miodziezy,
e Stanowisko Pracy ds. Profilaktyki Zdrowotnej.
2) komérka organizacyina oraz samodzielne stanowiska pracy dziatalnogci pozamedyczne;:
* Oddzial Ekonomiczny i Admi nistracyjny,
¢ Samodzielne Stanowisko Pracy - Gtéwny ICsiegowy,
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*  Samodzielne Stanowisko Pracy- Radca Prawny.

2. Komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy Powiatowej Stacji uzywaja do znakowania

symboli wymienionych w zatgczniku nr 2 do Regulaminu.

Rozdziat 4
Zadania komérek organizacyjnych i os6b
na samodzielnych stanowiskach

§7

1. Do wspdlnych zadan komoérek organizacyjnych oraz oséb zatrudnionych na samodzielnych

stanowiskach pracy nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7
§)
92)

realizowanie zadan wytyczonych przez jednostki nadrzedne,

planowanie zadan i sporzadzanie okresowych sprawozdan z ich realizacii,

przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow,

prowadzenie ewidencji i zbioru przépiséw prawnych zwigzanych z dziatalnosdcia komoérki
organizacyjnej oraz biezaca analiza zmian obowigzujacego prawa,

realizowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych organéw kontroli paristwowej,

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

wspoldziatanie w realizowaniu zadan bedgcych przedmiotem dzialalnogci Powiatowej Stacji,
prowadzenie szkolen wewnetrznych i udziat pracownikéw w szkoleniach zewnetrznych,
realizowanie polityki jako$ci i doskonalenie systemu zarzadzania,

10) przetwarzanie danych o0séb fizycznych tylko na udokumentowane polecenia Administratora

11

Danych Osobowych w zakresie swojego upowaznienia i zgodnie z celami przetwarzania na
podstawie i w zakresie przepisow obowiatzuj'acego prawa,

) zapewnienie ochrony przed nieuprawnionym dostepem, nieuzasadniong modyfikacija,
zniszezeniem, ujawnieniem lub pozyskaniem danych,

§8

1. Zadaniem Oddzialu Nadzoru Sanitarnego i Profilaktyki Zdrowotnej jest prowadzenie nadzoru
sanitarnego w celu ochrony zdrowia ludzkiego przed wplywem czynnikéw szkodliwych
1 ucigzliwych oraz zapobieganie powstawaniu chordb zakaznych, zawodowych 1 powodowanych
warunkami érodowiska. '

Zadaniem realizowanym na Stanowisku Pracy ds. Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego jest

w szezegblnosel:

)

3)

4)

uzgadnianie miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego, studium uwarunkowan
I kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy oraz ustalanie warunkéw zabudowy
1 zagospodarowania terenu pod wzgledem wymagan higienicznych i zdrowotnych,
uzgadnianie dokumentacji projektowe; pcgd wzgledem wymagan higienicznych i zdrowotnych
dotyczacych budowy oraz zmian sposobu uzytkowania obiektow budowlanych,
uczestniczenie w dopuszezaniu do uzytku obiektow budowlanych oraz przyjmowaniu do
cksploatacji wybudowanych i przebudowanych zaktadéw oraz ich czedci,

nadzér nad praca rzeczoznawcelw ds. higieniczno-sanitarnych realizowanych w ramach
przeprowadzanych kontroli obiektéw,




3)

wydawanie opinii o zgodnofci przedsigwzie¢ i inwestycji z warunkami sanitarnymi
okre$lonymi w przepisach Unii Europejskiej, ktoérych realizacja jest wspomagana przez
Agencje Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa ze $rodkéw pochodzaeych z funduszy Unii
Europejskie;.

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

Pracy jest w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
3)
6)

7
8)

9)

prowadzenie ewidencji zaktadéw pracy, w ktérych wymagany jest nadzér nad warunkami
srodowiska pracy,

nadzér nad warunkami zdrowotnymi srodowiska pracy w celu ochrony zdrowia ludzkiego przed
wptywem czynnikdw szkodliwych (biologicznych, fizycznych, chemicznych) lub ucigzliwych
a w szczegdlnodei w celu zapobiegania powstawaniu choréb zawodowych,

ocene narazenia zawodowego na substancje, czynniki i procesy rakotworcze w $rodowisku
pracy,

nadzér nad wprowadzaniem do obrotu i stosowaniem w dzialalnoéci zawodowe]j substancji
chemicznych 1ich mieszanin,

nadzér nad wprowadzaniem do obrotu produktéw biobdjezych i substancji czynnych
stosowanych w produktach biobdjezych oraz ich stosowania w dziatalnosci zawodowej,
nadzér nad wprowadzaniem do obrotu i stosowaniem w dzialalnosci zawodowej prekursorow
kategorii 2 i kategorii 3,

nadzdr nad wprowadzaniem do obrotu detergentow,

nadzér nad wprowadzaniem do obrotu i stosowaniem w dzialalnosei zawodowej produktow
kosmetycznych,

nadzér nad zakazem wytwarzania i wprowadzania do obrotu $rodkéw zastepezych i nowych

substancji psychoaktywnych,

10) oceng stanu sanitarnego i technicznego pomieszczen pracy i zaplecza socjalnego,
11) sporzadzanie opracowan dotyczacych oceny stanu higieniczno-sanitarnego zakladow pracy,
12) prowadzenie postepowania wyjasniajacego w sprawie stwierdzenia choréb zawodowych

i przygotowywanie w tych sprawach projektéw decyzji administracyjnych,

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

Zadaniem Sekeji Nadzoru nad Bezpieczefistwem Zywnosci i Zywienia jest w szezegdlnosei:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

-7

urzedowa kontrola i monitoring zywnosci,

nadzér nad stanem higienicznym i technicznym zakladéw produkeji, zaktadéw zywienia
zbiorowego, miejsc obrotu zywnoscia 1 transportu,

nadzér nad wdrazaniem i utrzymaniem w zaktadach zywieniowo-zywnosciowych Dobrej
Praktyki Higienicznej, Dobrej Praktyki Produkeyjnej i systemu HACCP,

udzial w Zintegrowanym Systemie Badania Zywnosci - pobieranie probek zywnosci
i przedmiotow uzytku do badan w ramach urzedowej kontroli i monitoringu,

opracowywanie analiz w zakresie higieny produkcji obrotu zywnoscia, jakodci zywienia
w placéwkach Zywienia typu zamknietego — szkoly, przedszkola, szpitale,

jakosciowa i ilosciowa ocena jadiospisow i raportéw magazynowych w zywieniu zbiorowym
w aspekcie racjonalnego zywienia,

analiza i sporzadzanie opracowan dotyczacych warunkéw sanitarnych i higienicznych
produkeji, obrotu oraz jakosci zdrowotnej Zywnosci, Maternéw i wyrobéw przeznaczonych do
kontaktu z zywnoscia a takze ocen sposobu zywienia na podstawie wlasnych materialow
kontrolnych,




§)

9)

wsp6lpraca z innymi jednostkami inspekcyjnymi (Inspekcjg Weterynaryjna, Inspekeja Jakoscei
Handlowej Artykultéw Rolno-Spozywezych, Painstwows Inspekejs Handlows, Panstwows
Inspekeja Farmaceutyczna, Panstwowa Inspekcja Ochrony Ro$lin i Nasiennictwa oraz
Urzedami Celnymi) w zakresie nadzoru nad bezpieczenstwem zywnosci,

realizacja dzialan dotyezacych produkeji pierwotnej zywnosci pochodzenia roslmnego we
wspéipracy z innymi Inspekcjami, zgodnie z Porozumieniem z dnia 22.12.2020 r. pomiedzy
Glownym Inspektorem Sanitarnym, Gléwnym Inspektorem Ochrony Roslin i Nasiennictwa
oraz Glownym Inspektorem Ochrony Srodowiska w sprawie wspdldzialania organéw
Panstwowe]j Inspekcji Sanitarnej, Pafistwowej Inspekcji Ochrony Roslin i Nasiennictwa,
Inspekeji Ochrony Srodowiska w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa produkcji pierwotnej
zywnosci pochodzenia roslinnego,

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

i paszach (RASFF) i systemu AAC, wspoélpraca z innymi jednostkami w tym zakresie oraz
podejmowanie dziatait w sytuacjach kryzysowych,

11) utrzymanie i aktualizacja bazy danych w Systemie Bezpieczeristwa Zywnosci,
12) wspotuczestnictwo w promowaniu zdrowego zywienia i aktywnoscei fizycznej.

Zadaniem Sekcji Higieny Srodowiska jest w szczegdlnoci:

D

2)

3)

4)

5)

6)
7)

§)
9)

sprawowanie biezacego nadzoru nad stanem higieniczno-sanitarnym urzadzen shuzgcych do
zaopatrywania ludnosci w wode przeznaczong do spozycia przez ludzi z uwzglednieniem
poboru préb wody do badan fizyko-chemicznych i bakteriologicznych oraz prowadzenia
stosownej dokumentacji,

prowadzenie nadzoru sanitarnego nad obiektami objetymi ewidencja uwzgledniajacego
problemy lokalne i warunki lokalowe, stan sanitarny obiektow i srodowiska,

prowadzenie systemu informatycznego WODA-EXCEL oraz systemu informatycznego
wspomagajacego Menitoring Jakosci Sanitarnej Wody,

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

sprawowanie biezacego nadzoru sanitarnego nad przygotowaniem i przebiegiem sezonu
turystycznego oraz nad jakoscia wdd w kapieliskach,

nadzor nad stanem sanitarnym i jakoscig wod w basenach,

analiza wynikéw przeprowadzonych badaf, kontroli, opracowywanie ocen, sprawozdari oraz
wystapien,

prowadzenie postgpowan i wydawanie zezwolef na przeprowadzenie ekshumacii zwlok,
prowadzenie nadzoru pod katem wystepowania bakterii z rodzaju Legionella spp. w budynkach
zamieszkania zbiorowego i podmiotach leczniczych.

Zadaniem Sekcji Nadzoru Przeciwepidemicznego jest w szezegdlnosci:

D

2)

prowadzenie nadzoru epidemiologicznego nad chorobami zakaznymi poprzez gromadzenie
i weryfikacje danych epidemiologicznych dotyczacych zakazen, monitorowanie schorzefi
izakazen  drobnoustrojami  alarmowymi lub  chorobami zakaznymi szezegdlnie
niebezpiecznymi i wysoce zakaznymi, ktére moga stanowié zagrozenie dla zdrowia
publieznego,

prowadzenie dochodzeni epidemiologicznych, opracowywanie ognisk épidemicznych choréb
zakaznych, w tym chordéb szerzacych sig drogg pokarmows, choréb odzwierzecych oraz
podejmowanie dziatain majacych na celu wykrycie i unieszkodliwienie zrédla zakazenia,




3) podejmowanie i doskonalenie odpowiednich dzialan przeciwepidemicznych w ogniskach

zbiorowych zatru¢ pokarmowych, opracowywanie zgromadzonych danych oraz ich
, wprowadzanie do systemu,

4) nadzdr nad vodpornieniem populacji w ramach obowigzkowych szezepient ochronnych poprzez
kontrole terminowosci 1 zakresu realizacji Programu Szczepient Ochronnych,

5) egzekwowanie obowiazku poddawania sie szczepieniom ochronnym i prowadzenie postgpowan
administracyjnych w stosunku do 0sdb uchylajacych sie od szczepien,

6) zglaszanie i rejestrowanie niepozadanych odezyndw poszezepiennych,

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

8) nadzor nad zakazeniami szpitalnymi,

9) sprawowanie nadzoru nad zachowaniem ciagu chiodniczego podczas transportu preparatow
szezepionkowych z PSSE  do  $wiadczeniodawcéw  oraz  wladciwych  warunkéw
przechowywania u swiadczeniodawcow,

10) nadzorowanie podmiotéw leczniczych w zakresie przygotowania i realizacji procedur
sanitarno-higienicznych majgcych na celu eliminacje zakazen zaldadowych,

11) wspdlpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi i stacjami sanitarno-epidemiologicznymi,
wiadzami lokalnymi, srodkami masowego przekazu w zakresie profilaktyki i zwalczania choréb
zakaznych u ludzi i zwierzat, szczepien ochronnych i realizacji programéw oswiatowych,

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

Zadaniem realizowanym na Stanowisku Pracy ds. Higieny Dzieci i Mlodziezy jest w szczeg6lnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad higieng srodowiska w placéwkach nauczania oraz wypoczynku
i rekreacji dzieci i mlodziezy, -

2) sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem bezpiecznego gospodarowania substancjami
1 preparatami chemicznymi w szkolnych pracowniach,

3) sporzadzanie ocen, analiz i informacji o warunkach zdrowotnych placéwkach nauczania,
wychowania 1 wypoczynku dzieci i mtodziezy,

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

5) podejmowanie dziatan edukacyjnych celem ksztaltowania prawidtowych postaw i zachowan
prozdrowotnych wérod dzieci i mbodziezy.

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

1) inicjowanie, prowadzenie, koordynacja i nadzorowanie dzialalnosci oswiatowo—zdrowotnej na
terenie powiatu w celu ochrony zdrowia (profilaktyki chordb, uzaleznien) 1 promocji zdrowego
stylu zycia, )

2) realizacja dziataii prozdrowotnych zgodnie z aktualng sytuacja epidemiologiczng oraz
potrzebami zdrowotnymi spofeczenstwa,

3) realizacja ogélnopolskich, wojewddzkich i lokalnych interwencji o$wiatowo-zdrowotnych
(programy edukacyjne, przedsiewzigcia, kampanie spoteczne, akcje),

4) uczestnictwo w spofecznych badaniach ankietowych postaw i zachowatl wobec zdrowia oraz
poziomu wiedzy o zdrowiu,

5) udzielanie porad i informacji w zakresie ksztaftowania odpowiednich postaw i zachowan
zdrowotnych spoleczenstwa,

6) ocena efektywnoéci realizowanych przedsigwzie¢ zdrowotnych,




o$wiatowo-wychowawcze oraz srodki masowego przekazu, podmioty lecznicze, instytucje

i organizacje.

7) ocena dzialalnosci oswiatowo-zdrowotnej prowadzonej przez szkoly i inne placowki

§9

1. Zadania w zakresie obstugi ekonomicznej i administracyjnej wykonuje Qddzial Ekonomiczny

1 Administracyjny.

2. Szczegolowy zakres dziatania Oddziatu Ekonomicznego i Administracyjnego obejmuje:

1) organizowanie i prowadzenie dziatalnodci administracyjnej stosownie do potrzeb komdrek
dziatalnosci podstawowej, w tym aktualizacja i weryfikacja instrukcji oraz innych
dokumentéw wewnetrznych,

2) zaopatrywanie komorek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy Powiatowej
Stacji wtowary i ustugi niezbedne do wiladciwego realizowania zadan statutowych oraz
biezgcego funkcjonowania Powiatowej Stacji,

3) obstuga sekretariatu, '

4) obstuga kasowa oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanych,

5) prowadzenie archiwum zakladowego,

6) pobieranie, wydawanie i rozliczanie bloczkéw mandatéw karnych,

7) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,

8) opracowywanie sprawozdan dotyczacych dziatalnosei przedmiotowego stanowiska,

9) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw, w tym delegacji shuzbowych, pracy
w godzinach nadliczbowych i wyjs¢ prywatnych,

10) prowadzenie ewidencji pracownikow, akt osobowych, urlopéw oraz spraw zwigzanych
z czasowq niezdolnoscig do pracy, wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu;

11) prowadzenie ewidencji wydanych legitymacji stuzbowych, upowazniei do przeprowadzenia
kontroli i upowazniert do nakfadania grzywien w formie mandatu karnego,

12) wspoidziatanie z Gtéwnym Ksiggowym w zakresie wykorzystania funduszu wynagrodzen,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z wykorzystaniem Zaktadowego Funduszu Swiadezefi
Socjalnych,

14) zatatwianie spraw zwiazanych z przechodzeniem pracownikéw na emeryture lub rente,

15) prowadzenie grupowych ubezpieczen na Zycie,

16) organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem i ochrong mienia PSSE,

17) prowadzenie postgpowan dotyczacych zbycia sktadnikéw rzeczowych majatku ruchomego
PSSE,

18) prowadzenie ewidencji pieczatek i pieczeci,

19) prowadzenie ewidencji sprzetu i urzadzen,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z ruchem majgtku Powiatowe] Stacji, jego ewidencja
i inwentaryzacija,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych, prowadzenie ich
rejestru oraz sporzadzanie i prowadzenie rejestru umoéw zawieranych przez Powiatowa Stacje,

22) gospodarowanie samochodem stuzbowym Powiatowe] Stacji poprzez zapewnienie sprawnosci
technicznej, wladciwej eksploatacji oraz nalezytego zabezpieczenia przewozu 0séb i mienia,

23) utrzymanie otoczenia oraz pomieszezen siedziby PSSE w nalezytej czystosci i porzadku.




§10

1. Zadaniem realizowanym na Samodzielnym Stanowisku Pracy Gléwnego Ksiegowego jest
merytoryczny nadzor nad dziatalnoscig ekonomiczng i finansowa Powiatowej Stacji, w szczegdlnoéei:

1) racjonalne gospodarowanie Srodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacjt—; zadan
wynikajacych z plandw dziatalnosci statutowej,

2) planowanie finansowe oraz realizacje plandéw finansowych w zakresie dochodéw, wydatkéw,
inwestycji 1 zatrudnienia zgodnie z budzetem jednostki,

3) realizacja budzetu zadaniowego pod wzgledem finansowym,

4) zabezpieczenie §rodkéw pienieznych,

5) prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowej i ksiag rachunkowych zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami,

6) ewidencjonowanie, rozliczanie 1 egzekucja dochodéw budzetowych,

7) windykacja naleznoéci panstwowych-od 0séb prawnych i 0séb fizycznych,

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

9) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

10) dokonywanie analiz ekonomicznych, tematycznych i okresowych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem ksztaltowania si¢ kosztoéw oraz przedstawianie wnioské8w wynikajacych z tych
analiz,

11) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej i budzetowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

12) pobieranie, wydawanie oraz rozliczanie drukow Scistego zarachowania.

§11

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

1) udzielaniu opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

2) informowaniu Dyrektora i kierownikdéw komorek organizacyjnych Powiatowe] Stacji
o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dziatania Powiatowej Stacji oraz
interpretowaniu przepisow i prowadzeniu szkolen w tym zakresie,

3) informowaniu Dyrektora o uchybieniach w dzialalnoéci Powiatowej Stacji w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,

4) nadzorze nad prowadzeniem postgpowania administracyjnego 1 egzekucyjnego w administracji,

5) nadzorze prawnym nad egzekucjg nalezno$ci Powiatowej Stacji,

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

7) opiniowaniu regulamindw i wzordw formularzy obowigzujacych w PSSE,

8) opiniowaniu zarzadzen Dyrektora/PPIS,

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

10) opracowywaniu pozwow, pism procesowych oraz apelacji i innych $rodkéw zaskarzenia,

11) wystgpowaniu  w  charakterze petnomocnika PSSE  w  postepowaniu  sadowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,

12) opracowywaniu sprawozdan, ocen i analiz w sprawach lezacych w zakresie zadan Radcy
Prawnego Powiatowe] Stacji




§ 12

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

1)
2)
3)
4)

2)

nadzorowanie realizacji polityki systemu zarzgdzania komorek organizacyjnych pracujgcych
w aspekeie wymagan normy PN-EN ISO/EC 17025 oraz PN-EN ISO/IEC 17020,

planowanie i przygotowanie przegladdw zarzgdzania,

organizacja i zarzadzanie programem audytow,

aktualizacja i zarzadzanie dokumentacjg  systemowa  zatwierdzong  przez
Dyrektora/Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Wabrzeznie,

planowanie, nadzorowanie i prowadzenie szkolen wewngtrznych w zakresie systemu jakosci.

§13

1. Zadania w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej realizowane sg
przez pracownika wyznaczonego przez Dyrektora Powiatowej Stacji i obejmuja:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7
8)

9)

sporzadzanie i przedstawienie Dyrektorowi raz w roku analizy stanu bezpieczefistwa i higieny
pracy w Powiatowej Stacji wraz ze stosownymi wnioskami,

przeprowadzanie kontroli warunkdédw pracy oraz przestrzegania przepisOw 1 zasad
bezpieczenistwa 1 higieny pracy, biezgce informowanie Dyrektora o stwierdzonych
zagrozeniach wraz z wnioskami zmierzajacymi do likwidacji zagrozen,

przeprowadzanie szkolen wstepnych dla oséb nowozatrudnionych — instruktaz ogélny z zakresu
bhp 1 ochrony przeciwpozarowej oraz szkolen okresowych dla pracownikéw zatrudnionych
w Powiatowe] Stacji przy wspdtpracy z wiasciwymi komdrkami lub osobami (firmami)
w zakresie organizowania izapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy i ppoz.,

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby oraz
wynikéw badan i pomiardw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy
w Powiatowe] Stacji,

uczestniczenie w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdw przy pracy oraz opracowywanie
wnioskdw wynikajacych z badan przyczyn i okolicznosei tych wypadkéw oraz zachorowar na
choroby zawodowe, a takze kontrolowanie realizacji tych wnioskow,

doradztwo w zekresie obowigzujgcych przepiséw bhp oraz udziat w dokonywaniu oceny ryzyka
zawodowego, ktore wiagze sie z wykonywana praca,

czuwanie nad przestrzeganiem przepisoéw przeciwpozarowych w Powiatowej Staci,
prowadzenie Kkontroli zabezpieczenia przeciwpozarowego w pomieszczeniach Powiatowe;j
Stacji oraz uczestniczenie w kontrolach prowadzonych przez wiasciwa komende Panstwowej
Strazy Pozarnej,

planowame potrzeb w ‘zakresie wyposazenia pomieszczeni Powiatowej StaCJI w podreczny
sprzet gasniczy, dopllnowame terminowej kontroli 1 konserwacji tego sprzetu,

10) prowadzenie dokumentadji dotyczacej zabezpieczenia przeciwpozarowego w Powiatowe;j

Stacji, zgtaszanie Dyrektorowi spostrzezen i wnioskéw w tym zakresie.




§ 14

1. Zadania w zakresie obrony cywilnej realizowane sg przez pracownika wyznaczonego przez Dyrektora
Powiatowej Stacji i obejmuja:

1)

2)
3)

4)
5)

zapewnienie wlasciwej realizacji przedsiewzie¢ w zakresie spraw zwigzanych z obronnoscig
kraju wykonywanych przez stuzbe sanitarno-epidem iologiczng w okresie pokoju, zagrozenia
1 wojny zgodnie z ustaleniami wlasciwych wladz,

opracowywanie i aktualizacja planéw obrony cywilnej i prowadzenie spraw osobowych
przewidzianych tymi planami,

nadzér nad gromadzeniem, przechowywaniem, konserwacja i rotacjg sprzetu i materialéw
obrony cywilnej w Powiatowej Stacii,

planowanie i organizacja szkolen w zakresie obrony cywilnej,

prowadzenie obowigzujacej ewidencji i sprawozdawczoscei zakresu obrony cywilnej.

§15

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

1Y)

2)
3)
4)

3)

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

monitorowanie zgodnodci przetwarzania danych osobowych w Powiatowej Stacji ze
wszystkimi przepisami prawa dotyczgcego ochrony danych,

prowadzenie dzialan podnoszacych $wiadomosé, a takze organizowanie szkolen dla personelu
zajmujgcego si¢ przetwarzaniem danych,

udzielanie zalecefi, co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie ich
wykonania,

wspdlpraca z organami ochrony danych i pelnienie funkeji punktu kontaktowego dla organéw
nadzorczych ochrony danych w kwestiach zwiazanych z przetwarzaniem.

2. Inspektor Ochrony Danych wypelnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego
z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

§ 16

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

2. Zakres indywidualnych obOWqukow i czynnosei pozostatych pracownikéw okreélaja ich
bezposredni przetozeni.

DYREKTOR.
powiatowej Stacit
Samtarno ide olo |dzne}

Wabrzezno, dnia 03.11,2021 r.
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Zatgeznik nr 2
do Regulaminu
Organizacyinego

PSSE w

Wabrzeznie

1. Komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy Powiatowej Stacji uzywaja do znakowania

nizej wymienionych symboli:

1) Oddziat Nadzoru Sanitarnego 1 Profilaktyki Zdrowotnej N
2) Oddziat Ekonomiczny i Administracyjny EA
3) Samodzielne Stanowisko Pracy - Gléwny Ksiegowy GK
4) Samodzielne Stanowisko Pracy - Radca Prawny PR
2. Po symbolach wymienionych w ust. 1, pkt 1) dodaje sie¢ dodatkowy symbol:
1) Stanowisko Pracy ds. Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego NZ
2) Stanowisko Pracy ds. Nadzoru nad Chemikaliami i Srodowiskiem Pracy CP
3) Sekcja Nadzoru nad Bezpieczenstwem Zywnosci i Zywienia HZ
4) Sekcja Higieny Srodowiska HS
5) Sekcja Nadzoru Przeciwepidemicznego EP
6) Stanowisko Pracy ds. Higieny Dzieci i Miodziezy HD
7) Stanowisko Pracy ds. Profilaktyki Zdrowotne; PZ
3. Panistwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny - Dyrektor uzywa do znakowania symbolu  PIS.
4. Do znakowania pozostalych spraw stosuje sie odpowiednio nastepujace symbole:
1) z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy BP
2) z zakresu obrony cywilnej oC
3) z zakresu ochrony danych 10D
4) z zakresu ochrony informacji niejawnych OIN
5) z zakresu systemu jakosci J
DYREKTOR

- Powiatowe] Stacji .
Sanitarn ptljd iologigznej
w

ne

Matgorzata Szreter

Wabrzezno, dnia 03.11.2021 r.
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