Zatwierdzam

Wojewoda Mazowiecki
dnia
ZARZADZENIE NR 16/2024
DYREKTORA POWIATOWEJ STACJI SANITARNO - EPIDEMIOLOGICZNEJ
W OSTROWI MAZOWIECKIEJ
z dnia 15 lipca 2024 r.
w sprawic wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Ostrowi Mazowieckiej

Na podstawie art. 10 ust. 4 ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji
Sanitarnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 416) oraz § 8 Statutu Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Ostrowi Mazowieckiej, stanowigcego zatgcznik nr 17 do zarzadzenia
nr 327 Wojewody Mazowieckiego z dnia 23 wrzesnia 2020 r. w sprawie nadania statutOw
Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Warszawie oraz powiatowym stacjom
sanitarno-epidemiologicznym potozonym na terenie wojewddztwa mazowieckiego,
zmienionego zarzadzeniem nr 372 z dnia 21 pazdziernika 2020 r., zarzadzeniem nr 218 z dnia
17 maja 2021 r., zarzadzeniem nr 481 z dnia 8 grudnia 2021 r., zarzadzeniem z dnia 6 lipca
2022 r., zarzadzeniem z dnia 10 listopada 2022 r., zarzadzeniem z dnia 13 stycznia 2023 r.

oraz zarzadzeniem z dnia 23 maja 2024 r. zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne]

w Ostrowi Mazowieckiej, stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 15/2020 Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Ostrowi Mazowieckiej z dnia 2 listopada 2020 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne;

w Ostrowi Mazowieckiej.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Wojewode Mazowieckiego.
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Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 16/2024
Dyrektora Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej
w Ostrowi Mazowieckiej
zdnia 15 lipca 2024 1.

Regulamin Organizacyjny
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Ostrowi Mazowieckiej

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Ostrowi
Mazowieckiej zwany dalej ,,Regulaminem” okresla organizacje wewngtrzng, organizacje 1 tryb
kierowania, zadania komorek organizacyjnych 1 samodzielnych stanowisk pracy oraz sposéb
1t warunki dziatania Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Ostrowi Mazowieckie;.

§ 2. Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Ostrowi Mazowieckiej dziata
na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, a w szczegdlnosci:
1) ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekeji Sanitarnej (Dz.U. z 2024 1.,
poz. 416);
2) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalno$ci leczniczej (Dz.U. z 2024 r. poz. 799);
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2023 r. poz. 1270
z pézn. zm.");
4) Statutu Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Ostrowi Mazowieckiej;
5) niniejszego Regulaminu;
6) innych przepiséw obowigzujacych podmioty lecznicze niebedace przedsiebiorcami
prowadzone w formie jednostki budzetowe;.

§ 3. Ilekro¢ w Regulaminic jest mowa o:

1) Powiatowej Stacji - nalezy przez to rozumie¢ Powiatows Stacje Sanitarno-
Epidemiologiczng w Ostrowi Mazowieckiej;

2) Powiatowym Inspektorze - nalezy przez to rozumie¢ Pafstwowego Powiatowego
Inspektora Sanitarnego w Ostrowi Mazowieckiej;

3) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowe] Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Ostrowi Mazowieckiej;

4) Zastgpcy Powiatowego Inspektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Panstwowego
Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Ostrowi Mazowieckiej;

5) Zastgpcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Ostrowi Mazowieckiej;

6) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé¢ oddzialy i sekcje w Powiatowej
Stacji.

D Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2023 . poz. 1273, 1407, 1429,
1641,1693 i 1872.
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Rozdzial 1T
Struktura i zasady dzialania

§ 4. 1. Siedziba Powiatowej Stacji jest miasto Ostrow Mazowiecka.
2. Obszar dzialania Powiatowe]j Stacji obejmuje powiat ostrowski, w sktad, ktérego wchodzi
11 jednostek samorzadu terytorialnego, w tym gmina miejska Ostréw Mazowiecka, gmina
miejsko-wiejska Brok oraz gminy wiejskie: Andrzejewo, Boguty-Pianki, Matkinia Gorna, Nur,
Ostréw Mazowiecka, Stary Lubotyn, Szulborze Wielkie, Wasewo, Zargby Koscielne.
3. Powiatowa Stacja opracowuje i przedstawia wiadzom powiatu roczne informacje o stanie
bezpieczenstwa sanitarnego.
4. Powiatowa Stacja jest jednostka budzetowa bgdaca podmiotem leczniczym finansowanym
z budzetu panstwa.
5. Uprawnienia podmiotu tworzacego, W rozumieniu przepisow ustawy z dnia 15 kwietnia
2011r. o dziatalno$ci leczniczej, w stosunku do Powiatowej Stacji wykonuje Wojewoda
Mazowiecki.
6. Powiatowa Stacja jest wpisana do rejestru podmiotéw wykonujacych dziatalnos¢ lecznicza,
prowadzonego przez Wojewodg Mazowieckiego.
7. Powiatowa Stacja prowadzi dziatalno$¢ lecznicza polegajaca na udzielaniu ambulatoryjnych
$wiadczen zdrowotnych.
8. Dzialalno$é lecznicza Powiatowej Stacji realizowana jest przez zaktad leczniczy o nazwie
Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna.
9. W strukturze organizacyjnej zakladu leczniczego wyodrebnia si¢ jednostke organizacyjna
onazwie Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Ostrowi Mazowieckiej
oraz przypisane do niej komorki organizacyjne:

1) Oddziat Nadzoru;

2) Oddziat Laboratoryjny.

§ 5. Powiatowa Stacja wykonuje badania, analizy i pomiary laboratoryjne na potrzeby nadzoru
sanitarnego sprawowanego przez Powiatowe Stacje Sanitarno-Epidemiologiczne w: Makowie
Mazowieckim, Ostrolece i Wyszkowie w oparciu o uzgodnione plany pobierania i badania
probek oraz w ramach interwencji.

§ 6.1. Powiatowa Stacja, na zlecenie i rzecz 0séb fizycznych, prawnych oraz jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, §wiadczy ustugi w zakresie badan
laboratoryjnych, badan i pomiaréw $rodowiskowych i innych czynnosci dotyczacych oceny
jakosci zdrowotnej i bezpieczefistwa zdrowotnego, ktére realizuje w oparciu o przepisy
obowigzujacego prawa.

2. Srodki finansowe pochodzace z wykonywanych ushug, o ktorych mowa w ust. 1, stanowia
dochody budzetu panstwa w rozumieniu przepisow o finansach publicznych.

§ 7.1. Powiatowy Inspektor jest Dyrektorem Powiatowej Stacji.

2. Powiatowy Inspektor jako Dyrektor kieruje dziatalno$cig Powiatowej Stacji przy pomocy:
1) Zastepcy Powiatowego Inspektora, ktory jest Zastgpca Dyrektora;
2) Kierownika Oddzialu Nadzoru,
3) Kierownika Oddzialu Laboratoryjnego;
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4) Gloéwnego Ksiggowego.

3. W czasie nieobecno$ci Powiatowego Inspektora jego obowigzki wykonuje Zastepca
Powiatowego Inspektora, a w razie rownoczesnej nieobecnosci Powiatowego Inspektora
oraz Zastepcy Powiatowego Inspektora, wykonuje je upowazniony pracownik zajmujacy
stanowisko kierownicze, zgodnie z zakresem udzielonego upowaznienia.

§ 8.1. W sktad Powiatowej Stacji wchodzg nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy:
1) Zastgpca Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Ostrowi Mazowieckiey;
2) Oddziat Nadzoru (ON), w tym:
a) Sekcja Higicny Komunalnej (HKN),
b) Sekcja Bezpicczenstwa Zywnosci i Zywienia (BZ),
c) Sekcja Higieny Pracy oraz Chorob Zawodowych (HPN),
d) Sekcja Epidemiologii (EPN),
e) Sekcja Promocji Zdrowia (PZ),
f) Stanowisko Pracy do spraw Higieny Dzieci i Mlodziezy (HDiM),
g) Stanowisko Pracy do spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego (ZNS);
3) Oddzial Laboratoryjny (OL), w tym:
a) Sekcja Laboratoryjna Badan Srodowiskowych (HKL),
b) Sekcja Analizy Instrumentalnej i Srodowiska Pracy (HPL),
c) Sekcja Laboratoryjna Mikrobiologii Lekarskiej (EPL),
d) Sekcja Podtozy (OPL);
4) Sekcja Administracyjno-Techniczna (SAT);
5) Sekcja Organizacji, Kadr 1 Szkolen (OKS);
6) Sekcja Ekonomiczna (SE);
7) Samodzielne Stanowisko Pracy Glownego Specjalisty do spraw Systemu Jakosci (J);
8) Samodzielne Stanowisko Pracy Gtownego Ksiegowego (GK);
9) Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Obstugi Sekretariatu (S);
10) Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (BHP)
oraz Ochrony Przeciwpozarowej (PPOZ);
11) Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Informatyzacji (INF);
12) Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Archiwum Zakladowego (A);
13) Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Obrony Cywilnej i Obronnosci (OC);
14) Samodzielne Stanowisko Pracy Radcy Prawnego (RP);
15) Samodzielne Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Danych (I0D).

2. Schemat organizacyjny Powiatowej Stacji stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

3. Dyrektor Powiatowej Stacji, poza komoérkami organizacyjnymi i samodzielnymi
stanowiskami pracy przewidzianymi w strukturze organizacyjnej, moze:

1) ustanawia¢ funkcje wynikajace z odrgbnych przepisdéw prawa, takie jak koordynatorzy,
pelnomocnicy, administratorzy;

2) powolywa¢ jednostki, w szczegolnosci takie jak komisje, zespoly zadaniowe, grupy
robocze.

4. Dyrektor ustala cele i zadania funkcji 1 jednostek, o ktorych mowa w ust. 3, a takze okreéla
sposob, warunki i zasady ich dziatania, w tym kwestie zwigzane z ustaleniem sktadu
osobowego, sprawowaniem funkcji i podziatem zadaf oraz wskazaniem ich podlegtosci
w ramach bezposredniego nadzoru merytorycznego.
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Rozdzial III
Zasady podporzadkowania i kierowania pracg

§ 9. 1. Powiatowy Inspektor jako Dyrektor:
1) zapewnia warunki sprawnej organizacji pracy i efektywnego funkcej onowania Powiatowe]
Stacji;
2) reprezentuje Powiatowg Stacj¢ na zewnatrz;
3) wykonuje inne zadania okreslone w przepisach prawa.
2. Powiatowy Inspektor sprawuje bezposredni nadzor merytoryczny nad wykonywaniem zadan
przez:
1) Sekcje Administracyjno-Techniczng;
2) Sekcje Organizacji, Kadr i Szkolet;
3) Samodzielne Stanowisko Pracy Glownego Specjalisty do spraw Systemu JakoSci;
4) Samodzielne Stanowisko Pracy Gléwnego Ksiggowego;
5) Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Obstugi Sekretariatu;
6) Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Bezpieczenstwa 1 Higieny Pracy oraz Ochrony
Przeciwpozarowej;
7) Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Informatyzacji;
8) Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Archiwum Zakladowego;
9) Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Obrony Cywilnej i Obronnosct;
10) Samodzielne Stanowisko Pracy Radcy Prawnego;
11) Samodzielne Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Danych.
3. Zastgpca Powiatowego Inspektora sprawuje bezposredni nadzor —merytoryczny
nad wykonywaniem zadan przez:
1) Oddzial Nadzoru;
2) Oddziat Laboratoryjny.
4. Kierownik  Oddzialu Nadzoru sprawuje  bezpos$redni nadzér  merytoryczny
nad wykonywaniem zadan przez:
1) Sekcje Higieny Komunalnej;
2) Sekcje Bezpieczenstwa Zywnoscei 1 Zywienia;
3) Sekcje Higieny Pracy oraz Chordb Zawodowych;
4) Sekcje Epidemiologii;
5) Sekcje Promocji Zdrowia;
6) Stanowisko Pracy do spraw Higieny Dzieci i Mlodziezy;
7) Stanowisko Pracy do spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego.
5. Kierownik Oddzialu Laboratoryjnego sprawuje bezposredni nadzor merytoryczny
nad wykonywaniem zadan przez:
1) Sekcje Laboratoryjna Badan Srodowiskowych;
2) Sekcje Analizy Instrumentalnej 1 Srodowiska Pracy;
3) Sekeje Laboratoryjna Mikrobiologii Lekarskiej;
4) Sekcje Podlozy.
6. Gléwny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzér merytoryczny nad wykonywaniem zadan
przez Sekcje Ekonomiczna.
7. Gléwny Specjalista do spraw Systemu Jakosci, sprawuje w imieniu Powiatowego Inspektora
nadzo6r nad budowaniem, wdrazaniem 1 utrzymywaniem systemu zarzadzania w Oddziale
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Nadzoru wedlug normy PN-EN ISO/IEC 17020 oraz w Oddziale Laboratoryjnym
wedtug normy PN-EN ISO/IEC 17025.

§ 10. 1. Dziatalnoscia poszczegolnych komdrek organizacyjnych Powiatowej Stacji kierujg ich
kierownicy, a w przypadku samodzielnych stanowisk pracy, odpowiednio Dyrektor
lub kierownicy wtasciwych oddzialdéw, zgodnie z podleglto$cia okreslong w Regulaminie.

2. Kierownicy komorck organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach
pracy odpowiadajg za zgodne z przepisami prawa, merytoryczne, wiasciwe i terminowe
zatatwianie spraw.

3. Do obowigzkow kierownika komorki organizacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1) nadz6r merytoryczny nad dziatalno$cia podleglej komoérki organizacyjnej oraz nad
poprawnym, sprawnym 1 terminowym wykonywaniem zadan przez podleglych
pracownikow;

2) okreslenie szczegdétowych zadan dla podlegltych komoérek wewngtrznych 1 stanowisk
pracy;

3) opracowywanie projektéw zarzadzen, instrukcji, umoéw 1 porozumien dotyczacych
zakresu dziatania komorki organizacyjnej;

4) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach pracownikéw zatrudnionych w komorce
organizacyjnej, dotyczacych w szczegdlnosci:

a) nawigzywania, zmiany i rozwigzywania stosunku pracy,

b) wysokos$ci wynagrodzen, przyznawania premii uznaniowych, awanséw, naktadania
kar porzadkowych, nagradzania,

¢) udziatu w szkoleniach 1 wyjazdéw shuzbowych;

5) udzielanie urlopéw wypoczynkowych oraz czasu wolnego w zamian za czas
przepracowany w godzinach nadliczbowych;

6) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej, przepisow
bezpieczenstwa 1 higieny pracy 1 przeciwpozarowych przez podleglych pracownikdw;

7) wspoétdziatanie ze stuzbg bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
w zakresie zapcwnienia bezpiecznych 1higienicznych warunkéw pracy, w tym
zapewnienia pracownikom odziezy 1 obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony
indywidualnej, a takze ochrony przeciwpozarowe;.

4. W czasie nicobecnos$ci kierownika komorki organizacyijnej (odpowiednio: oddzialu, sekcii)
jego obowigzki wykonuje wskazany przez niego pracownik, po akceptacji wyzszego
przetozonego, lub wedtug innych zasad, jezeli wynika to z odrgbnych regulacii.

5. Szczegolowy  zakres  obowiazkow  dla  kierownikéw  komorek  organizacyjnych
1 pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy ustala Dyrektor. Zakresy obowigzkdow
pozostatych pracownikéow Powiatowej Stacji ustalaja kierownicy poszczegdlnych komorek
organizacyjnych, przy czym zakresy te wymagaja zatwierdzenia przez Dyrektora.

§11.1. Powiatowy Inspektor moze upowaznia¢ pracownikow Powiatowej Stacji
do wystgpowania w jego imieniu w okreslonych sprawach oraz do wydawania decyzji
administracyjnych, postanowien, zezwolen i zaSwiadczen.

2. Powiatowy Inspektor w zakresie swoich kompetencji, moze udziela¢ petnomocnictw osobom
fizycznym, do dokonywania w jego imieniu, okreslonych czynno$ci cywilno-prawnych.

3. Powiatowy Inspektor, w celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania Powiatowej Stacji
moze wydawa¢ akty wewngtrzne, w szczegdlnosci takie jak zarzadzenia, komunikaty,
polecenia, pisma okédlne.
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Rozdzial IV
Zadania wspolne

§ 12. Do zadan wspélnych komorek organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:

1) wykonywanie obowiazkoéw wynikajacych z aktow wewnetrznych Powiatowej Stacji;

2) wspbtdziatanie w zakresie sprawnego przeptywu informacji niezbgdnych do zapewnienia
prawidlowej 1 terminowej realizacji zadan Powiatowej Stacji;

3) wykonywanie innych niz wynikajace z zakresu dzialania zadan zleconych przez
Powiatowego Inspektora;

4) wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji, odpowiednimi
komoérkami Wojewodzkiej Stacji  Sanitarno-Epidemiologicznej w  Warszawie,
powiatowymi stacjami sanitarno-epidemiologicznymi oraz organami administracji
publicznej, instytucjami, organizacjami i urzedami, w zakresie wynikajgcym
z realizowanych zadan 1 zawartych porozumien;

5) wykonywanié czynno$ci w postepowaniu administracyjnym 1 egzekucyjnym
w administracji oraz prowadzenie dziatan doraznych na podstawic dokonanej oceny
ryzyka i/lub otrzymanych wytycznych, zgodnie z zakresem dziatania danej komoérki
organizacyjnej;

6) naliczanie nalezno§ci z tytulu wykonanych czynno$ci wynikajacych z biezacego
i zapobiegawczego nadzoru sanitarnego oraz dziatalnosci ustugowej, zgodnie z zakresem
dziatania danej komorki organizacyjnej;

7) przygotowywanie wnioskéw o ukaranie w sprawach o wykroczenia, zgodnie z zakresem
dzialania danej komorki organizacyjnej;

8) wspotuczestniczenie W opracowywaniu planow zasadniczych zadan
oraz sprawozdawczosci z ich realizacyi,

9) prowadzenie wymaganych baz danych i rejestrow;

10) uczestniczenie w procesie kontroli zarzadczej;

11) uczestniczenie w procedurze rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow i petycji;

12) wspdlpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie zwigzanym z bezpieczenstwem
przetwarzania danych osobowych oraz stosowanie $rodkéw  technicznych
i organizacyjnych zapewniajacych ochrong¢ przetwarzania danych osobowych,
w szczegdlnoéci poprzez przestrzeganie polityki bezpieczefstwa danych osobowych
obowigzujace] w Powiatowe;j Stacji;

13) uczestniczenie w procedurze udostgpniania informacji publicznej oraz zapewnienie
aktualnych informacji w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie podmiotowej
Powiatowej Stacji, w ramach zadan danej komorki organizacyjnej;

14) uczestniczenie w sprawach zwiagzanych z zarzadzaniem kryzysowym, zgodnie
z zakresem dziatania danej komorki organizacyjney;

15) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci statystycznej oraz raportdw i analiz, zgodnie
z zakresem dziatania danej komorki organizacyjnej;

16) prowadzenie dokumentacji spraw zgodnie z obowigzujacym w Powiatowej Stacji
jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz prawidlowe 1 terminowe jej archiwizowanie;

17) biezgca analiza obowigzujacych przepisow prawa istotnych z punktu widzenia zadan
komorki organizacyjnej;
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18) opracowywanie planow szkolen merytorycznych i systemowych oraz uczestnictwo
w szkoleniach 1 naradach wewngtrznych i zewngtrznych.

Rozdzial V
Zakres dzialania

§ 13. 1 Do zadafh Oddziatu Nadzoru nalezy nadzér i1 koordynacja dzialan w zakresie spraw
prowadzonych przez:
1) Sekcje Higieny Komunalnej, do ktorej w szczego6lno$ci nalezy:
a) sprawowanie nadzoru nad jako$cig wody:
- przeznaczonej do spozycia przez ludzi,
- w plywalniach, kapieliskach oraz miejscach okazjonalnie wykorzystywanych
do kapiel,

b) prowadzenie monitoringu jako$ci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi
oraz w zakresic bakterii z rodzaju Legionella w wodzie cieplej, a takze monitoringu
jako$ci wody w kapicliskach,

c) sporzadzanie ocen obszarowych jako$ci wody oraz szacowanie ryzyka zdrowotnego,

d) nadzér nad zaktadami fryzjerskimi i kosmetycznymi, odnowy biologicznej, tatuazu,
hotelami, obiektami $wiadczacymi ustugi hotelarskie 1 turystyczne, dworcami
1 przystankami komunikacji ogo6lnodostepnej, aptekami, $rodkami transportu
publicznego oraz innymi obiektami uzytecznos$ci publicznej,

e) opiniowanie dokumentacji dotyczacej imprez masowych,

) kontrola przestrzegania przepisow dotyczacych ekshumacji zwiok lub szczatkow
ludzkich oraz wydawanic opinii w tym zakresie,

g) pobieranie probek wody oraz piasku z piaskownic do badan laboratoryjnych;

2) Sekcje Bezpieczenstwa Zywnoéci i Zywienia, do ktorej w szczegélnosci nalezy:

a) kontrola przestrzegania przepiséw okreslajacych wymagania higieniczne 1 zdrowotne
warunkow produkcji, transportu, przechowywania i sprzedazy zywno$ci oraz warunkoéw
Zywienia zbiorowego,

b) nadzér nad jakoscia zdrowotng zywnosci, w tym w szczegolnosei:

- pobieranie probck zywnosci, materialdw 1 wyrobéw przeznaczonych do kontaktu
z zywnoscig oraz probek sanitarnych do badan laboratoryjnych,
- ocena spetnienia wymagan w zakresie zanieczyszczen mikrobiologicznych i fizyko-
chemicznych oraz stosowania substancji dodatkowych,
- ocena spetnienia wymagan dla zywnosci modyfikowanej genetycznie (GMO),

¢) kontrola warunkow zdrowotnych produkeji materiatow i obrotu materiatami i wyrobami
przeznaczonymi do kontaktu z zywnoscig,

d) sprawowanie biezgcego nadzoru nad suplementami diety, $rodkami spozywczymi
specjalnego przeznaczenia zywieniowego, Zzywnoscig wzbogacang i nowg zywnoscia,

e) nadzor nad produkcja pierwotng zywnosci pochodzenia ro$linnego, dostawcami
bezposrednimi oraz rolniczym handlem detalicznym,

f) rcalizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem systemu Wczesnego Ostrzegania
o Nicbezpiccznej Zywnoscei i Paszach (RASFF),

g) ocena sposobu Zywienia wybranych grup ludnosci w §wietle obowigzujacych wymagan
oraz wytycznych,

h) wspotudziat w prowadzeniu dziatan zwiazanych z dochodzeniami epidemiologicznymi
1 likwidacja przyczyn ognisk zatru¢ 1 zakazen pokarmowych,
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i) ocena znakowania zywnosci, substancji dodatkowych, substancji pomagajacych
W przetwarzaniu, materialow 1 wyrobow przeznaczonych do kontaktu z 7Zywnoscla,

j) kontrola przestrzegania wymagan w zakresie prezentacji i reklamy zywnosci
z uwzglednieniem sprzedazy wysytkowej, w tym przez Internet;

3) Sekcje Higieny Pracy oraz Chordb Zawodowych, do ktérej w szczegblnosel nalezy:

a) nadzér nad warunkami zdrowotnymi Srodowiska pracy, a zwlaszcza zapobieganie
powstawaniu choréb zawodowych i innych chordb zwiazanych z warunkami pracy,

b) nadzér nad warunkami higieniczno-sanitarnymi w zakladach pracy,

c) nadzér nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych stosowania w dziatalno$ci
zawodowej substancji chemicznych i ich mieszanin oraz produktow biobojczych,

d) nadzér nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych wprowadzania do obrotu:

- substancji chemicznych, ich mieszanin lub wyrobow,

- produktéw biobéjczych i wyrobow poddanych dziataniu produktow biobdjczych,
- prekursorow narkotykow kategorii 2 1 3,

- detergentow,

¢) nadzor nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych produktow kosmetycznych,

f) realizacja zadan zwiazanych z funkcjonowaniem Systemu Szybkiego Powiadamiania
o Niebezpiecznych Produktach Niezywnosciowych (RAPEX), w zakresie kompetencji
Panstwowej Inspekcji Sanitarnej,

g) nadzoér nad przestrzeganiem ustawowego zakazu wytwarzania i wprowadzania do obrotu
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej srodkow zastgpczych w rozumieniu przepisow
o przeciwdziataniu narkomanii,

h) kontrola przestrzegania przepisow o przeciwdziataniu narkomanii dotyczacych
prowadzenia przez przedsigbiorcow dziatalnosci w zakresie wytwarzania, przetwarzania,
przerabiania, przywozu, WYWOZU, wewnatrzwspolnotowe;j dostawy
lub wewnatrzwspolnotowego nabycia oraz wprowadzania do obrotu nowe;j substancji
psychoaktywnej, w tym w postaci mieszaniny lub w wyrobie,

i) kontrola przedsiebiorcow w zakresie spetnienia obowigzkow posiadania koncesji
na prowadzenie sprzedazy paliw cieklych 1 $wiadczenic ustug magazynowania
lub przetadunku paliw cieklych, przesyltania lub dystrybucji paliw cicktych oraz wpisu
do rejestru,

j) prowadzenie dochodzefi epidemiologicznych w sprawach dotyczacych chorob
zawodowych;

4) Sekcje Epidemiologii, do ktérej w szczegodlnosci nalezy:

a) gromadzenie i analiza materialéw dotyczacych sytuacji epidemiologicznej chordb

zakaznych, w tym przenoszonych droga piciowa, pasozytniczych, odzwierzecych,
z prowadzeniem statystyki medycznej w tym zakresie, opracowywaniem ocen
i wnioskow do dziatan przeciwepidemicznych, sporzadzanie 1 przekazywanie
Panstwowemu Wojewddzkiemu Inspektorowi Sanitarnemu lub wyznaczonej przez niego
specjalistycznej jednostce, raportéw zbiorczych zgodnie z przepisami o chorobach
zakaznych oraz statystyce publicznej,

b) wykonywanie dzialalno$ci zapobiegawczej i przeciwepidemicznej w zakresie chorob
zakaznych, prowadzenie wywiaddw i dochodzen epidemiologicznych oraz opracowanie
ognisk choréb zakaznych 1 zakazen,

¢) udzial w dziataniach podejmowanych w czasie sytuacji kryzysowych, zwigzanych
z wystapieniem masowych zachorowan na choroby zakazne, chordéb zakaznych
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szczegblnie niebezpiecznych 1 wysoce =zakaznych oraz w przypadku ataku
bioterrorystycznego,

d) nadzor nad warunkami higieniczno-sanitarnymi pomieszczen, w ktorych realizowane
sg szczepienia ochronne oraz nad realizacja szczepien ochronnych obowigzkowych
1 zalecanych objetych Programem Szczepien Ochronnych,

€) zamawianie, magazynowanie i1 dystrybucja preparatdw szczepionkowych, niezbednych
do realizacji szczepien obowigzkowych w ramach Programu Szczepien Ochronnych,
na terenic powiatu ostrowskiego, oraz na potrzeby Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologiczne; w Makowie Mazowieckim 1 Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Ostrolece,

f) rejestracja 1 analiza zglaszanych  przypadkéw  niepozadanych  odczynoéw
poszczepiennych, sporzadzanie 1 przekazywanie informacji w tym zakresie
Panstwowemu Wojewodzkiemu Inspektorowi Sanitarnemu,

g) gromadzenie 1 analiza materialéw sprawozdawczych z realizacji szczepien ochronnych
oraz opracowywanic odpowiednich ocen i wnioskéw, sporzgdzanie i przekazywanie
Panstwowemu Wojewodzkiemu Inspektorowi Sanitarnemu raportdow zbiorczych
w tym zakresie,

h) udzielanie informacji réznymi $rodkami przekazu, dotyczacych profilaktyki choréb
zakaznych u 0s6b podrozujacych,

1) nadzor nad warunkami higieniczno-sanitarnymi, jakie powinien spetnia¢ personel
medyczny, sprz¢t oraz pomieszczenia, w ktorych sg udzielane $wiadczenia zdrowotne,

j) nadzor nad stosowaniem procedur higienicznych 1 zapobiegania zakazeniom
w podmiotach wykonujgcych dziatalnos¢ leczniczg,

k) prowadzenic dziatan minimalizujacych zagrozenia dla zdrowia publicznego zwigzanych
z zakazeniami szpitalnymi, w tym migdzy innymi wspolpraca w prowadzeniu dochodzen
epidemiologicznych w ogniskach zakazen szpitalnych przez Zespoty Kontroli Zakazen
Szpitalnych;

5) Sekcje Promocji Zdrowia, do ktorej w szczegdlno$ci nalezy:

a) inicjowanie 1 wytyczanie kierunkéw przedsigwzie¢ zmierzajacych do ksztalttowania
w spoteczenstwie korzystnych dla zdrowia postaw i zachowan,

b) podejmowanie dziatan pobudzajacych aktywno$¢ spoleczng do nabywania umiejetnosci
doskonalenia, ochrony i ratowania zdrowia,

¢) koordynowanie programow prozdrowotnych oraz dziatan nieprogramowych o zasiegu
ogolnopolskim, wojewodzkim 1 lokalnym,

d) organizowanie konferencji, konkurséw, narad i szkolen zwigzanych z realizacjg zadan
z zakresu promocji zdrowia,

¢) udzielanic placowkom o$wiatowo-wychowawczym i opiekunczym, placowkom
wypoczynku, podmiotom leczniczym 1 innym podmiotom, instytucjom, organizacjom
pomocy metodycznej, merytorycznej i organizacyjnej w prowadzeniu dziatalnoci
z zakresu promocji zdrowia,

f) prowadzenie mediéw spotecznos$ciowych oraz strony internetowej Powiatowej Stacji,
jako narzedzi dziatan prozdrowotnych,

g) ocena dziatalno$ci w zakresie promocji zdrowia prowadzonej przez placowki o§wiatowo-
wychowaweze 1 opickunicze, przedsigbiorstwa podmiotéw leczniczych, inne podmioty
i organizacje oraz udzielanie pomocy w prowadzeniu tej dziatalnosci,

h) wspotpraca z lokalnymi mediami;
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6) Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Higieny Dziec1 1 Miodziezy, do ktorego
w szczegolnosci nalezy:

a) sprawowanie nadzoru nad warunkami higieniczno-sanitarnymi w szkotach 1 placéwkach
o$wiatowo-wychowawczych, a takze innych obiektach edukacji, opieki 1 wychowania
dla dzieci i miodziezy (w tym miedzy innymi w ztobkach, klubach dziecigcych,
placéwkach wsparcia dziennego oraz placowkach z pobytem catodobowym 1 placowkach
wychowania przedszkolnego),

b) kontrola higieny proceséw nauczania oraz podejmowanic dziatan zmierzajacych

do eliminowania nicprawidtowosci w tym zakresie,

¢) nadzér nad warunkami gwarantujagcymi bezpieczenstwo sapitarne w placowkach
wypoczynku i rekreacji dzieci i miodziezy;,

7) Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego,

do ktorego w szczegdlnosci nalezy:

a) opiniowanie projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, studium
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy oraz strategii
rozwoju regionalnego,

b) uzgadnianie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu pod wzgledem wymagan
higienicznych 1 zdrowotnych,

¢) uczestniczenie w postegpowaniu w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko,
w tym uzgadnianie zakresu stopnia szczegotowosci informacji wymaganych w prognozie

oddziatywania na §rodowisko,

d) uzgadnianie dokumentacji projektowej dotyczacej budowy oraz zmiany sposobu
uzytkowania obiektow budowlanych,

e) uczestniczenie w dopuszezeniu do uzytkowania obiektow budowlanych, w zakresie
okre$lonym w ustawie z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarne;.

2. Do zadan Oddziatu Nadzoru nalezy réwniez:

1) opracowywanie planéw zasadniczych zadan Powiatowej Stacji oraz harmonogramu
kontroli obiektdow nadzorowanych przez Powiatowa Stacje, w oparciu o wytyczne
Gtéwnego Inspektora Sanitarnego i dane zebrane z komoérek organizacyjnych Powiatowe]
Stacji;

2) utrzymywanie, doskonalenie systemu zarzadzania i jego skuteczno$ci zgodnie z normg
PN- EN ISO/IEC 17020, we wspotpracy z Glownym Specjalista do spraw Systemu
Jakosci.

3. Za koordynacje dziatan, o ktorych mowa w ust. 2 odpowiada Kicrownik Oddziatu Nadzoru.

§ 14. 1. Do zadan Oddzialu Laboratoryjnego nalezy w szczegolnosci:
1) pobieranie probek do badan, przyjmowanie probek, wykonywanic badan laboratoryjnych
oraz sporzadzanie sprawozdan z badan;
2) opracowywanie rocznych uzgodnien z panstwowymi powiatowymi inspektorami
sanitarnymi zakresu wykonywania badan;
3) utrzymywanie, doskonalenie systemu zarzadzania i jego skuteczno$ci zgodnie z normg
PN-EN ISO/IEC 17025, we wspolpracy z Gtownym Specjalista do spraw Systemu Jakosci;
4) opracowywanie planéw 1 zamowien zakupéw wyrobow oraz ustug niezbednych
do prowadzenia dziatalnosci laboratoryjne;;
5) sporzadzanie podtozy do badan mikrobiologicznych;
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6) dostosowywanie dziatalnosci laboratoryjnej do aktualnych potrzeb 1 wymagan,
w tym uaktualnianic 1 rozszerzanie zakresu akredytacji wykonywanej dziatalnosci.
2. Poszczegdlne zadania w zakresie pobierania probek 1 badan realizowane sg nastgpujaco:
1) Sekcja Laboratoryjna Badan Srodowiskowych:
a) pobieranie prébek do badan mikrobiologicznych powietrza wewnetrznego,
b) badania sensoryczne, fizykochemiczne i mikrobiologiczne wody przeznaczonej
do spozycia przez ludzi,
c) badania mikrobiologiczne wody cieplej,
d) badania fizykochemiczne i mikrobiologiczne wody na ptywalniach,
¢) badania mikrobiologiczne wody z kapielisk i miejsc wykorzystywanych do kagpieli,
f) badania mikrobiologiczne powietrza wewngtrznego,
g) badania parazytologiczne piasku z piaskownic;
2) Sekcja Analizy Instrumentalnej i Srodowiska Pracy:
a) w zakresie dotyczacym Srodowiska pracy:
- pobieranie probek chemicznych 1 pytowych czynnikéw szkodliwych dla zdrowia,
- wykonywanie badan czynnikow szkodliwych i ucigzliwych dla zdrowia: czynnikow
chemicznych 1 pylowych, hatasu, drgan, mikroklimatu, o$wietlenia,
b) w zakresie dotyczgcym wody:
- badanie metali w wodzie do spozycia przez ludzi oraz w wodzie na pltywalniach,
- badanie tatwo lotnych chlorowcowych pochodnych wegglowodorow w wodzie
do spozycia przez ludzi oraz w wodzie na ptywalniach,
¢) w zakresie dotyczacym pomieszczen przeznaczonych na pobyt ludzi:
- pobieranie probek substancji chemicznych szkodliwych dla zdrowia w powietrzu
pomieszczen,
- badanie substancji chemicznych szkodliwych dla zdrowia w powietrzu pomieszczen;
3) Sekcja Laboratoryjna Mikrobiologii Lekarskiej:
a) badania diagnostyczne w zakresie mikrobiologii materiatu biologicznego,
b) badania diagnostyczne parazytologiczne na obecno$¢ pasozytdw przewodu
pokarmowego;

4) Sekcja Podtozy - badanie biologicznych wskaznikow kontroli procesu sterylizacji.

3. Przebieg procesu udziclania $wiadczen zdrowotnych:

1) Powiatowa Stacja udziela $wiadczen zdrowotnych diagnostyki mikrobiologicznej
poprzez wykonywanie badan z zakresu mikrobiologii i parazytologii materiatu
biologicznego dostarczonego przez klienta/pacjenta w sposdb zapewniajgcy najbardziej
optymalng forme korzystania ze §wiadczen, wiasciwg ich dostgpno$¢ oraz odpowiedniag
jakos¢ udzielanych §wiadczen;

2) szczegblowe zasady zamdwienia na §wiadczenia zdrowotne okre$lajg przepisy odrebne
oraz obowigzujgca umowa pomigdzy Powiatowa Stacjg a przyjmujagcym zamdwienie,
z uwzglednieniem nastgpujgcych ustalen:

a) material do badan przyjmowany jest w Punkcie Przyjecia Probek Powiatowej Stacji
przy ulicy Lubicjewskiej 5,

b) sprawozdania z badan wydawane s3 w Punkcie Przyjecia Probek Powiatowej Stacji
ulica Lubiejewska 5 oraz za posrednictwem strony internetowej (online),

¢) wysokoS¢ optat za badania zlecone (dziatalno$¢ ustugowa), z zastrzezeniem umow
okresowych zawicranych z podmiotami wykonujgcymi dziatalno$é lecznicza, okre$la
cennik obowigzujacy w Powiatowej Stacji,
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d) Powiatowa Stacja przechowuje i udostgpnia dokumentacjc medyczng o0sOb
korzystajacych ze $§wiadczen zdrowotnych, zgodnie z zasadami okre§lonymi
w przepisach prawa,

e)Powiatowa Stacja udostgpnia dokumentacj¢ medyczng uprawnionym podmiotom
1 organom, w tym:

- pacjentowi lub jego przedstawicielowi ustawowemu badZ osobie upowaznionej
przez pacjenta,

- podmiotom wykonujacym dziatalno$c¢ lecznicza, jezeli dokumentacja ta jest
niezbedna do zapewnienia ciagtosci §wiadczen zdrowotnych,

- uprawnionym na mocy odrebnych ustaw organom i instytucjom, jezeli badanie
zostalo przeprowadzone na ich wniosek poprzez sporzadzenie jej wyciagow,
odpisow lub kopii,

f) udostepnianie dokumentacji medycznej poprzez sporzadzenie jej wyciagdw, odpisow
lub kopii nie podlcga oplacie,

g) udostepnianie dokumentacji nastepuje w trybie zapewniajacym zachowanie poufnosci
i ochrony danych osobowych.

§ 15. Do zadan Sekcji Administracyjno-Technicznej, w szczegdlnosci nalezy:
1) w zakresie zamowien publicznych:

a) przeprowadzanie procedury postgpowan konczacej si¢ udzieleniem zamowienia
badz uniewaznieniem postgpowania,

b) kontrola realizacji zamowien publicznych,

¢) weryfikacja pod wzgledem ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamoéwien
publicznych poniesionych wydatkéw (opisywanie faktur),

d) monitorowanie wydatkowania $rodkéw na realizacje zamoéwien publicznych,

¢) zapewnienie nadzoru nad egzekwowaniem roszczen gwarancyjnych wynikajacych
z udzielonych zamdwien;

2) w zakresie spraw technicznych:

a) przygotowywanie zadan inwestycyjno-remontowych pod katem ich zgodno$ci
z obowigzujacymi przepisami,

b) zapewnienie wlasciwego przebiegu inwestycji i remontéw poprzez nadzor nad ich
realizacjg oraz odbidr,

¢) zapewnienie wlasciwego stanu technicznego i ciaglo$ci pracy wszelkich maszyn,
urzadzen i instalacji w zakresie infrastruktury Powiatowej Stacji,

d) monitorowanie i realizacja przegladow okresowych budynkow oraz urzgdzen
i sprzetu, stanowigcych infrastrukture i wyposazenie Powiatowej Stacji,

e) zapewnienie ciggloéci dostaw paliw i mediow w ilosci i jakosci odpowiadajacych
potrzebom Powiatowej Stacji,

f) zabezpieczenie mienia Powiatowej Stacji;

3) w zakresie spraw administracyjnych:

a) zapewnienie obstugi transportowej Powiatowej Stacji,

b) utrzymanie porzadku i czystosci pomieszczen oraz terenu Powiatowej Stacji,

) zaopatrywanie na biezaco komorek organizacyjnych w asortyment niezb¢dny
do pracy,

d) gospodarowanie nieruchomos$ciami znajdujacymi si¢ w dyspozycji Powiatowej Stacii,

e) prowadzenie ewidencji pieczeci stuzbowych Powiatowej Stacji,

12218



4)

5)

§ 16.
1)

2)

3)

4)
5)

6)

f) prowadzenie ubezpieczen odpowiedzialno$ci cywilnej dziatalnosci laboratoryjnej,
mienia, Srodkoéw transportu osobowo-towarowego,

g) prowadzenie  dokumentacji zwigzanej z  gromadzeniem, Wytwarzaniem,
przekazywaniem i utylizacjg odpadow oraz korzystaniem ze srodowiska,

w zakresie gospodarki materialowo-magazynowej:

a) prowadzenie gospodarki w zakresie srodkow trwatych i wyposazenia,

b) prowadzenie gospodarki w zakresie asortymentu niezbgednego do biezacej pracy,

¢) prowadzenie gospodarki odzieza i obuwiem roboczym oraz $rodkami ochrony
indywidulanej;

w zakresice spraw kancelaryjnych:

a) kierowanie obiegiem dokumentow i przesylek wpltywajacych;

b) przyjmowanic, rcjestracja i wysytanie korespondencji wychodzgcej,

c) wspodlpraca z Poczta Polska w zakresie obstugi korespondencyjnej Powiatowej Stacii.

Do zadan Sekcji Organizacji, Kadr i Szkolen, w szczegdlno$ci nalezy:

w zakresie spraw organizacyjnych:

a) prowadzenie dokumentacji Powiatowej Stacji dotyczace] wpisu w rejestrze
podmiotdw prowadzacych dziatalno$¢ lecznicza oraz aktualizowanie danych
w rejestrze,

b) opracowywanic 1 aktualizacja aktow prawnych i dokumentacji z zakresu organizacji
1 funkcjonowania Powiatowej Stacji oraz spraw zwigzanych z zarzadzaniem zasobami
ludzkimi, w tym: statutu, =zarzadzen, regulaminéw (w tym regulaminu
organizacyjnego), komunikatéw, polecen i pism okélnych,

¢) prowadzenic rejestrow 1 zbiordw: zarzadzen, komunikatow, polecen i pism okdlnych
Powiatowego Inspektora,

d) prowadzenie rejestréw umoéw oraz porozumien i protokotdéw uzgodnien, ktoérych
strong jest Powiatowa Stacja;

w zakresie spraw pracowniczych:

a) prowadzenie spraw z zakresu nawiazywania, przebiegu i rozwigzywania
stosunku pracy,

b) prowadzenic akt osobowych pracownikow,

¢) wystawianic legitymacji 1 delegacji stuzbowych oraz prowadzenie ich rejestrow,

d) prowadzenie ewidencji 1 rozliczania czasu pracy pracownikow,

e) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem spolecznym i zdrowotnym
pracownikow 1 cztonkow ich rodzin,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikdéw na wolne stanowiska pracy,

2) analiza zatrudnicnia;

koordynowanic spraw w zakresie ksztalcenia, szkolenia i doskonalenia zawodowego

w formach szkolnych i pozaszkolnych oraz dotyczacych specjalizacji pracownikéw

Powiatowej Stacji;

prowadzenie spraw dotyczacych praktyk, stazy, wolontariatu oraz specjalizacji osdb

niebedacych pracownikami Powiatowej Stacji;

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem Zakladowym Funduszem

Swiadczen Socjalnych;

prowadzenic spraw w zakresie pelnomocnictw 1 upowaznien wydawanych przez

Powiatowego Inspcktora, w tym prowadzenie ich rejestru;
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7) koordynowanie spraw w zakresie skarg, wnioskow 1 petycji, w tym prowadzenie rejestru
skarg 1 wnioskow oraz rejestru petycji;

8) prowadzenie spraw dotyczacych uméw cywilno-prawnych z podmiotami zewnetrznymi,
dotyczacych obstugi Powiatowej Stacji.

§ 17. Do zadan Sekcji Ekonomicznej nalezy w szczegolnoSct:

1) prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami, wedtug zasad
ustalonych w zaktadowym planie kont w tym: ksiggowanie wyciggdw bankowych,
raportéw kasowych, faktur zewnetrznych, list ptac, pozostatych dowodow ksiggowych;

2) uzgadnianie sald kont analitycznych z kontami ksiggi glowne;;

3) prowadzenie biezacej windykacji naleznosci;

4) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i analiz;

5) prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej mandatow karnych, systematyczne
rozliczanie pracownikow;

6) przyjmowanie i sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzglgdem terminowosci
oraz formalno-rachunkowym;

7) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych,
wyposazenia, niskocennych skladnikéw majatku oraz wartoSci niematerialnych
1 prawnych;

8) rozliczanie gospodarki materialowe;;

9) rozliczanie inwentaryzacji majgtku Powiatowej Stacji;

10) obstuga bankowosci elektronicznej;
11) naliczanie wynagrodzen i zasitkow, sporzadzanie list plac, prowadzenie Kkart
wynagrodzen oraz dokumentacji w tym zakresie;
12) prowadzenie rozliczen, w tym z:
a) Urzedem Skarbowym z tytulu podatkow,
b) Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz Panstwowym Funduszem Rehabilitacji
Osdb Niepelnosprawnych,
¢) instytucija finansowsa z tytutu skladek optacanych w ramach pracowniczych planow
kapitatowych;
13) prowadzenie ksiggi drukow $cistego zarachowania.

§ 18. Do zadan Samodziclnego Stanowiska Pracy Gtéwnego Spccjalisty do spraw Systemu
Jakosci nalezy sprawowanie nadzoru nad budowaniem, wdrazanicm 1 utrzymywaniem
systemu zarzadzania funkcjonujacego w Oddziale Laboratoryjnym 1 w Oddziale Nadzoru,
a w szczegolnosel:

1) zarzgdzanie i nadzorowanie dokumentacji systemu zarzadzania,

2) planowanie, organizowanie i zarzadzanie auditami wewnetrznymi oraz nadzorowanie
kompetencji 1 pracy auditordéw wewnetrznych;

3) planowanie i przygotowanie przegladow zarzadzania;

4) koordynacja i realizacja zadaf, sprawdzanie skutecznosci podejmowanych dziatan
w zakresie systemOw zarzadzania;

5) prowadzenie szkolen wewnetrznych z zakresu systemu zarzadzania.

§ 19. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Gtéwnego Ksiggowego nalezy sprawowanie
nadzoru nad dziatalnoécig ekonomiczno-finansowa, w szczegdlnosci:
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1) prowadzenie rachunkowosci;

2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym;

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletno$ci 1 rzetelno$ci dokumentéow dotyczacych
operacji gospodarczych 1 finansowych;

5) opracowywanie analiz ekonomicznych;

6) ocena wstegpna zdarzen, ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom szczegdlnie poprzez badanie projektow umoéw, porozumien iinnych
dokumentdéw powodujacych powstanie zobowigzan;

7) badanie stanu faktycznego i dokumentdw odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane;

8) opracowywanie plandéw finansowych;

9) sporzadzanie sprawozdan finansowych;

10) nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan budzetowych.

§ 20. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy do spraw Obshtugi Sekretariatu nalezy
obstuga pracy Powiatowego Inspektora oraz Zastgpcy Powiatowego Inspektora,
w szczegolnosct:

1) obstuga telefoniczna oraz poczty elektronicznej sekretariatu;

2) nadzor nad obiegicm dokumentéw przekazanych do podpisu Powiatowego Inspektora
oraz Zastepcy Powiatowego Inspektora;

3) nadzér nad terminarzem spotkan Powiatowego Inspektora oraz Zastepcy Powiatowego
Inspektora;

4) zapewnienie sprawnej komunikacji miedzy komdrkami organizacyjnymi Powiatowej
Stacji a Powiatowym Inspektorem i Zastepca Powiatowego Inspektora oraz zapewnienie
stalego systemu komunikowania si¢ z Wojewddzka Stacjg Sanitarno-Epidemiologiczng
w Warszawic 1 powiatowymi stacjami sanitarno-epidemiologicznymi wojewoddztwa
mazowieckiego;

5) aktualizowanie danych teleadresowych Powiatowej Stacji w bazach teleadresowych
podmiotu tworzacego dla Powiatowej Stacji oraz innych urzedow administracji
publicznej wspotpracujacych z Powiatows Stacjg;

6) udzielanic informacji interesantom.

§ 21. Do zadaf Samodziclnego Stanowiska Pracy do spraw Bezpieczenfistwa i Higieny Pracy
oraz Ochrony Przeciwpozarowej nalezy w szczegdlnoSci:
1) kontrola i nadzor nad warunkami bezpieczenstwa i higieny pracy (bhp) poprzez:

a) kontrolg przestrzegania przez pracownikow zasad i przepisow bhp oraz dokonywanie
okresowych ocen stanu bhp,

b) udziat w opracowywaniu i kontrola realizacji planéw poprawy bhp,

¢) opracowywanic ocen ryzyka zawodowego oraz instrukcji dotyczacych bhp,

d) prowadzenie dochodzen powypadkowych,

e) organizowanic wstepnych i okresowych szkolen pracownikéw w zakresie bhp,

f) prowadzenie niczbe¢dnej dokumentacji zwigzanej z przydziatem nieodptatnie odziezy
1 obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej, zabezpieczajacej przed
dziataniem nicbezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych
w Srodowisku pracy dla pracownikow Powiatowej Stacii,
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g) popularyzacja zagadnien ochrony zdrowia cztowieka w §rodowisku pracy;

2) zapewnienie wiasciwej realizacji przedsigwzigé zabezpicczenia przeciwpozarowego
(ppoz.) poprzez:
a) nadzor nad przestrzeganiem przepisdéw o ochronie ppoz. oraz prowadzenie
okresowych kontroli zabezpieczenia ppoz.,
b) nadzér nad rozmieszczeniem, przechowywaniem i konserwacja sprzgtu ppoz.,
¢) nadzoér nad opracowywaniem i aktualizacjg instrukcji bezpieczenstwa pozarowego
dla obiektow budowlanych Powiatowej Stacji.

§ 22. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy do spraw Informatyzacji nalezy
w szczegblnosct:
1) zarzadzanie systemami informatycznymi Powiatowej Stacji w sposob zapewniajacy
ochrone danych osobowych w nich przetwarzanych, w tym:
a) administrowanie infrastrukturg serwerowa, strukturalng siecia teleinformatyczna,
strona internetowg oraz Biuletynem Informacji Publicznej Powiatowej Stacji,
b) kontrola dziatan inicjowanych z sieci publicznej a systemami informatycznymi,
c) kontrola realizacji uméw 1 ich wznawianic w zakresic zakupu licencji
na specjalistyczne dziedzinowe oprogramowanie,
d) ewidencja licencji i oprogramowania uzytkowanego w Powiatowej Stacji,
e) szkolenie pracownikéw i1 pomoc w zakresie obslugi sprzetu komputerowego
1 oprogramowania systemowego oraz narz¢dziowego,
f) archiwizacja i zabezpieczanie istotnych danych elektronicznych;
2) zarzadzanie, serwis i konserwacja sprzetu komputerowego oraz urzadzen peryferyjnych;
3) nadzorowanie procedur gwarancyjnych i pogwarancyjnych sprz¢tu komputerowego;
4) przygotowywanie  specyfikacji  technicznej w procesic zakupowym  sprzgtu
komputerowego i oprogramowania dla Powiatowej Stacji;
5) zarzadzanie baza elektronicznych podpiséw kwalifikowanych;
6) wdrazanie nowych systemow 1 technologii informatycznych

§ 23. Do zadah Samodzielnego Stanowiska Pracy do spraw Archiwum Zakladowego nalezy

w szczegolnosct:

1) przyjmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z komorek organizacyjnych
Powiatowej Stacji;

2) przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;

3) udostepnianie, wypozyczanie dokumentacji;

4) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu;

5) przygotowanie dokumentacji do przekazania i udzial w jej przckazaniu do Archiwum
Panstwowego;

6) sprawowanie biezacego nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci
kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w Powiatowej Stacji  przepisami
w tym zakresie.

§ 24. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Radcy Prawnego nalezy w szczego6lnosci:

1) zastepstwo procesowe w imieniu Powiatowego Inspektora przed sadami, w tym sagdami
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powszechnymi 1 sagdami administracyjnymi oraz przed innymi organami orzekajgcymi;
2) wykonywanie obstugi prawnej Powiatowej Stacji, w tym:
a) wydawanie opinii 1 udzielanie odpowiedzi na zapytania prawne,
b) sporzadzanic pism procesowych w postgpowaniach przed sgdami I i II instancji,
w tym w postepowaniach ugodowych i wznowieniowych, skiadanie wnioskow
o nadanie klauzuli wykonalnosci oraz wystepowanie o stwierdzenie prawomocnoS$ci
wyrokow,
c) opiniowanic m.in. uméw, decyzji, opinii sanitarnych, aktow wewnetrznych,
porozumich w tym w sprawach zamdéwien publicznych,
d) udzielanie informacji o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym,
3) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym odpowiedzi na wystgpienia w ramach
kontroli;
4) udzielanie pomocy prawnej w sprawach prowadzonych przez Powiatowego Inspektora,
na wniosek kierownika komorki organizacyjnej Powiatowej Stacii.

§ 25. Do zadan Samodziclnego Stanowiska Pracy do spraw Obrony Cywilnej i Obronnosci
nalezy w szczegdlnoscei:

1) realizacja postanowien zawartych w przepisach ogoélnokrajowych i resortowych
dotyczgcych zadan Panstwowej Inspekceji Sanitarnej w zakresie spraw obrony cywilnej,
w tym opracowywanie dokumentacji w powyzszym zakresie;

2) doskonalenic struktur obrony cywilnej i stanu ich gotowo$ci w Powiatowej Stacji
poprzez organizowanie 1 prowadzenie szkolen oraz ¢wiczen;

3) opracowywanie planu dziatania Powiatowej Stacji w sytuacjach kryzysowych;

4) opracowywanic dokumentacji oraz zapewnienie funkcjonowania statego dyzuru przez
pracownikoéw Powiatowe] Stacji;

5) wspotdziatanie w przedsiewzigciach dotyczacych przygotowania operacyjnego
administracji publicznej w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia i1 zdrowia
oraz zagrozeniom $rodowiska, zapobiegania klgskom zywiolowym i na wypadek wojny
oraz zwalczania 1 usuwania ich skutkow.

§ 26. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Inspektora Ochrony Danych, nalezy
w szczegolnoscet:

1) informowanic i doradzanie administratorowi danych osobowych oraz jego pracownikom,
w zakresic ich obowigzkow wynikajacych z przepisobw prawa o ochronie danych
osobowych;

2) monitorowanic przestrzegania ogdlnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
1 Rady (UL) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem o ochronie
danych” oraz innych przepiséw unijnych i krajowych odnoszacych sie do ochrony
danych oraz polityk administratora;

3) podejmowanie dziatan zwigkszajacych $wiadomos§é pracownikéw przetwarzajacych,
poprzez szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania;

4) analizowanie 1 sprawdzanie zgodnoS$ci przetwarzania;

5) wspdlpraca z organem nadzorczym;

6) petienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
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z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszystkich innych sprawach;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z naruszeniem ochrony danych osobowych, w przypadku
ich wystapienia, w tym pelnienie roli punktu kontaktowego dla 0sob, ktérych dane
dotycza, we wszystkich sprawach zwiazanych z przetwarzaniem ich danych osobowych
oraz z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy ogolnego rozporzadzenia
o ochronie danych;

8) dokonywanie oceny i szacowania ryzyka celem zastosowania skutecznych metod
organizacyjnych 1 technicznych dla wiasciwej ochrony danych osobowych
u administratora danych osobowych, a w przypadku potrzeby, oceny skutkdéw naruszenia
ochrony danych osobowych;

9) prowadzenie dla administratora danych osobowych dokumentacji w zakresie ochrony
danych osobowych.
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