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Zalgeznik nr 1 do Zarzgqdzenia Nr 11 /2023
Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego
w Opatowie

z dnia 20 lipca 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEJ STACJI
SANITARNO - EPIDEMIOLOGICZNEJ
W OPATOWIE



Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno- Epidemiologicznej w Opatowie zwanej dalej
nPowiatowg Stacjg” okresla szczegélowg wewnetrzng organizacjg, tryb jej pracy oraz zasady i zakres
dzialania poszczegdlnych komdrek i samodzielnych stanowiskach pracy.

§2.
1. Powiatowa Stacja dziala na podstawie nastgpujacych aktow prawnych:
1} ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Pafistwowej Inspekeji Sanitarnej,
2) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dzialalnodci leczniczej;
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych;
4) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;
5) ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowe] w wojewodztwie;

6) zarzadzenia Nr 102/2020 Wojewody Swietokrzyskiego z dnia 31 sierpnia 2020 r. w sprawie
nadania statutu Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Kielcach oraz powiatowym
stacjom sanitarno epidemiologicznym polozonym na obszarze wojewodztwa $wietokrzyskiego;

7) wpisu do rejestru podmiotéw wykonujacych dzialalnosé lecznicza;

8) niniejszego regulaminu organizacyjnego;

9) innych przepiséw szczegodlnych okreslajacych zadania Pafstwowej [nspekcji Sanitarne;.

2. Celem gléwnym Powiatowej Stacji jest podejmowanie dziatan na rzecz ochrony i poprawy stanu
zdrowia ludnosci przed niekorzystnym wplywem szkodliwosci i uciazliwodei Srodowiskowych,
zapobiegania powstawaniu choréb, w tym choréb zakaZnych i zawodowych poprzez organizowanie
i prowadzenie dzialalnodei nadzorowej, profilaktycznej, oraz propagowanie zachowan prozdrowotnych.

3. Powiatowa Stacja realizuje zadania wynikajace z ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie
Ojczyzny, aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz innych ustaw szczegolnych.

§ 3.

1. Siedzibg Powiatowej Stacji jest miasto Opatow.

2. Powiatowa Stacja obejmuje zakresem dzialania teren powiatu opatowskiego.

Rozdzial 11
Zasady kierowania Powiatowg Stacja

§4.
Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Opatowie, ktory jest jednoczesnie Dyrektorem Powiatowe;j
Stacji realizuje cele i zadania Panstwowej Inspekeji Sanitarnej, kieruje Powiatowa Stacjg przy pomocy
Glownego Ksiggowego, Kierownika Oddzialu Nadzoru Sanitarnego, kierownikéw komérek
organizacyjnych oraz oséb zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 5.
I. Dyrektor Powiatowej Stacji zwany dalej ,,Dyrektorem Stacji” kieruje Powiatowg Stacja w sposéb
zapewniajacy jej prawidlowe funkcjonowanie, reprezentuje ja na zewnatrz i jest przelozonym wszystkich
pracownikéw.

2. Pafistwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Opatowie sprawuje ogolne kierownictwo i nadzor nad
realizacja zadafh obronnych obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego wykonywanych przez
Powiatowa Stacje.



§ 6.
W czasie nieobecnoéci Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Opatowie lub niemoznoéci
wykonywania zadaf, jego zadania wykonuje wyznaczona osoba, ktorej udzielono pelnomocnictwa
szczegoblnego.

§7.
Glowny Ksiggowy kieruje caloksztaltem spraw budzetowo-finansowych i odpowiada za realizacje
budzetu.

§8.
Pafistwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Opatowie wykonuje swoje dziatania w oparciu o wdrozony
system zarzadzania jako$cia, nad ktdorym bezposredni nadzér sprawuje Kierownik do Spraw Jakosei.

§9.
1. Zadania dla kierownikéw oddzialow, sekcji oraz pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska
pracy ustala Dyrektor Powiatowe] Stacji w szczegélowych zakresach czynnosci.
2. W Powiatowej Stacji moga byé powolywane zespoly realizacyjne, kioérych prace koordynuja
pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora Powiatowej Stacji.
3. Dyrektor moze powolywal do realizacji zadai biezacych zespoly problemowe skladajace sie
z pracownikow komorek organizacyjnych Powiatowej Stacji, wyznaczajac jednocze$nie koordynatora ich

pracy.

Rozdzial IT1
Organizacja wewngetrzna

§ 10.
1. W strukfurze organizacyjne] Powiatowej Stacji wyodrebniono nastepujace komorki organizacyjne
i samodzielne stanowiska pracy.
1} Oddzial Nadzoru Sanitarnego w skiad ktérego wehodzg:

a) Sekcja Bezpieczenstwa Zywnosci i Zywienia,

b) Sekcja Nadzoru Higieny Srodowiska,

¢) Sekcja Nadzoru Przeciwepidemicznego,

d) Sekcja Nadzoru Srodowiska Pracy,

e} Sekcja Nadzoru Higieny Dzieci i Mlodziezy, Promocji Zdrowia 1 Oswiaty Zdrowotnej,

f) Stanowisko Pracy do Spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego.

2) Oddzial Ekonomiczny i Administracyjny, w sklad ktdrego wchodzg:
a} Stanowisko Pracy do Spraw Administracyjnych,
b) Stanowisko Pracy do Spraw Ekonomicznych.
3) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Stanowisko Pracy do Spraw Bezpieczefistwa i Higieny Pracy,
b) Stanowisko Pracy do Spraw Informatyki,
¢) Stanowisko Pracy do Spraw Kadr, Organizacji i Szkolen,
d) Stanowisko Pracy do Spraw Obrony Cywilnej i Spraw Obronnych,
¢) Stanowisko Pracy do Spraw Ochrony Przeciwpozarowej,
f) Stanowisko Pracy do Spraw Statystyki i Informacii,
g) Stanowisko Pracy Gléwnego Ksiggowego,
h) Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Danych,
i) Stanowisko Pracy Radcy Prawnego.

2. W celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania Stacji, wszystkie komorki organizacyjne obowigzuje
zasada wzajemnego wspoldzialania w zakresie merytorycznym i administracyjnym.



Rozdzial TV
Zadania wspoélne komorek organizacyjnych

§11.

Do zadan wspdinych komorek organizacyjnych nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kontrolnych i innych czynnosci
wynikajgcych z zadan nalozonych na Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego

w Opatowie;
2) opracowywanie ocen i analiz srodowiskowych warunkujacych zdrowie ludnosci;
3) opracowywanie sprawozdan, ocen i analiz dotyczacych stanu sanitarnego i sytuacji

epidemiologicznej powiatu opatowskiego;

4} ksztattowanie odpowiednich postaw i zachowani zdrowotnych;

5) wspdlpraca z organami administracji samorzadowej, mediami oraz innymi instytucjami
w realizacji zadah w zakresie ochrony zdrowia i ksztaltowania postaw prozdrowotnych
mieszkafcédw powiatu opatowskiego;

6) wspoldzialanie z organami administracji rzadowej, samorzadowej, w tym z innymi inspekcjami
w zakresie realizacji zadan nadzorowanych pod katem zapobiegania zagrozeniom zycia i zdrowia
oraz w sytuacjach kryzysowych;

7) prowadzenie rejestrow i ewidencji wynikajacych z obowigzujgeych przepisow i zarzadzen GIS;

8) inicjowanie, organizowanie oraz uczestnictwo w szkoleniach oraz naradach wewnetrznych
i zewnetrznych;

9) opracowywanie planéw pracy, sprawozdan z dzialalnosci Pafistwowe] Inspekcji Sanitarnej
w zakresie jej dziatan;,

10) przygotowywanie sprawozdah statystycznych z zakresu statystyki publicznej;

11) przestrzegania ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych;

12) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

13) prowadzenie dokumentacji merytorycznej oraz dokumentacji z zakresu systemu zarzadzania
jakoscig;

14) zalatwianie skarg, wnioskdw, petycji, postulatow i interpelacji;

15) wykonywanie prac zwigzanych z przygotowaniem, opracowywaniem oraz realizacja budzetu
zadaniowego w zakresie funkcji, zadan, podzadan i miernikéw.

16) wykonywanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej wynikajacych
z opracowanych plandw, bedacych w zakresie odpowiedzialno$ci kompetencyjnej komorek
organizacyjnych i stanowisk pracy;

17) wspdldzialanie w realizacji przedsigwzigé zwigzanych z przygotowaniem systemu kierowania
oraz funkcjonowania na stanowiskach kierowania,

18) uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez Powiatows Stacje oraz organy
nadrzedne;

19) wspolpraca na poziomie komorek organizacyjnych w sytuacjach kryzysowych w ramach
funkcjonowania systemu zabiegom powiadamiania o zagrozeniach zdrowia publicznego

20) wspolpraca na rzecz dostgpnosci do Powiatowej Stacji osob ze szczegdlnymi potrzebami
w zakresie dostgpu architektonicznego, cyfrowego i informacyjno-komunikacyjnego.

Rozdzial V
Zadania poszczegélnych komorek organizacyjnych

§12.
Oddzial Nadzoru Sanitarnego

. Do zadan Sekcji Bezpieczenstwa Zywnoéci i Zywienia nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez podmioty dzialajace na rynku spozywezym
przepiséw prawa Zywnosciowego w zakresie bezpieczenstwa zywnosci, materialdw i wyrobdw
przeznaczonych do kontaktu z zywnoscig;

2) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez zaklady produkujace, wprowadzajace do obrotu
i wykorzystujace materialty i wyroby przeznaczone do kontaktu z Zzywnoscig zasad dobrej
praktyki produkeyinej, dobrej praktyki higienicznej, oraz zasad systemu HACCP,

3) realizacja zadafi w ramach sieci systemu wezesnego ostrzegania o niebezpiecznej zywnofci
i paszach oraz materiatow przeznaczonych do kontaktu z zywnoscig — RASFF;



4) dzialania w zakresie kontroli najwyzszych dopuszczalnych poziomdw pozostalosci pestycyddw
w zywnosci oraz maksymalnych poziomdéw substancji zanieczyszezajacych Zywnos¢;

5) realizacja krajowego planu pobierania prébek w ramach urzgdowej kontroli imonitoringu
zywnosci oraz materialéw i wyrobow do kontaktu z Zywnoscia;

6) prowadzenie, gromadzenie, raportowanie danych z obszaru bezpieczenstwa zywnosci przy
wykorzystaniu bazy danych systemu informatycznego ,,System Bezpieczenstwa Zywnosci 117,
EpiBaza i TRACES-NT;

7) prowadzenie dochodzen w przypadkach wystapienia ognisk zbiorowych zatru¢ pokarmowych,
opracowywanie i analiza dokumentacji w zakresie pracy pionu,

8) kontrola stanu sanitarno-higienicznego blokéw Zywieniowych w  placowkach o$wiaty
i wychowania oraz ocena jakodci zywienia w tych obiektach na rzecz prewencji chorob
powstajgcych na tle wadliwego zywienia i niewlasciwej jakosci zdrowotne) Zywnodct;

9) wspdlpraca z PIORIN i innymi organami kontrolnymi w zakresie bezpieczefistwa Zywnosci,
w tym informowanie o wynikach kwestionujgcych jako$¢ zdrowotng probek;

10) prowadzenic porad w  zakresie bezpieczenstwa spozywania grzyboéw  rosngeych
w warunkach naturalnych;

11) nadzér merytoryczny i koordynacja w zakresie sprawowania nadzoru nad bezpieczefstwem
produkowanej i wprowadzanej do obrotu Zywnosci i Zywienia materialow 1 wyrobow
przeznaczonych do kontakiu z zywnoscig, Zywnodci prozdrowotnej, w tym sprzedazy
internetowej.

2. Do zadan Sekeja Nadzoru Higieny Srodowiska nalezy:

1) nadzdr nad urzgdzeniami wodnymi stuzageymi do zaopatrzenia ludnodci w wode przeznaczong do
spozycia;

2) prowadzenie monitoringu wody do spozycia oraz wody z kapielisk i miejsc okazjonalnie
wykorzystywanych do kapieli;

3) prowadzenie sytemu informatycznego wspomagajacego Monitoring Jakosci Sanitarnej Wody,

4) prowadzenie Serwisu Kapiclowego,

5} nadz6r biezgoy nad jakoscia wody w basenach kapielowych;

6) kontrola przestrzegania wymagan higienicznych i zdrowotnych urzadzen i obiektéw uzytecznosei
publicznej;

7) nadzdér nad spelnieniem wymagah sanitarno-higieniczaych 1 technicznych w podmiotach
leczniczych, domach pomocy spolecznej oraz zakladach i obiektach uzytecznosci publicznej wg.
wlasciwosci miejscowej i rzeczowej;

8) nadzér nad podmiotami leczniczymi w zakresie zaopatrzenia w wodg, odprowadzenia sciekow,
gospodarki  odpadami,  zwlaszcza  odpadami  medycznymi  oraz  postgpowania
z bielizna;

9} ocena warunkdw sanitarnych w miejscach wypoczynku i rekreacji;

10) kontrola $rodkéw  transportu publicznego oraz $rodkdéw transportu do przewozu zwiok
i szezatkéw ludzkich;

11) wykonywanie czynnosci dotyczacych nadzoru zwigzanego z ekshumacja, przewozem zwilok
i szczgtkdw ludzkich oraz wydawania decyzji w tym zakresie;

12) udzial w wydawaniu zezwolen na organizowanie i przeprowadzenie imprez masowych;

13) pobdr prob wody przeznaczonej do spozycia, wody z kapieliska miejsc okazjonalnie
wykorzystywanych do kapieli oraz cieplej wody uzytkowej na obecnos¢ Legionella.

3. Do zadan Sekcja Nadzoru Przeciwepidemicznego nalezy:

1) prowadzenie nadzoru na podleglym terenie w zakresie chordb zakaZnych i zakazen, szczepien
ochronnych oraz nadzoru nad warunkami higieniczno-sanitarnymi, jakie powinien speinia¢
personel medyczny, sprzet i pomieszezenia, w ktérych sa udzielane §wiadezenia zdrowotne;

2) monitorowanie sytoacji epidemiologiczne] w zakresie choréb zakaznych 1 zakazen,
w szezegblnosel:

a) analiza oraz opracowywanie ocen sytuacji epidemiologiczne] w zakresie rejestrowanych
chordb zakaznych i zakazen oraz wykonawstwa szczepiefi ochronnych,

b) wspdlpraca z instytutami naukowo-badawczymi, organami Pafistwowej Inspekeji Sanitarnej
oraz innymi stuzbami i inspekcjami;

3) udzial w realizacji Programu Szczepieni Ochronnych poprzez:



a) przechowywanie i dystrybucje preparatow szczepionkowych zakupionych przez Ministra
Zdrowia dla realizacji Programu Szczepiefh Ochronnych,
b) sporzadzanie wymaganych raportdéw  zbiorczych z  nadzorowanych  podmiotéw
i magazynu Powiatowe] Stacji, opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonawstwa
szczepien,
c) prowadzenie rejestru niepozadanych odezyndéw poszezepiennych,
d) nadzor nad osobami uchylajgcymi sig¢ od wykonania obowigzku szczepien ochronnych,
e) podejmowanie dzialafh w celu egzekwowania wykonania obowigzku szczepien przez osoby
uchylajace sie.
4) nadzér nad zglaszalnoscig chorob zakaznych i dodatnich wynikéw badan w kierunku
biologicznych czynnikéw chorobotworczych;
5} przeprowadzanie wywiadow i dochodzen epidemiologicznych oraz dokonywanie analiz i ocen;
6) opracowywanie planéw dzialania przeciwepidemicznego na wypadek wystgpienia zachorowan na
szczegolnie niebezpieczne choroby zakazne;
7) nadzér nad organizacjy izolacji chorych zakaznie i podejrzanych o choroby zakaZne oraz nadzér
nad wiasciwym transportem tych oséb;
8) ewidencja badarn i nadzor nad nosicielami chorob zakaznych;
9) rejestracja, opracowywanie i analiza danych statystycznych dotyczacych choréb zakaznych;
10) nadzér nad zglaszalnoscig podejrzen, zachorowan i zgondw z powodu chorob zakaznych;
11) prowadzenie postgpowania administracyjnego zgodnie z wlasciwoscia instancyjng oraz
przygotowanie wystgpien do innych organéw w sytuacjach okreslonych w przepisach
o zwalczaniu chorob zakaZnych;
12) prowadzenie szkoleni, narad i konsultacji oraz udzial w kampaniach edukacyjnych w zakresie
posiadanych kompetencii.

4. Do zadan Sekcja Nadzoru Srodowiska Pracy nalezy:

1) nadzoér nad warunkami zdrowotnymi $rodowiska pracy, a zwlaszcza zapobieganie powstawaniu
chordb zawodowych i innych zwigzanych z warunkami pracy;

2) kontrola przestrzegania przepisOw ustawy o substancjach chemicznych i ich mieszaninach
wprowadzanych do obrotu i stosowania, szczegdlnie w zakresie klasyfikacji, oznakowania, kart
charakterystyki;

3} nadzor nad przestrzeganiem przepisdéw dotyczacych prekursorow narkotykow kategorii 2 1 3;

4y nadzdr sanitarny nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych wprowadzania do obrotu
produktdw biobdjezych oraz stosowania ich w dzialalnosei zawodoweyj;

5) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw o detergentach;

6) kontrola warunkow higienicznych i zdrowotnych srodowiska pracy podczas stosowania lekow
cytostatycznych;

7) przeprowadzanie ocen narazenia zawodowego w sprawach chordb zawodowych
i prowadzenie postgpowania administracyjnego w tym zakresie;

8) przeprowadzanie kontroli i sprawowanie nadzoru warunkéw higienicznych i zdrowotnych
w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy z substancjami, preparatami, czynnikami lub
procesami technologicznymi o dziataniu rakotwdrezym lub mutagennym,

9) kontrola warunkdw higienicznych i zdrowotnych $rodowiska pracy dotyczacych prac zwigzanych
z usuwaniem i zabezpieczaniem wyrobdw zawierajgcych azbest;

10) uczestnictwo w programach profilaktycznych;

11) udzielanie porad i informacji w zakresie identyfikacji czynnikéw szkodliwych dia zdrowia
wystepujacych w Srodowisku pracy, zapobiegania i eliminowania negatywnego dla zdrowia
wplywu czynnikdw chemicznych, fizyczaych i biologicznych wstepujacych w srodowisku pracy;

12) nadzér nad przestrzeganiem zakazu wytwarzania i wprowadzania do obrotu na terytorium
Rzeczpospolite] Polskiej Srodkéw zastgpezych lub nowych substancji- psychoaktywnych,
W rozumieniu ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,

13) prowadzenie bazy Systemu Monitorowania Informacji o $rodkach zastepczych i nowych
substancjach psychoaktywnych ( SMIOD),

14) pobor probek produktow kosmetycznych;

15) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez podmioty dziatajace na rynku przepiséw prawa
w zakresie produktéw kosmetycznych;



16) sprawowanie nadzoru i podejmowanie dziatan majacych na celu wycofanie z rynku kosmetykdw
nie spelniajacych wymagan w ramach funkcjonowania ,Furopejskiego Systemu Szybkiej
Wymiany Informacji o Produktach Niebezpiecznych” — RAPEX.

5. Sekcja Nadzoru Higieny Dzieci i Mlodziezy, Promocji Zdrowia i Oswiaty Zdrowotnej
prowadzi nadzér nad przestrzeganiem przepisow okreslajacych wymagania higieniczne
i zdrowotne w placowkach nauczania i wychowania oraz placéwkach wypoczynku dzieci
i mlodziezy a takze dzialalnosé oswiatowo-zdrowotng i promocje zdrowia poprzez:

1) wykonywanie zadan w zakresie nadzoru biezgcego nad warunkami higieniczno-sanitarnymi oraz
bezpieczenstwa w placowkach oswiatowo-wychowawczych, opiekuniczych, oraz placéwkach
wypoczynku i rekreacji dzieci i mlodziezy;

2) nadzdr nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych przechowywania i dystrybucji substancji
i mieszanin chemicznych znajdujacych si¢ w szkolnych pracowniach chemicznych;

3) wykonywanie zadafi w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w warsztatach szkolnych oraz na
stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe;

4) przeprowadzanie higienicznych ocen rozldadéw zajeé lekeyjnych w szkotach;

5) nadzér nad przestrzeganiem przepisdw dotyczacych wyposazenia placowek oswiatowo-
wychowawczych w meble speiniajace wymogi ergonomii;

6) sporzadzanie sprawozdan, ocen w zakresie prowadzonej dzialalnoscei nadzorowej;

7) sprawowanie nadzoru nad obiektami prowadzacymi akcje letnia i zimowa w zakresie
zapewnienia odpowiednich warunkéw  higieniczno-technicznych oraz  bezpieczenstwa
wypoczywajacych;

8) prowadzenie dzialalno$ci z zakresu o$wiaty zdrowotnej i promocji zdrowia wynikajgcych
z sytuacji epidemiologicznej, wystepujgcych probleméw i potrzeb zdrowotnych ludnosci,
zapiséw ustawy o Panstwowej Inspekcii Sanitarnej, Narodowego Programu Zdrowia .
i programéw pochodnych w celu ksztaltowania odpowiednich postaw i zachowan zdrowotnych;

9) prowadzenie szkoleni, udzielanie wsparcia organizacyjnego, metodycznego i merytorycznego dia
potrzeb realizowanych programéw, przeprowadzanych akcji i innych dziataft prozdrowotnych;

10) monitorowanie przebiegu i ocena efektdéw przeprowadzanych programéw oswiatowo-
zdrowotnych i promoc)i zdrowia;

11) popularyzowanie zasad zdrowego stylu Zycia w zakresie poprawy sposobu Zywienia,
zapobiegania natogom, umiejetnosci kontroli stanu swojego zdrowia;

12) inicjowanie interwencji programowych i akcji prozdrowotnych oraz dokonywanie oceny ich
skutecznosci;

13) wspdlpraca z wiladzami samorzgdowymi, instytucjami, organizacjami, $rodkami masowego
przekazu i innymi jednostkami prowadzacymi dzialalno$é w zakresie promocji zdrowia i o$wiaty
zdrowotnej w powiecie opatowskim;

14) nawigzywanie wspolpracy i pozyskiwanie partnerow do realizacji dziatan prozdrowotnych;

15) prowadzenie dystrybucji materialow oswiatowo-zdrowotnych.

6. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Zapobicgawczego Nadzoru Sanitarnego nalezy:

1) uzgadnianie dot. odstgpienia od przeprowadzenia strategicznej oceny oddziatywania na
$rodowisko;

2) uzgadnianiec zakresu 1 stopnia szczegdlowodei informacji wymaganych w  prognozie
oddziatywania na §rodowisko w ramach strategicznej oceny oddziatywania na srodowisko;

3) opiniowanie projektu dokumentu wraz z prognozg oddzialywania na Srodowisko w ramach
strategiczne]j oceny oddziatywania na srodowisko;

4) opiniowanie projektéw studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gminy oraz projektow miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;

5) wydawanie opinii co do potrzeby przeprowadzenia oceny oddzialywania na $rodowisko,
a przypadku stwierdzenia takiej potrzeby — co do zakresu raportu o oddziatywaniu
przedsigwzigcia na srodowisko;

6) wydawanie opinii w sprawie zakresu raportu o oddzialywaniu przedsigwzigcia na srodowisko;,

7) wydawanie opinii w sprawie uzgodnienia warunkow realizacji przedsigwziecia przed wydaniem
decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach;

8) wydawanie opinii przed wydaniem postanowienia przez regionalnego dyrektora ochrony
$rodowiska w sprawie uzgodnienia warunkéw realizacji przedsiewziecia w ramach ponownej
oceny oddzialywania na srodowisko;



9) uzgadnianie  dokumentacji  projektowej pod  wzglgdem  wymagaf  higienicznych
i zdrowotnych;

10) zajmowanie stanowisk dotyczacych zastosowania rozwigzah innych niz  okreslone
w obowigzujacych przepisach prawnych, w tym w zakresie warunkéw technicznych;

11) opiniowanie projektéw remediacji oraz warunkéw przeprowadzania dziatan naprawczych
w Srodowisku;

12) opiniowanie projektéw gminnych programow rewitalizacji;

13) uczestniczenie w dopuszczeniu do uzytkowania obiektéw budowlanych;

14) kontrola przestrzegania przepisdbw |1 wytycznych oraz wymagan higieniczno-sanitarnych
w czasie budowy, rozbudowy badZ przebudowy obiektdw i urzgdzen;

15) wyrazanie stanowiska w sprawie udzielania odstgpstw od przepisow techniczno-budowlanych
oraz bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie kompetencji Panstwowego Powiatowego
Inspektora Sanitarnego w Opatowie.

§ 13,
Oddzial Ekonomiczny i Administracyjny:

1. Do zadan Stanowiska do Spraw Administracyjnych nalezy:

1) prowadzenie sckretariatu Powiatowej Stacji oraz nadzor nad obiegiem korespondencji;

2} obstuga kancelaryjna;

3) zaopatrywanie w materialy, przedmioty nietrwale oraz drodki trwale niczbedne do
funkcjonowania Powiatowej Staci;

4) prowadzenie wladciwej gospodarki srodkami rzeczowymi, ewidencja, przechowywanie,
inwentaryzacja i kasacja;

5) prowadzenie magazynu,

6) prowadzenie rozliczen mandatow gotdéwkowych i kredytowych;

7) dokonywanie systematycznego przegladu stanu technicznego pomieszezen, funkcjonowania
sprzgtu 1 urzadzen technicznych oraz organizowanie niezbednych prac remontowych
i konserwacyjnych;

8) zapewnienie wiasciwego funkcjonowania transportu, nadzoér i rozliczanie srodkéw transporty
stanowigcych wlasnos¢ Powiatowej Stacji;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowym zabezpieczeniem, ochrong iubezpieczeniem
majatku Powiatowej Stacg)i;

10)prowadzenie archiwum zaktadowego;

1 Dutrzymanie pomieszczen i otoczenia w nalezytym stanie sanitarno-higienicznym.

2. Do zadan Stanowiska Pracy do spraw Ekonomicznych nalezy:

1) sporzadzanie miesigcznych list ptac oraz opracowywanie sprawozdan z wykonania funduszu
plac;

2) obliczanie podatkéw od wynagrodzen i sporzgdzanie deklaracji podatkowych,

3) obliczanie zasitkow chorobowych, opiekunczych, macierzynskich;

4) obliczanie skladek na ubezpieczenia spoleczne oraz zdrowotne i sporzadzanie deklaracji
miesiecznych;

5) prowadzenie ksiggowosci analitycznej plac i zasitkéw chorobowych;

6) prowadzenie ksiggowosci analitycznej gospodarki materiatowej;

7) prowadzenie okresowych uzgodnien kartotek ilosciowo-wartosciowych materialdéw w magazynie;

8) rozliczenie i uzgodnienie inwentaryzacji materialow magazynowych;

9) prowadzenie kasy i wykonywanie czynnosci z tym zwigzanych;

10) prowadzenie ksigzki drukéw $cislego zarachowania;

11) prowadzenie ksiggowosci analitycznej dochodéw budzetowych;

12) prowadzenie windykacji dochodow budzetowych;

13) prowadzenie okresowych uzgodnien sald z dluznikami;,

14) sporzgdzanie sprawozdan miesi¢cznych, kwartalnych i rocznych;

15) prowadzenie rozliczen bezgotowkowych;

16) sprawdzanie dokumentow finansowych pod wzglgdem formaino-rachunkowym.



§ 14.

Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Bezpieczenistwa i Higieny Pracy nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

sporzgdzanie okresowych analiz stanu bezpieczefistwa i higieny pracy zawierajacych propozycje
przedsigwzigé organizacyjnych i technicznych majacych na celu poprawe warunkéw pracy;
przeprowadzanie przegladéw stanowisk pracy oraz ocena ryzyka zawodowego na stanowiskach
pracy,

opracowywanie instrukcji stanowiskowych;

ocena prawidlowego zaopatrywania pracownikéw w odziez robocza i ochronng oraz srodki
ochrony osobiste;j;

ustalanic okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy, wypadkéw w drodze do pracy
i z pracy oraz sporzadzanie dokumentacji tych zdarzen;

prowadzenie i ewidencja okresowych szkolen pracownikdw w zakresie przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 15.

Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Informatyki nalezy:

1)
2)
3)
4
5)
6)
7
8)

9)

nadzorowanie prawidlowosci funkcjonowania sprzgtu komputerowego i programéw uzytkowych
w Powiatowej Stacji;

instalacja zakupionego sprzgtu komputerowego oraz nowych programéw komputerowych;

nadzdr nad legalnoscig wykorzystywanych programéw komputerowych;

pomoc w problemach technicznych wyniklych podczas uzytkowania programdw isprzgtu
informatycznego oraz biezaca konserwacja;

wykonywanie  zadan  administratora  systemow  informatycznych  funkcjonujgcych
w Powiatowej Stacji;

wspoldziatanie z komoérkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji w zakresie zbiorczych
informacji, sprawozdan, plandw i ocen wykonywanych dia jednostek nadrzednych;

publikowanie materiatléw informacyjnych w serwisie internetowym Powiatowej Stacji oraz
Biuletynie Informacji Publicznej;

udzial w opracowywaniu dokumentacji na potrzeby postepowan przetargowych w zakresie
informatyzacji;

proponowanie, testowanie 1 udzial w wdrazaniu nowych rozwigzan informatycznych
w Powiatowej Stacji.

§ 16.

Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Kadr, Organizacji i Szkolen nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7

8)
9)

prowadzenie akt osobowych, ewidencji czasu pracy oraz spraw kadrowych pracownikéw
Powiatowej Stacji;

przygotowywanie materialéw i wnioskow zwigzanych z zawieraniem irozwigzywaniem uméw
o prace, uposazeniami, zmiang stanowisk pracy;

nadzor nad prawidlowym i terminowym przeprowadzeniem badai profilaktycznych: wstepnych,
okresowych i kontrolnych;

zalatwianie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikéw na emetytury i renty;
prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw poprzez uczestnictwo
w szkoleniach zewnetrznych i wewnetrznych;

aktualizowanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa aktow wewngtrznych dotyczacych
dziatania komérek kadrowych (m.in, regulaminy pracy, premiowania, itp.);

wydawanie upowaznien do wykonywania w imieniu Panstwowego Powiatowego Inspektora
Sanitarnego w Opatowie czynnofci kontrolnych oraz upowaznien do naktadania grzywien
w drodze mandatu karnego;

wydawanie legitymacji pracowniczych;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze skargami i wnioskami;

10) prowadzenie dziatalnodci socjalno — bytowej w zakresie przygotowania i weryfikacji danych

niezbednych do udziclenia pracownikom Srodkéw z zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych;

11) sporzadzanie i przesytanie do PFRON deklaracji miesigcznych i rocznych;
12) prowadzeniu rejestru zarzadzen, upowaznieft wydanych przez Panstwowego Powiatowego

Inspektora Sanitarnego w Opatowie;



13) koordynacja i nadzér nad realizacja przepisdéw antykorupeyjnych zwigzanych z wykonywaniem

przez pracownikdw Pafistwowej Inspekcji Sanitarnej dodatkowych zaje¢ zarobkowych
i czynnosci okreslonych w art. 13a ustawy o Panstwowej Inspekeji Sanitarnej;

14) prowadzenie spraw zwiagzanych z reklamowaniem pracownikéw Powiatowej Stacji od obowigzku

pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny, we
wspdlpracy ze Stanowiskiem Pracy do Spraw Obrony Cywilnej i Spraw Obronnych.

§17.

Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Obrory Cywilnej i Spraw Obronnych nalezy:

b
2)
3)

4)

3)

planowanie i aktualizacja dziataf obronnych i obrony cywilnej na czas mobilizacji i wojny oraz
w sytuacjach kryzysowych;

prowadzenie dokumentacji w zakresie obrony cywilnej zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
prowadzenie szkolenia obronnego, obrony cywilnej oraz szkolenia w zakresie realizacji zadan
przewidzianych do wykonania na wypadek zaistnienia sytuacji kryzysowych dla pracownikow
Powiatowej Stacji;

wspdlpraca ze Stanowiskiem Pracy do Spraw Kadr, Organizacji i Szkolen w zakresie spraw
zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw od obowiazku czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

udzial w opracowaniu i aktualizacii Powiatowego Planu Zarzgdzania Kryzysowego oraz
zapewnicnie realizac]i zadai okreslonych dia Powiatowej Stacji.

§ 18.

Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Ochrony Przeciwpozarowej nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

nadzor nad przestrzeganiem w budynku zasad bezpieczefistwa pozarowego, wyposazeniem
budynku w podreczny sprzet gasniczy oraz jego okresowa konserwacja,

nadzor nad bezpieczng eksploatacja urzadzen i instalacji znajdujgcych sig¢ w budynku Powiatowej
Stacji;

prowadzenie | ewidencja okresowych szkolen z zakresu przepiséw przeciwpozarowych dla
pracownikow;

wspoldzialanie z poszezegdlnymi komoérkami organizacyjnymi oraz wdrazanie dziatan
o charakterze profilaktycznym w sprawach zwigzanych z bezpieczenstwem pozarowym;

nadz6r nad stosowaniem Instrukeji Bezpieczenstwa Pozarowego Powiatowej Stacji.

§ 19.

Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Statystyki i Informacji nalezy:

1)
2)

3)

prowadzenie rejestru chorob zakaznych i zakazen;

wykonywanie zadafi w zakresie zbierania i opracowywania materialdw statystycznych,
sporzgdzanie okresowych liczbowych analiz sytuacji epidemiologicznej;

sporzadzanie zbiorczych sprawozda i meldunkow statystycznych.

§ 20.

Do zadan Stanowiska Pracy Glownego Ksiegowego nalezy:

b
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

sporzgdzanie, przyjmowanie, organizacja obiegu i kontroli dokumentéw w sposob zapewniajacy
wlasciwy przebieg operacji gospodarczych;

biezace prowadzenie ksiggowosei w sposdb umozliwiajgey terminowe przekazywanie rzetelnych
informacji ekonomicznych, prawidiowe i terminowe dokonywanie rozliczef finansowych;
prowadzenie sprawozdawczosci finansowej i budzetowe;;

dokonywanie rozliczenn finansowych zgodnie z obowigzujgcymi w Powiatowe] Stacji
procedurami kontroli finansowej;

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi poleconych przez Dyrektora Stacji;
dokonywanie zgodnie z obowigzujgcymi w Powiatowej Stacji procedurami kontroli finansowej
wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
dokonywanie zgodnie z obowigzujacymi w Powiatowej Stacji procedurami kontroli finansowej,
wstepnej kontroli kompletnoscei i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

terminowe dochodzenie naleznoset;
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9)

planowanic i wykonywanie planu finansowego oraz sporzadzanie analiz dochodéw
i wydatkéw budzetowych Powiatowej Stacji;

10) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i amalitycznej wydatkéw budzetowych w ukladzie

tradycyjnym i zadaniowym;

11) prowadzenie okresowych uzgodniei kont syntetycznych z analityka;
12) kontrola celowosci planowanych wydatkéw zglaszanych do planu budzetu.

§21.

Do zadait Stanowiska Pracy Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikdw, ktdrzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia
RODO  oraz  innych  przepiséw  Unii  lub  krajowych  oochronie  danych
i doradzanie im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia RODO, innych przepisow Unii lub krajowych
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkéw, dziatania zwiekszajace $wiadomogé,
szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,
udzielanie na zadanie zalecefi, co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania;

wspolpraca z organem nadzorczym;

pelnienie funkeji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniom, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach.

§22.

Do zadan Stanowiska Pracy Radcy Prawnego nalezy:

y

2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

9

pomoc prawna i wydawanie opinii pod wzglgdem formalnym i celowosciowym wewnetrznych
aktéw prawnych dotyczacych dzialalnosci podstawowej oraz Powiatowej Stacji jako zakiadu
pracy, zleconych przez Dyrektora Powiatowej Stacji;

udzielanie ustnych i pisemnych informacji oraz opinii prawnych dotyczacych merytorycznej
dzialainosci komérek organizacyjnych Powiatowej Stacji;

informowanie Dyrcktora Powiatowej Stacji i kierownikéw rozumianych jako osoby zatrudnione
w Powiatowe]j Stacji na stanowisku kierowniczym lub na jednoosobowym stanowisku pracy
o obowigzujacym stanie prawnym;

informowanie Dyrektora Powiatowej Stacji o uchybieniach prawnych, stwierdzonych faktach
naruszenia prawa w dziatalno$ci Powiatowej Stacji oraz o ewentualnych skutkach tych nchybiefi
1 naruszen;

szkolenie pracownikdéw w zakresie obowigzujacych przepiséw prawa;

udzielanie wskazéwek co do sposobu zbierania materialéw i zabezpieczenia dowodéw
w zakresie postgpowania mandatowego, postgpowania o wykroczenia;

udzial w przygotowywaniu projektow zarzadzed, regulaminéw oraz innych dokumentow
Powiatowej Stacji z zakresu organizaciji i zarzadzania;

Swiadczenie pomocy prawnej, w tym zastgpstwo procesowe przed sadami powszechnymi, Sadem
Najwyzszym, wojewddzkim sadem administracyjnym, Naczelnym Sadem Administracyjnym
oraz przed innymi organami;

formalno-prawna ocena aktéw Pafstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego jako organu
administracji publicznej w zakresie postgpowania administracyjnego oraz postepowania
egzekucyjnego w administracji;

10) wykonywanie wszelkich innych czynno§ci pomocy prawnej okreslonych przepisami

szczegOlnymi.
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Rozdzial VI
Tryb pracy Powiatowej Stacji

§ 23.
Pracownicy Powiatowej Stacji wykonujg czynnosci w postepowaniu administracyjnym i egzekucyjnym
oraz nakladaja grzywny w drodze mandatu karnego w oparciu o upowaznienia wydane przez
Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Opatowie.

§ 24.
Czynnosci kontrolne podejmowane sg z urzedu lub na wniosek, a takze w zwigzku ze skargami
kierowanymi do Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Opatowie.

§ 25.
1. Projekty decyzji i postanowiefi oraz innych dokumentéw wydawanych w postgpowaniu
administracyjnym i egzekucyjnym przygotowujg pracownicy komorek organizacyjnych dokonujgcych
czynnosci kontrolnych w postgpowaniu administracyjnym.

2. Po akeeptacji kierownikéw oddzialéw, sekeji i radcy prawnego projekty rozstrzygnigé przedkladane sa
Pafistwowemu Powiatowemu Inspektorowi Sanitarnemu w Opatowie do podpisu.

§ 26.
Decyzje i postanowienia oraz inne dokumenty o ktorych mowa w § 25 podpisuje Pafistwowy Powiatowy
Inspektor Sanitarny w Opatowie, a w czasie jego nicobecnodci wyznaczona osoba, ktérej udzielono
petnomocnictwa szczego6lnego.

§27.
W sprawach zwigzanych z kierowaniem Powiatowg Stacja Pafistwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny
w Opatowie, jako Dyrektor Powiatowej Stacji wydaje zarzadzenia wewngtrzne, pisma ogolne
i komunikaty.

§ 28.
Szczegdlowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych, sposéb klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz organizacjg i zakres
dzialania archiwum zakladowego okreslajg przepisy szczegdlne.

§ 29.
Powiatowa Stacja moze pozyskiwa¢é $rodki finansowe z tytulu sprzedazy ustug zleconych,
w szczegblnosci z:
1) czynnosci dotyczgcych oceny jakosci zdrowotnej i bezpieczefistwa zdrowotnego;
2) czynno$ci zwigzanych z poborem prébek do badan laboratoryjnych na zlecenie;
3) prowadzenia szkolen i egzaminéw oraz wykonywania ocen zdrowotnych, w zakresie
dopuszezalnym na podstawie przepisow szczeg6lnych.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§ 30.
Porzadek wewngtrzny i zwigzane z procesem pracy obowigzki i uprawnienia pracownikéw okresla
regulamin pracy Powiatowej Stacji.

§ 31.
Schemat organizacyjny Powiatowej Stacji stanowi zalacznik do niniejszego regulaminu organizacyjnego.
Panstwowy Powiatowy

Inspektor Sanitarny

f
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