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Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno- Epidemiologicznej w Sosnowcu,
zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla jej szczegdtowa organizacje  wewnetrzng, a w
szczegblnosci:

1) zasady kierowania;
2) strukture organizacyjna;
3) zadania komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1) Powiatowej Stacji — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Stacje Sanitarno-Epidemiologiczng

w Sosnowcu,

2) ustawie o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia
14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej (Dz. U. z 2011 r. Nr 212, poz. 1263,
Z pOzn. zm.),
Rozdzial 2

Zasady kierowania

§ 3. 1. Powiatowa Stacja jest aparatem pomocniczym Panstwowego Powiatowego Inspektora
Sanitarnego, ktdry jest jednoczesnie Dyrektorem Powiatowej Stacji.
2. Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny wykonuje swoje zadania przy pomocy:
1) Zastgpcy Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego - ktory jest takze Zastepca
Dyrektora Powiatowej Stacji;
2) Glownego Ksiggowego;
3) kierownikow komorek organizacyjnych i o0so6b zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy.
3. Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny Kieruje dziatalno$cig Powiatowej Stacji w
sposob zapewniajacy jej prawidtowe funkcjonowanie oraz reprezentuje ja na zewnatrz.
4. W czasie nieobecnosci Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego zastgpuje go
Zastgpca Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego, ktory przejmuje zadania

I kompetencje Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w pelnym zakresie.



5. W przypadku nicobecno$ci zarowno Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego,
jaki i jego Zastepcy, zadania i kompetencje Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego
wykonuje upowazniony pracownik Powiatowej Stacji, w zakresie okreslonym w upowaznieniu.

6. Powiatowa Stacja wykonuje swoje zadania za pomoca przedsigbiorstwa w rozumieniu art.
2, ust. 1 pkt 8 ustawy o dziatalno$ci leczniczej, ktore nosi nazwe Sosnowiecka Powiatowa Stacja
Sanitarno-Epidemiologiczna.

7. Powiatowa Stacja moze prowadzi¢ dziatalno$¢ podstawowa polegajaca na $wiadczeniu
uslug w zakresie diagnostyki laboratoryjnej oraz profilaktyki, a rodzaj uslug i wysokos¢ optat

pobieranych z tego tytutu okresla zarzadzenie Dyrektora.

§ 4. Do zadan i kompetencji Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego nalezy:
1)  sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan wykonywanych przez Powiatowa Stacje,
okreslonych w ustawie o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej i w przepisach odrgbnych;
2)  sprawowanie nadzoru merytorycznego, finansowego i administracyjnego nad Powiatowa
Stacja;
3)  pehienie w stosunku do pracownikow Powiatowej Stacji funkcji pracodawcy w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94,
Z pOzn. zm.),
4)  ustanawianie polityki jakos$ci i jej celow;
5) wydawanie decyzji administracyjnych i postanowien, a takze innych dokumentéw
w postgpowaniu administracyjnym i egzekucyjnym w administracji;
6) rozpatrywanie skarg i wnioskow;
7)  udzielanie pracownikom Powiatowej Stacji upowaznien, w szczeg6lnosci do:
a) wydawania decyzji administracyjnych i postanowien oraz do podpisywania
korespondencji w ustalonym zakresie,
b) wykonywania czynnosci kontrolnych i do naktadania mandatow karnych;
8)  udzielanie pracownikom Powiatowej Stacji pelnomocnictw do dokonywania okreslonych
czynno$ci prawnych;
9) wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i komunikatow;
10) sprawowanie nadzoru nad sporzadzeniem planu zasadniczych przedsigwzig¢ Powiatowe;j

Stacji oraz sprawozdania z jego realizacji;



11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)

19)

zatwierdzanie rocznych plandéw szkolen;

zawieranie porozumien z innymi jednostkami administracji publicznej;

zawieranie umow cywilno-prawnych;

dysponowanie srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi;

sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony informacji niejawnych;

kierowanie realizacja zadan obronnych;

sprawowanie funkcji administratora danych osobowych dla zbioréw przetwarzanych
w Powiatowej Stacji;

zapewnienie funkcjonowania skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w Powiatowej
Stacji;

sprawowanie nadzoru w zakresie kontroli zarzadczej w Powiatowej Stacji.

§ 5. 1. Do zadan i kompetencji Zastgpcy Panstwowego Powiatowego Inspektora

Sanitarnego nalezy m.in.:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

zastgpowanie Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w czasie jego
nieobecnosci;
wykonywanie obowigzkoéw pracodawcy w czasie nieobecnosci Panstwowego Powiatowego
Inspektora Sanitarnego na podstawie udzielonego upowaznienia;
sprawowanie  bezposredniego nadzoru merytorycznego nad realizacjag  zadan
wykonywanych przez bezposrednio mu podlegte komorki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy;
wydawanie decyzji administracyjnych 1 postanowien na podstawie upowaznienia
udzielonego przez Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego;
przedktadanie Panstwowemu Powiatowemu Inspektorowi Sanitarnemu wnioskow w
sprawach kadrowych, dotyczacych pracownikow zatrudnionych w podleglych mu
bezposrednio komoérkach organizacyjnych i samodzielnych stanowiskach pracy;
kierowanie systemem jakosci,
opracowanie na podstawie informacji przedktadanych przez kierownikéw komorek
organizacyjnych i pracownikdw na samodzielnych stanowiskach pracy:

a) stanu bezpieczenstwa sanitarnego nadzorowanego terenu;

b) zbiorczych sprawozdan i analiz z dziatalnoSci Powiatowej Stacji;



1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

2. Szczegotowy zakres zadan i kompetencji Zastepcy Panstwowego Powiatowego Inspektora
Sanitarnego okresla zakres czynnosci, ustalony przez Panstwowego Powiatowego Inspektora

Sanitarnego.

§ 6. Do kompetencji kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

kierowanie dziatalnoscig podlegtych im komorek organizacyjnych;
zapewnienie wlasciwej organizacji pracy w podleglych komoérkach organizacyjnych;
odpowiedzialno$¢ za prawidlowa i terminowa realizacj¢ zadan powierzonych pracownikom
podlegtych komérek organizacyjnych;
wstepne akceptowanie sposobu zalatwienia sprawy, w szczegdlnosci projektow rozstrzygnigc
oraz innych dokumentéw w postgpowaniu administracyjnym 1 W postepowaniu
egzekucyjnym w administracji;
sporzadzanie projektow zakreséw czynnos$ci dla podlegtych pracownikéw;
identyfikacja potrzeb szkoleniowych w podleglych komodrkach organizacyjnych
i sporzadzanie propozycji do planéw szkolen;
wnioskowanie do Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w sprawach
pracownikow zatrudnionych w podlegtych komdrkach organizacyjnych dotyczacych:
a) nawigzywania, zmiany i rozwigzywania stosunku pracy,
b) awansowania, wyrdzniania, karania,
C) szkolenia i wyjazdow stuzbowych,
d) udzielania urlopow;
sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow:
a) dyscypliny pracy;
b) wlasciwego wykorzystania czasu pracy;
C) wiasciwego wykonywania obowigzkow;
d) przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;
opracowywanie plandw zasadniczych przedsiewzie¢ oraz sprawozdan z dziatalno$ci

kierowanej komorki organizacyjne;j;

10) wspoétdziatanie z kierownikami innych komorek organizacyjnych w realizacji zadan w

sprawach wymagajacych kompleksowego rozwigzania;



11) przeprowadzanie kontroli w obiektach w ramach sprawowanego zapobiegawczego i

biezacego nadzoru sanitarnego;

12) realizowanie ustanowionej przez Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego polityki

jakosci i jej celow;

13) sprawowanie nadzoru nad ochrong danych osobowych na zasadach okreslonych w odr¢gbnych

przepisach;

14) realizowanie zadan systemu kontroli zarzadczej;

15) wspotpraca z podmiotami leczniczymi, urz¢dami, zaktadami pracy oraz innymi instytucjami

w zakresie objetym dziataniem,;

16) wykonywanie innych niezbgdnych zadan warunkujgcych prawidtowsg prace oraz zadan

powierzonych przez Dyrektora Powiatowej Stacji;

Rozdzial 3

Struktura organizacyjna

§ 7. 1. W Powiatowej Stacji wyodrebniono nastgpujace komorki organizacyjne i samodzielne

stanowiska pracy:

1) Oddziat Nadzoru Sanitarnego, w sktad ktorego wchodza:

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

Sekcja Epidemiologii,

Sekcja Higieny Zywnosci, Zywienia i Przedmiotow Uzytku,
Sekcja Higieny Komunalnej i Srodowiska,

Sekcja Higieny Pracy,

Stanowiska Pracy do spraw Higieny Dzieci i Mtodziezy,

Stanowisko Pracy do spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego;

2) 0Oddziat Ekonomiczny i Administracyjny, w sktad ktorego wchodza:

a)
b)

Sekcja Ekonomiczno — Finansowa,

Sekcja Administracji;

3) Samodzielne Stanowiska Pracy:

a)
b)

c)

Glownego Ksiegowego,
do spraw Kadr i Organizaciji,

Radcy Prawnego,



d) do spraw Oswiaty Zdrowotnej,

e) Inspektora do spraw Obrony Cywilnej i Spraw Obronnych,

f) Inspektora do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowe;j,
g) Pelomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych,

h) Informatyka.

2. Dziatalnoscig wyszczegdlnionych komorek kieruja ich kierownicy, z tym, ze Oddzialem
Nadzoru Sanitarnego kieruje Zastgpca Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego, a
Sekcja Ekonomiczno-Finansowg kieruje Gtowny Ksiegowy.

3. W sktad Sosnowieckiej Powiatowej Stacji Sanitarno - Epidemiologicznej wchodzg
nastepujace komorki organizacyjne:

1) Oddziat Nadzoru Sanitarnego,
2) Sekcja Oswiaty Zdrowotne;.

4. Schemat struktury organizacyjnej Powiatowej Stacji stanowi zalgcznik Nr 1 do
Regulaminu.

5. Schemat struktury organizacyjnej Sosnowieckiej Powiatowej Stacji  Sanitarno-
Epidemiologicznej stanowi zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

6. Wykaz symboli komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy Powiatowej

Stacji stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 4

Zadania komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy

§ 8. Do zadan pracownikow Oddzialu Nadzoru Sanitarnego nalezy:

1) realizacja postanowien zawartych w dokumentach systemu jako$ci oraz stosowanie si¢ do
zarzadzen Glownego Inspektora Sanitarnego w sprawie procedur i instrukcji przeprowadzania
kontroli,

2) prowadzenie ewidencji i rejestrow wynikajgcych z przepiséw prawa shuzgcych do whasciwego
funkcjonowania Powiatowej Stacji;

3) przygotowywanie materiatbw do opracowywania analiz i ocen stanu sanitarnego Mmiasta
Sosnowca;

4) przeprowadzanie kontroli sanitarnych planowych i ponadplanowych;



5) opracowywanie planu zasadniczych przedsiewzig¢ i sprawozdania z jego wykonania;

6) opracowywanie zbiorczych sprawozdan i analiz z dziatalnosci Powiatowej Stacji;

7) w zakresie epidemiologii:

a) koordynacja dziatan zwigzanych z zapobieganiem i zwalczaniem chorob zakaznych,

zakazen 1 zatru¢ pokarmowych u ludzi, zakazen zaktadowych oraz ustalanie priorytetow
dziatan Panstwowej Inspekcji Sanitarnej na terenie miasta Sosnowca w zakresie

profilaktyki chorob zakaznych i zakazen,

b) prowadzenie nadzoru nad zglaszalnosciag przez lekarzy chorob zakaznych oraz dodatnich

9)

h)

)

K)

wynikow badan w kierunku biologicznych czynnikow chorobotwoérczych przez
kierownikow laboratoriow,

klasyfikacja i rejestracja zgloszonych przez lekarzy choréb zakaznych w oparciu o
definicj¢ choréb zakaznych na potrzeby nadzoru epidemiologicznego, a w przypadku
braku takowych definicji w oparciu o kod ICD-10 i dane z wywiadu epidemiologicznego,
prowadzenie rejestru: chordb zakaznych, dodatnich wynikéw laboratoryjnych i nosicieli,
prowadzenie nadzoru nad postgpowaniem przeciwepidemicznym z osobami zakazonymi
lub podejrzanymi o zakazenie poprzez wdrozenie dzialan przeciwepidemicznych
w ogniskach chorob zakaznych oraz przeprowadzanie dochodzen 1 wywiadow
epidemiologicznych,

dokonywanie analiz i ocen epidemiologicznych w oparciu 0 ww. dokumenty,
sprawowanie nadzoru nad wykonawstwem szczepien ochronnych przewidzianych
obowigzujacym programem szczepien ochronnych na dany rok oraz nad dystrybucja
szczepionek 1 zglaszaniem niepozadanych odczynow poszczepiennych,

sporzadzanie wymaganych meldunkéw, raportow 1 sprawozdan,

prowadzenie nadzoru nad raportowaniem przez szpitale wystepowania zakazen
zaktadowych i drobnoustrojow alarmowych,

prowadzenie nadzoru nad wykonywaniem badan do celéw sanitarno-epidemiologicznych,
majacych na celu wykrywanie zakazen i1 chordb zakaZznych, w tym réwniez nadzorowanie
poddawaniu si¢ postepowaniu majagcemu na celu pobranie lub dostarczenie materialu do
badan,

prowadzenie powiatowego wykazu niepozadanych odczynow poszczepiennych,



1)

przeprowadzanie kontroli w obiektach stuzby zdrowia w zakresie dezynfekcji, sterylizacji

oraz szczepien ochronnych;

8) w zakresie higieny zywnosci, Zywienia i przedmiotow uzytku:

a) biezacy nadzor sanitarny nad warunkami produkcji, transportu, przechowywania

I sprzedazy zywnos$ci oraz warunkami zywienia zbiorowego,

b) nadzor nad jakoscig zdrowotng zywnosci,

C) biezacy nadzor sanitarny nad warunkami zdrowotnymi produkcji i obrotu przedmiotami

uzytku, materiatlami 1 wyrobami przeznaczonymi do kontaktu z zywnos$cig, kosmetykami

oraz innymi wyrobami mogacymi mie¢ wpltyw na zdrowie ludzi;

d) nadzor nad eksportem i importem zywnosci oraz materialdow i wyroboéw przeznaczonych

do kontaktu z zywnoscia,

9) w zakresie higieny komunalnej i Srodowiska:

a)

b)

c)

d)

biezagcy nadzor sanitarny nad przestrzeganiem przepisow okreslajacych wymagania
dotyczace higieny srodowiska, w tym dotyczace:

— jakos$ci: wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi, ujmowanych do uzdatniania
wod powierzchniowych oraz wod wykorzystywanych do kapieli i rekreacji
(monitoring sanitarnej jakosci wody),

— innych elementow srodowiska w zakresie ustalonym w odregbnych przepisach,
biezacy nadzor sanitarny nad stanem higienicznym nieruchomos$ci, obiektow i urzadzen
uzytecznos$ci publicznej oraz srodkoéw transportu 1 komunikacji publicznej,
nadzor sanitarny nad przedsiewzieciami lub dzialaniami, mogacymi skutkowad
rozprzestrzenianiem chorob, prowadzony w ramach ustawy o zapobieganiu oraz
zwalczaniu zakazen 1 chordb zakaznych u ludzi, przepisow wykonawczych oraz
przepisow odrebnych, w tym:

— ustawy o0 dziatalnoS$ci leczniczej 1 przepisow wykonawczych,

— ustawy o cmentarzach i chowaniu zmarlych i przepisow wykonawczych,

— ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych,
kontrole sanitarne prowadzone w ramach dzialan problemowych, doraznych oraz
w zwigzku z rozpatrywaniem interwencji, dotyczacych szkodliwo$ci lub ucigzliwosci
srodowiskowych, w tym wystepujacych w §rodowisku pomieszczen przeznaczonych na

pobyt ludzi,



e) wykonywanie badan tlenku we¢gla w pomieszczeniach przeznaczonych na pobyt ludzi;

10)w zakresie higieny pracy:

a)

b)

d)

f)

9)

h)
i)

nadzor sanitarny nad warunkami zdrowotnymi $rodowiska pracy, a zwlaszcza
zapobieganie powstawaniu choréb zawodowych zwigzanych z warunkami pracy,
kontrola przestrzegania przepisow dotyczacych warunkow zdrowotnych S$rodowiska
pracy, w tym w zakresie utrzymywania stezen i natezen czynnikow szkodliwych dla
zdrowia ponizej dopuszczalnych warto$ci normatywnych,

kontrola przestrzegania przez pracodawcow przepisdOw prawnych w zakresie rejestracji,
klasyfikacji, oznakowania i Kkart charakterystyki, a takze ograniczen i zakazoéw
wprowadzania do obrotu i stosowania substancji o preparatow chemicznych,

nadzor nad spelnianiem wymagan w zakresie kart charakterystyki przez importerow i
producentdw substancji chemicznych w oparciu o wymagania wynikajace z
rozporzadzenia WE nr 1907/2006 REACH,

nadzér nad czynnikami rakotworczymi w $rodowisku pracy i ocena realizacji przez
pracodawcow przepisow prawnych w tym zakresie,

nadzor nad warunkami pracy pracownikOw narazonych na dziatanie czynnikow
biologicznych,

kontrola przestrzegania przepisow prawnych w zakresie wprowadzania do obrotu
produktéw biobdjczych,

nadzor nad obrotem prekursorami narkotykow kategorii 2 i 3,

nadzér nad stosowaniem i przechowywaniem srodkéw ochrony roslin;

11)w zakresie higieny dzieci i mlodziezy:

a)

nadzor nad przestrzeganiem wymagan higienicznych i zdrowotnych w szkotach 1 innych
placowkach o$wiatowo-wychowawczych oraz osrodkach wypoczynku dzieci i mtodziezy
w zakresie:
- dostosowania i oznakowania mebli przedszkolnych i szkolnych do wzrostu dzieci,
- higienicznej oceny rozkladow zaje¢ w szkotach,
- przestrzegania przepisow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy na
stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe,

- przechowywania i dystrybucji substancji i preparatow chemicznych,



b)

c)

- zwigkszania aktywnosci fizycznej dzieci i mtodziezy poprzez ciagte
upowszechnianie kultury fizycznej i popularyzacje kultury prozdrowotnej,
- kwalifikacji osrodkow i obiektow wypoczynku dzieci i mtodziezy,
- ochrony zdrowia przed nastgpstwami uzywania tytoniu i wyrobow tytoniowych w
zaktadach dla dzieci i mlodziezy,
inspirowanie dziatan zmierzajacych do zwigkszenia liczby dzieci korzystajacych
z dozywiania oraz poprawy sposobu zywienia,
wspotpraca z instytucjami odpowiedzialnymi za prawidlowe warunki higieniczno-

zdrowotne w $rodowisku dziecigco-mlodziezowym,;

12)w zakresie zapobiegawczego nadzoru sanitarnego:

a)

b)

uzgadnianie projektow miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego oraz
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

uzgadnianie $rodowiskowych uwarunkowan dla przedsigwzig¢ mogacych znaczaco
oddziatywac na $rodowisko oraz warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu pod
wzgledem wymagan higieniczno-sanitarnych,

wydawanie opinii w sprawie obowigzku sporzadzania raportu i1 jego zakresu w
odniesieniu do przedsigwzig¢ mogacych znaczaco oddziatywac na srodowisko,
uzgadnianie dokumentacji projektowe; pod wzgledem wymagan higienicznych
I zdrowotnych budowy oraz zmiany sposobu uzytkowania obiektow budowlanych,
uczestniczenie w dopuszczeniu do uzytkowania obiektow budowlanych,

przeprowadzanie kontroli obiektoéw budowlanych w toku budowy.

§ 9. Do zadan pracownikow Oddzialu Ekonomicznego i Administracyjnego nalezy:

1) w zakresie zadan Sekcji Ekonomiczno-Finansowej:

a) wykonywanie zadan dysponenta trzeciego stopnia,

b) przygotowywanie i dokonywanie wyptat wszelkich naleznos$ci ze stosunku pracy
pracownikow Powiatowej Stacji,

C) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z ubezpieczeniem ZUS,

d) prowadzenie peilnej dokumentacji zwigzanej z podatkiem dochodowym,

e) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu

aktywoOw 1 pasywow,
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f)
9)
h)
i)
)
k)

prowadzenie kasy,

prowadzenie postepowania egzekucyjnego,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie zatrudnienia i funduszu ptac
prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,

prowadzenie ewidencji tytuldow wykonawczych,

prowadzenie ewidencji upomnien,

2) w zakresie zadan Sekcji Administracji:

a)

b)

c)
d)
e)
f)

9)

h)
i)
)
K)
1)

organizowanie i prowadzenie dziatalnosci administracyjno-gospodarczej i technicznej
Stacji,

zapewnienie prawidlowej eksploatacji nieruchomosci poprzez wlasciwa konserwacje i
remonty instalacji i urzadzen,

zapewnienie czystosci 1 porzadku w budynku Stacji,

prowadzenie sekretariatu i obstuga kancelaryjna Powiatowej Stacji,

organizowanie i przeprowadzanie postepowan dotyczacych zamowien publicznych,
przestrzeganie prawidtowej realizacji wydatkéw zgodnie z przepisami ustawy Prawo
Zamowien Publicznych,

opracowywanie zapotrzebowania na materialy i wyposazenie wg potrzeb komorek
organizacyjnych,

zapewnienie transportu dla potrzeb Powiatowej Stacji,

prowadzenie sktadnicy akt,

nadzor nad prawidtows gospodarka odpadami wytwarzanymi w Powiatowej Stacji;
prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow oraz rejestru interwencji,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych oraz ewidencji wnioskow o dokonanie

wydatku ze $rodkéw publicznych,

m) prowadzenie rejestru umow,

n)

0)

P)

prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych,
prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego,

prowadzenie ksiag inwentarzowych $rodkow trwatych i nietrwatych.

§ 10. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Gléwnego Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Powiatowej Stacji;
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2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

5) opracowywanie rocznych planow dochodow i wydatkow, tabel kalkulacyjnych, analiz oraz
ich zmian i korekt;

6) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu oraz analiz
kosztow 1 wydatkow;

7) sprawowanie kontroli wewnegtrznej;

8) prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow;

9) nadzorowanie pracy Sekcji Ekonomiczno - Finansowe;j.

§ 11. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy do spraw Kadr i Organizacji nalezy:
1) prowadzenie spraw pracowniczych, a w szczegdInosci:
a) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy;
b) prowadzenie akt osobowych, ewidencji pracownikdéw, urlopoéw i zwolnien lekarskich;
C) wypisywanie legitymacji  stuzbowych, ubezpieczeniowych 1 zaswiadczen
0 zatrudnieniu;

2) kontrola dyscypliny pracy i prowadzenie ewidencji czasu pracy;

3) kontrola aktualnosci obowigzkowych badan lekarskich pracownikow oraz zatatwianie spraw
zwigzanych z kierowaniem pracownikdw na wstepne, okresowe 1 kontrolne badania
lekarskie;

4) kontrola aktualno$ci obowigzkowych szkolen BHP;

5) sporzadzanie sprawozdan, zestawien statystycznych i analiz dotyczacych zatrudnienia;

6) opracowanie dokumentacji sprawozdawczej zwigzane] z przeprowadzonymi przez
pracownikow Powiatowej Stacji czynnoSciami kontrolnymi w terenie Oraz rocznego
sprawozdania statystycznego z dziatalnosci kontrolnej;

7) opracowanie na podstawie informacji przedkladanych przez kierownikow komorek
organizacyjnych i pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy planu zasadniczych

przedsiewziec 1 sprawozdan z jego wykonania;
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8)

9)

aktualizacja statutu, regulaminu organizacyjnego Powiatowej Stacji oraz wpisu zmian
w rejestrze zaktadow opieki zdrowotnej,
opracowanie projektow wewnetrznych aktow prawnych tj. zarzadzen, polecen stuzbowych,

instrukcji i regulaminéw obowigzujagcych w Powiatowej Stacji;

10) prowadzenie rejestrow I ewidencji, w tym w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

a) rejestru zarzadzen wydanych przez Panstwowego Powiatowego Inspektora
Sanitarnego / Dyrektora Stacji,

b) rejestru polecen stuzbowych i komunikatow,

C) rejestru upowaznien do przeprowadzania kontroli,

d) rejestru upowaznien do naktadania grzywien w drodze mandatu karnego,

e) rejestru upowaznien i pelnomocnictw,

f) ewidencji legitymacji stuzbowych,

g) ewidencji osoboweyj,

h) ewidencji pracy w godzinach nadliczbowych oraz ewidencji wyjs¢ stuzbowych i
prywatnych w godzinach pracy.

§ 12. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Radcy Prawnego nalezy:

obsluga prawna Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego jako organu rzadowej
administracji zespolonej = w powiecie w zakresie postgpowania administracyjnego,
egzekucyjnego, karnego oraz w sprawach o wykroczenia;

doradztwo prawne na rzecz komodrek organizacyjnych Powiatowej Stacji;

obstuga prawna Powiatowej Stacji w zakresie spraw majatkowych, organizacyjnych
1 pracowniczych wraz z zast¢gpstwem procesowym, w trybie wynikajagcym z przepisow
o radcach prawnych;

informowanie o zmianach w przepisach prawnych oraz szkolenie pracownikow Powiatowe;j
Stacji w zakresie stosowanego przez nich prawa;

nadzor nad prowadzeniem postgpowania egzekucyjnego w zakresie grzywien w celu
przymuszenia i kosztow egzekucyjnych natozonych przez Powiatowego Inspektora
Sanitarnego;

nadzér nad pobieraniem, wydawaniem i rozliczaniem bloczkéw mandatéw karnych;
sporzadzanie opinii prawnych;

sporzadzanie projektow zarzadzen, regulaminow 1 instrukcji obowigzujacych w Powiatowe;j

Stacji.
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§ 13. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy do spraw Oswiaty Zdrowotnej nalezy:

1) realizacja postanowien zawartych w dokumentach systemu jakosci oraz stosowanie si¢ do
zarzadzen Glownego Inspektora Sanitarnego w sprawie procedur 1 instrukcji
przeprowadzania kontroli;

2) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie dziatalnosci z zakresu os$wiaty zdrowotnej
I promocji zdrowia w wybranych srodowiskach;

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

4) badanie skutecznosci wdrazanych programéw edukacyjno-zdrowotnych;

5) prowadzenie poradnictwa w zakresie zapobiegania i eliminowania negatywnego wplywu
czynnikow i zjawisk fizycznych, chemicznych i biologicznych na zdrowie ludzi;

6) ocena dziatalnosci o$wiatowo-zdrowotnej prowadzonej przez placowki szkolno-
wychowawcze, zaklady opieki zdrowotnej, inne zaktady, instytucje, Srodki masowego

przekazu oraz udzielanie im pomocy w prowadzeniu tej dziatalnosci.

§ 14. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Inspektora do spraw Obrony Cywilnej
i Spraw Obronnych nalezy:
1) wykonanie i aktualizowanie dokumentacji planistycznej z zakresu:
a) dziatania obrony cywilnej w Powiatowej Stacji,
b) przygotowanie do przeciwdziatania sytuacjom Kryzysowym,
C) przygotowanie do realizacji zadan w okresie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny;
2) planowanie i dokumentowanie szkolen z zakresu obrony cywilnej, zadan obronnych i
reagowania w sytuacjach kryzysowych;
3) wspotdziatanie z administracjg samorzadowa, rzadowg i innymi instytucjami w sprawach

dotyczacych obrony cywilnej, zadan obronnych i kryzysowych.

§ 15. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Inspektora do spraw Bezpieczenstwa
I Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej nalezy:
1) dokonywanie analizy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w Powiatowej Stacji w celu

zapobiegania zagrozeniu zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawy ich warunkow;
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2)

3)

2)

3)

4)

4)

5)
6)

7)
8)

przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

prowadzenie szkolen wstepnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz organizacja
szkolen okresowych;

zaopatrzenie pracownikow w odziez ochronng, roboczg i $rodki ochrony indywidualne;j,
prowadzenie karty ewidencyjnej przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkow
ochrony indywidualnej;

naliczanie ekwiwalentu za uzywanie przez pracownikow wilasnej odziezy i1 obuwia
roboczego;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypadkami przy pracy oraz chorobami
zawodowymi pracownikéw Powiatowej Stacji;

udzial w opracowywaniu instrukcji i zarzadzen w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i
przepisow przeciwpozarowych;

sporzadzanie i zapoznanie pracownikow z oceng ryzyka zawodowego;

organizowanie okresowych przegladow przeciwpozarowych oraz organizowanie szkolen
pracownikow w tym zakresie;

nadzor nad przegladami sprzetu gasniczego;

prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow.

§ 16. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Pelnomocnika do spraw Ochrony

Informacji Niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

2)
3)

4)

5)
6)

1)

ochrona systemow 1 sieci teleinformatycznych;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji;

okresowa kontrola ewidencji , materiatow i1 obiegu dokumentéw;

opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji;

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 17. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Informatyka nalezy:

informatyzacja Powiatowej Stacji;
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2) rozbudowa i obstuga sieci informatycznej;

3) obstluga serwisowa sprz¢tu komputerowego;

4) zarzadzanie strong Powiatowej Stacji w Internecie i jej aktualizacja;

5) zapewnienic bezpiecznego potgczenia internetowego 1 ochrony danych zawartych
W systemach komputerowych przed infekcjg wirusow oraz dostepem osob niepowotanych;

6) nadzor nad sprz¢tem komputerowym w Powiatowej Stacji;

7) prowadzenie szkolen majacych na celu podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikoéw
w zakresie obstugi programéw komputerowych;

8) opracowywanie propozycji zmian oraz wnioskow w zakresie modernizacji i rozbudowy oraz
zakupdéw podnoszacych wydajnos¢ i funkcjonalnos¢ wszystkich elementéw infrastruktury

informatycznej.

Rozdzial 5
Postanowienia koncowe

§ 18. Zmiany Regulaminu nastgpuja w trybie i na zasadach okreslonych dla jego nadania.

Sosnowiec, dniad .....ooveeeei,

Dyrektor Powiatowej Stacji
Sanitarno — Epidemiologicznej

w Soshowcu
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Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu
organizacyjnego

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ
POWIATOWEJ STACJI SANITARNO - EPIDEMIOLOGICZNEJ W SOSNOWCU

PANSTWOWY POWIATOWY INSPEKTOR

Dyrektor Powiatowej Stacji

SANITARNY

ZASTEPCA PANSTWOWEGO
POWIATOWEGO INSPEKTORA
SANITARNEGO

Zastepca Dyrektora Powiatowej Stacji

TR

T
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Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu

organizacyjnego

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ
SOSNOWIECKIEJ POWIATOWEJ STACJI SANITARNO - EPIDEMIOLOGICZNEJ

PANSTWOWY POWIATOWY INSPEKTOR SANITARNY

Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej

ZASTEPCA PANSTWOWEGO POWIATOWEGO INSPEKTORA
SANITARNEGO

Zastepca Dyrektora Powiatowe]j Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej

Samodzielne Stanowisko
Pracy do spraw O$wiaty
Zdrowotnej

Oddzial Nadzoru Sanitarnego

Sekcja Epidemiologii

Sekcja Higieny
Zywnosci, Zywienia i
1 Przedmiotéw Uzytku

Sekcja Higieny Komunalnej
i Srodowiska

Sekcja Higieny Pracy

Stanowiska Pracy do spraw
Higieny Dzieci 1 Mtodziezy

Stanowisko Pracy
do spraw Zapobiegawczego
Nadzoru Sanitarnego
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Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu

organizacyjnego

Wykaz symboli komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy Powiatowej Stacji:

1) Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny, Dyrektor Powiatowej Stacji;

2) Zastepca Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego, Zastgpca
Dyrektora Powiatowej Stacji;

3) Oddziat Nadzoru Sanitarnego:
a) Sekcja Epidemiologii,
b) Sekcja Higieny Zywno$ci, Zywienia i Przedmiotow Uzytku,
¢) Sekcja Higieny Komunalnej i Srodowiska;
d) Sekcja Higieny Pracy

e) Stanowiska Pracy do spraw Higieny Dzieci i Mtodziezy,

) Stanowisko Pracy do spraw Zapobiegawczego Nadzoru
Sanitarnego;

4) Oddziat Ekonomiczny i Administracyjny:
a) Sekcja Ekonomiczno-Finansowa,
b) Sekcja Administraciji;
5) Samodzielne Stanowisko Pracy Glownego Ksiegowego;
6) Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Kadr i Organizacji;
7) Samodzielne Stanowisko Pracy Radcy Prawnego;
8) Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Oswiaty Zdrowotnej;

9) Samodzielne Stanowisko Pracy Inspektora do spraw Obrony Cywilnej
i Spraw Obronnych;

9) Samodzielne Stanowisko Pracy Inspektora do spraw Bezpieczenstwa
1 Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej;

10) Samodzielne Stanowisko Pracy Pelnomocnika do spraw Ochrony
Informacji Niejawnych;

11) Samodzielne Stanowisko Pracy Informatyka.

symbol
PPIS

PPIS

NS
NS-EP
NS-HZZ
NS-HK
NS-HP

NS-HDM
NS-NZ

EA
EA-E
EA-A
GK
KO
RP
0z
OoC

BHP
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