Zatwierdzam

Wojewoda Mazowiecki
dnia 42 = solacernby 2024 r.

ZARZADZENIE NR 14/2024

DYREKTORA POWIATOWEJ STACJI SANITRANO - EPIDEMIOLOGOCZNEJ
W SIEDLCACH
z dnia 11 lipca 2024 1.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowej Stacji Sanitarno-

Epidemiologicznej w Siedlcach

Na podstawie art. 10 ust. 4 ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarne;
(Dz. U. z 2024 poz. 416) oraz § 8 Statutu Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w
Siedlcach stanowigcego zatgcznik nr 28 do zarzadzenia nr 327 Wojewody Mazowieckiego
z dnia 23 wrze$nia 2020 r. w sprawie nadenia statutow Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Warszawie oraz powiatowym stacjom sanitarno-epidemiologicznym
polozonym na terenie wojewodztwa mazowieckiego, zmienionego zarzadzeniem nr 372 z dnia
21 pazdziernika 2020 r., zarzgdzeniem 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., zarzgdzeniem 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-Epidemiologicznej

w Siedlcach, stanowigcy zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 30/2020 Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Siedlcach z dnia 02 listopada 2020 r. w sprawie wprowadzenia

Regulaminu Organizacyjnego Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Siedlcach.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Wojewode Mazowieckiego.
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Zatgcznik do Zarzadzenia nr 14/2024
Dyrektora Powiatowej Stacji
Sanitarno — Epidemiologiczne;

w Siedlcach

zdnia 11 lipca 2024 r.

Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej

w Siedlcach

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§ 1. Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Siedlcach dziala na podstawie

powszechnie obowiazujacych przepisdw prawa, a w szczegolnosei:

D

2)
3)

4)
5)

6)

ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej (Dz. U.
72024 r. poz. 416);,

ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dzialalnosci leczniczej (Dz. U. z 2024 r. poz. 799);
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270
z pozn. zm.V);

Statutu Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej w Siedlcach;

Regulaminu Organizacyjnego Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Siedlcach;

innych przepiséw obowigzujacych podmioty lecznicze niebedace przedsigbiorcami

prowadzone w formie jednostki budzetowej.

§ 2. Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Siedlcach,

zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla organizacj¢ wewngtrzng, organizacje i tryb kierowania,

zadania komorek organizacyjnych, sposob i warunki dziatania Powiatowej Stacji Sanitarno-

Epidemiologicznej w Siedlcach.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

D

2)

Powiatowej Stacji - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Stacj¢ Sanitarno-
Epidemiologicznag w Siedlcach;
Powiatowym Inspektorze - nalezy przez to rozumie¢ Pafistwowego Powiatowego

Inspektora Sanitarnego w Siedlcach;

1 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. 22023 r. 1273, 1407,1429, 1641,
1693 1 1872.
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3) komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ oddziaty, sekcje i samodzielne
stanowiska pracy;
4) Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien

publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 i 1720).

§ 4. 1. Powiatowa Stacja ma siedzib¢ w Siedlcach, przy ulicy Poniatowskiego 31.
2. Obszarem dziatania Powiatowej Stacji jest miasto Siedlce na prawach powiatu i powiat
siedlecki, w sktad ktérego wchodzg gminy: Domanice, Kotuni, Korczew, Mokobody, Mordy,

Paprotnia, Przesmyki, Siedlce, Skérzec, Suchozebry, Wisniew, Wodynie, Zbuczyn.

§ 5. 1. Powiatowa Stacja jest jednostka budzetowa bedacg podmiotem leczniczym
finansowanym z budzetu panstwa.
2. Uprawnienia podmiotu tworzacego, W rozumieniu przepisow ustawy z dnia
15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej, w stosunku do Powiatowej Stacji wykonuje
Wojewoda Mazowiecki.
3. Powiatowa Stacja jest wpisana do rejestru podmiotéw wykonujgcych dziatalnos¢ lecznicza,
prowadzonego przez Wojewode Mazowieckiego.
4. Powiatowa Stacja prowadzi dziatalno$¢ lecznicza polegajaca na udzielaniu ambulatoryjnych
$wiadczen zdrowotnych.
5. Dzialalno$¢ lecznicza Powiatowej Stacji realizowana jest przez zaktad leczniczy o nazwie
Powiatowa Stacja Sanitarno — Epidemiologiczna.
6. W strukturze organizacyjnej zakladu leczniczego wyodrgbnia sie jednostke organizacyjng
o nazwie Powiatowa Stacja Sanitarno — Epidemiologiczna w Siedlcach oraz przypisane do niej
komorki organizacyjne:

1) Oddziat Laboratoryjny;

2) Oddziat Nadzoru;

3) Sekcja O$wiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia.

§ 6. 1. Powiatowa Stacja $wiadczy ustugi na zlecenie i rzecz oséb fizycznych, prawnych oraz
jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych osobowosci prawnej w zakresie badan, analiz
i pomiaréw i innych czynnodci przewidzianych przepisami prawa, realizuje te dziatania
w oparciu o przepisy obowigzujacego prawa, a w szczeg6lnosci zgodnie z zarzgdzeniami

wewnetrznymi Dyrektora Powiatowej Stacji.
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2. Srodki finansowe uzyskane w wyniku realizacji prac, o ktérych mowa w ust. 1, stanowia
dochéd budzetu panstwa w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych.

§ 7. 1. Dyrektor Powiatowej Stacji jest jednocze$nie Powiatowym Inspektorem, bedacym
organem rzadowej administracji zespolonej w woj ewodztwie mazowieckim.

2. Dyrektor Powiatowej Stacji kieruje Powiatowa Stacja przy pomocy Zastgpcy Dyrektora
Powiatowej Stacji, Kierownikéw komorek organizacyjnych, Glownego Ksiggowego.

3. Zastepca Dyrektora Powiatowej Stacji jest jednoczesnie Zastgpcg Panstwowego
Powiatowego Inspektora Sanitarnego.

4. Dyrektor Powiatowej Stacji:

1) kieruje Powiatowa Stacja w sposob zapewniajacy jej prawidtowe funkcjonowanie;

2) wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy;

3) jest kierownikiem jednostki budzetowej — dysponentem $rodkow budzetowych
trzeciego stopnia w zakresie wykonywania budzetu panstwa;

4) wydaje wewnetrzne akty prawne;

5) reprezentuje Powiatowg Stacj¢ na zewnatrz;

6) w przypadku zagrozenia bezpieczenstwa sanitarnego w zakresie nalezacym do
wiagciwosci  Panstwowej Inspekcji  Sanitarnej stosuje szczegétowe  zasady
postepowania  ustalone przez Gléwnego i Mazowieckiego Panstwowego
Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego na podstawie art. 12a ustawy z dnia 14 marca
1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej.

5. W czasie nieobecnosci Powiatowego Inspektora, jego obowigzki wykonuje Zastgpca
Powiatowego Inspektora, a w razie rownoczesnej nieobecnosci Powiatowego Inspektora oraz
Zastepcy Powiatowego Inspektora wykonuje je wyznaczony Kierownik komdrki

organizacyjnej, zgodnie z udzielonym upowaznieniem.

Rozdzial 2
Struktura organizacyjna Powiatowej Stacji
§ 8. 1. W sktad Powiatowej Stacji wehodza nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy:
1) Zastepca Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Siedlcach;
2) Oddziat Ekonomiczny i Administracyjny, w sktad ktérego wehodzi:

a) Sekcja Ekonomiczna,

3/28



b) Sekcja Administracyjno-Techniczna,;
3) Oddzial Laboratoryjny, w sktad ktérego wchodzi:
a) Sekcja Badania Wody i Gleby,
b) Sekcja Badania Zywnosci,
¢) Sekcja Badan Epidemiologicznych,
d) Sekcja Analiz Instrumentalnych,
e) Sekcja Badania Srodowiska Pracy i Powietrza;
4) Oddzial Nadzoru, w sktad ktérego wchodzi:
a) Sekcja Higieny Komunalnej,
b) Sekcja Higieny Zywnosci i Zywienia,
c) Sekcja Higieny Pracy,
d) Sekcja Epidemiologii,
e) Stanowisko Pracy do spraw Higieny Dzieci i Miodziezy,
f) Stanowisko Pracy do spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego;
5) Sekcja Os$wiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia;
6) Sekcja Organizacyjna, Spraw Pracowniczych i Szkolen;
7) Stanowisko Pracy do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony
Przeciwpozarowej;
8) Stanowisko Pracy do Spraw Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego;
9) Stanowisko Pracy Gtéwnego Ksiegowego;
10) Stanowisko Pracy Gléwnego Specjalisty do Spraw Systemu Jakosci;
11) Stanowisko Pracy Radcy Prawnego;
12) Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Danych.
2. Schemat organizacyjny Powiatowej Stacji okre$la zalacznik nr 1 do Regulaminu.
3. Wykaz symboli komérek organizacyjnych i symboli stanowisk pracy Powiatowe; Stacji

okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§ 9. Przy Powiatowej Stacji dziala organizacja zwigzkowa - Komisja Zaktadowa Nr 3158

NSZZ ,,Solidarnos¢” Region Mazowsze.

§ 10. 1. Dyrektor Powiatowej Stacji zapewnia warunki sprawnej organizacji pracy
i efektywnego jej funkcjonowania.
2. Dyrektorowi Powiatowej Stacji podlegajg bezposrednio: Zastgpca Dyrektora Powiatowe;j

Stacji, sekcje 1 stanowiska pracy wchodzace w sklad Oddziatu Nadzoru, Sekcja Oswiaty
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Zdrowotnej i Promocji Zdrowia, Stanowisko Pracy Gtéwnego Specjalisty do Spraw
Systemu Jakoéci, Stanowisko Pracy Gléwnego Ksiggowego i Sekcja Organizacyjna, Spraw
Pracowniczych i Szkolen, Stanowisko Pracy Radcy Prawnego oraz Stanowisko Pracy
Inspektora Ochrony Danych.
3. Zastepcy Dyrektora Powiatowej Stacji podlegaja bezposrednio: Oddziat Laboratoryjny,
Sekcja Administracyjno-Techniczna, Stanowisko Pracy do Spraw Bezpieczenstwa
i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej oraz Stanowisko Pracy do Spraw Obrony
Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego.
4. Glowny Ksiegowy sprawuje nadzor merytoryczny nad Sekcja Ekonomiczng, a w przypadku
jego nieobecnosci, osoba posiadajaca stosowne upowaznienie do okreslonych czynnosci.
5. Glowny Specjalista do Spraw Systemu Jako$ci sprawuje w imieniu Dyrektora nadzor nad
budowaniem, wdrazaniem i utrzymywaniem systemu zarzadzania
w Powiatowej Stacji.
6. Kierownik Oddziatu Laboratoryjnego sprawuje bezposredni nadzér merytoryczny nad
nastepujacymi komorkami organizacyjnymi:
1) Sekcjg Badan Epidemiologicznych;
2) Sekejg Analiz Instrumentalnych;
3) Sekcjg Badania Wody i Gleby;
4) Sekcjg Badania Srodowiska Pracy i Powietrza;
5) Sekcja Badania Zywnosci.
7. Inspektor Ochrony Danych sprawuje nadzor nad ochrong danych osobowych,
a w przypadku jego nieobecnosci, osoba zastgpujgca wyznaczona przez Dyrektora

Powiatowej Stacji.

§ 11. W Powiatowej Stacji dziataja, w szczegolnosci:
1) koordynator do spraw Dostepnosci;
2) koordynator zarzagdzania ryzykiem w ramach kontroli zarzadczej;

3) doradca do spraw Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym.

§ 12. 1. Powiatowa Stacja zapewnia realizacj¢ celow i wykonywanie zadan Powiatowego

Inspektora.
2. Dziatalnoscig poszczegélnych komoérek organizacyjnych Powiatowej Stacji kieruja

Kierownicy danych komorek.
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3. Kierownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych Powiatowej Stacji nadzorujg
i kontroluja prawidtowos$¢ merytoryczng, zgodno$é z przepisami, wlasciwosé¢ i terminowos¢
zalatwiania spraw przez pracownikéw komorek organizacyjnych.

4. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy odpowiadajg za zgodne z przepisami
prawa, merytoryczne, wlasciwe i terminowe zalatwianie spraw.

5. W czasie nieobecnosci Kierownika komorki organizacyjnej, jego obowiazki wykonuje

wyznaczony przez niego pracownik, w uzgodnieniu z Dyrektorem Powiatowej Stacji.

§ 13. 1 Powiatowy Inspektor moze w formie pisemnej upowazni¢ pracownikéw Powiatowej
Stacji do wystepowania 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 wykonywania, w jego imieniu, okreslonych czynnosci cywilno-prawnych.

3. Udzielanie lub cofniecie pelnomocnictwa i upowaznienia przez Powiatowego Inspektora
powinno zostaé wpisane do rejestru prowadzonego przez Sekcje¢ Organizacyjna, Spraw
Pracowniczych i Szkolen.

4. Wniosek o udzielanie petnomocnictwa, upowaznienia lub odwotania petnomocnictwa badz
upowaznienia powinien posiadaé akceptacje Dyrektora Powiatowej Stacji i kierownika
komérki organizacyjnej Powiatowej Stacji, a w przypadku wnioskéw dotyczgcych
dysponowania $rodkami finansowymi rowniez akceptacje Gtéwnego Ksiggowego Powiatowej
Stacji.

5. Dyrektor Powiatowej Stacji moze powotaé komisje, zespoty zadaniowe lub grupy robocze,
wskazujac jednoczesnie ich podlegto$¢ w ramach bezposredniego nadzoru merytorycznego,
a takze okre$la spos6b, warunki i zasady dziatania, w tym kwestie zwigzane z ustalaniem sktadu

osobowego i podziatem zadafi oraz z rodzajami i sprawowaniem funkcji.

Rozdzial 3
Zadania wspolne
§ 14. Do zdan wspdlnych komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy nalezy,
w szczegdlnosci:
1) wspbldziatanie w zakresie sprawnego przeptywu informacji niezbgdnych do
zapewnienia prawidlowej i terminowej realizacji zadaf Powiatowej Stacji;
2) wykonywanie innych niz wynikajace z zakresu dziatania zadan zleconych przez
Powiatowego Inspektora;
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3)

4)

5)

6)

wspolpraca z poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi 1 samodzielnymi
stanowiskami pracy Powiatowej Stacji oraz podmiotami zewnetrznymi w zakresie
wynikajacym z realizacji zadan;

opracowywanie sprawozdan, raportow, planow, informacji i analiz zgodnie z zakresem
dziatania;

archiwizacja ~ wytworzonych — dokumentow —w Powiatowej Stacji  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

wspotpraca  z Radcg Prawnym w zakresie przygotowywania —stanowiska

merytorycznego pod wzgledem przepisow prawnych.

Rozdzial 4

Podstawowe zadania realizowane w Powiatowej Stacji

§ 15. 1. Powiatowa Stacja zapewnia realizacj¢ zadan Pafistwowego Powiatowego Inspektora

Sanitarnego w Siedlcach, w zakresie sprawowania nadzoru nad warunkami:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

higieny $rodowiska;

higieny pracy w zakladach pracy;

higieny proceséw nauczania i wychowania;

higieny wypoczynku i rekreacji;

zdrowotnymi zywnosci, zywienia i produktéw kosmetycznych;
higieniczno-sanitarnymi, jakie powinien spelnia¢ personel medyczny, sprzgt oraz
pomieszczenia, w ktérych sg udzielane $wiadczenia zdrowotne;

organizuje, prowadzi, koordynuje i nadzoruje dziatalnos¢ o$wiatowo zdrowotng oraz
dokonuje analiz i ocen epidemiologicznych w celu ochrony zdrowia ludzkiego przed
niekorzystnym wptywem szkodliwosci i ucigzliwosci $rodowiskowych, zapobiegania

powstawaniu chorob, w tym choréb zakaznych i zawodowych.

2. Zadania, o ktérych mowa w ust.1, Powiatowa Stacja realizuje w szczegdlnosci poprzez:

Y
2)
3)
4)
5)

6)

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kontrolnych;
opracowywanie ocen i analiz srodowiskowych warunkujgcych zdrowie ludnosci;
dziatalno$¢ przeciwepidemiczna;

opracowywanie analiz i ocen epidemiologicznych oraz stanu higieniczno - sanitarnego;
przygotowywanie projektow decyzji i wykonywanie czynno$ci W postgpowaniu
administracyjnym i w postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

przygotowywanie i sktadanie wnioskow o ukaranie do sgdow rejonowych;
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7) przygotowywanie spraw zwigzanych z wszczeciem i prowadzeniem dochodzenia oraz
wnoszenie i popieranie oskarzenia w postgpowaniu uproszczonym, wedtug odrgbnych
przepisow;

8) inicjowanie, organizowanie, koordynowanie, prowadzenie i nadzorowanie dziatalnosci
na rzecz o$wiaty zdrowotnej, promocji zdrowia oraz szkolen;

9) sprawowanie nadzoru i egzekwowanie higienicznych warunkéw pracy w zaktadach
pracy;

10) prowadzenie postepowan i dokumentacji w sprawach stwierdzenia choroby zawodowej
lub braku podstaw do stwierdzenia choroby zawodowej oraz wydawanie decyzji
w przedmiotowych sprawach;

11) prowadzenie spraw w dziedzinie zapobiegawczego nadzoru sanitarnego;

12) sprawowanie nadzoru nad zakazem wytwarzania i wprowadzania do obrotu na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej srodkow zastepczych;

13) prowadzenie kontroli dzialalnosci przedsigbiorcow w  zakresie wytwarzania,
przetwarzania, przerabiania, przywozu, wywozu, wewnatrzwspélnotowej dostawy lub
wewnatrzwspélnotowego nabycia oraz wprowadzania do obrotu nowej substancji
psychoaktywnej, w tym w postaci mieszaniny lub w wyrobie, zgodnie z ustawa z dnia
29 lipca 2005 1. o przeciwdziataniu narkomanii (Dz. U. z 2023 1. poz. 1939);

14) sprawowanie kontroli podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza w zakresie
obrotu paliwami ciektymi, zgodnie z ustawg z dnia 10 kwietnia 1997 r. — Prawo
energetyczne (Dz. U. z 2024 r. poz. 266);

15) sprawowanie nadzoru nad higiena $rodowiska zaktadéw nauczania i wychowania oraz
placéwkami wypoczynku i rekreacji dzieci i mtodziezy;

16) sprawowanie nadzoru nad warunkami higieny $rodowiska, obiektami uzytecznosci
publicznej oraz miejscami zbiorowego wypoczynku i rekreacji;

17) sprawowanie nadzoru nad warunkami zdrowotnymi zywnosci, Zywienia, materiatow
i wyrobow przeznaczonych do kontaktu z zywnoscig, produktami kosmetycznymi oraz
innymi wyrobami mogacymi mie¢ wptyw na zdrowie ludzi;

18) sprawowanie nadzoru nad warunkami higieniczno-sanitarnymi w $rodkach transportu
komunikacji publicznej;

19) wykonywanie badan i analiz laboratoryjnych w systemie zintegrowanym na rzecz
wskazanego obszaru;

20) prowadzenie spraw zwigzanych ze statystyka publiczna,

21) opracowywanie projektow planow pracy oraz sprawozdan ze swojej dziatalnosci,
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22) prowadzenie spraw administracyjnych, gospodarczych, finansowych i pracowniczych;

23) dziatalnosci w zespole reagowania kryzysowego;

24) nadzorowanie przestrzegania przez producentéw, importeréw, osoby wprowadzajace
do obrotu, stosujace lub eksportujgce substancje chemiczne, mieszaniny chemiczne lub
wyroby obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 25 lutego 2011 r. o substancjach
chemicznych i ich mieszaninach (Dz. U. z 2022 r. poz. 1816) oraz z rozporzadzen
Wspdlnot Europejskich wymienionych w ustawie;

25) wykonywanie innych zadan Panstwowej Inspekeji Sanitarnej wynikajacych z ustaw

i przepisow wykonawczych.

§ 16. 1. Powiatowa Stacja wykonuje badania laboratoryjne w zakresie nadzoru sanitarnego,
dzialajac w zintegrowanym systemie badan laboratoryjnych i pomiarow.

2. Powiatowa Stacja wykonuje nieodplatnie: badania laboratoryjne wody, badania
laboratoryjne zywnosci, badania laboratoryjne i pomiary w budynkach mieszkalnych,
budynkach uzytecznosci publicznej oraz budynkach zamieszkania zbiorowego w rozumieniu
przepisow wydanych na podstawie art. 7 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo
budowlane (Dz. U. z 2024 r. poz. 725 i poz. 834), badania laboratoryjne i pomiary $rodowiska
pracy, badania laboratoryjne biologicznych —czynnikow chorobotworczych, zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 22 marca 2010 r. w sprawie wykazu stacji
sanitarno-epidemiologicznych wykonujacych badania laboratoryjne i pomiary ze wskazaniem
obszaru (Dz. U. poz. 336).

3. Mazowiecki Pafistwowy Wojewddzki Inspektor Sanitarny w zaleznosci od potrzeb wskazuje

dodatkowe obszary dziatania i zadania wykonywane przez Oddziat Laboratoryjny.

§ 17. Powiatowa Stacja w Siedlcach informuje organy samorzadu powiatowego o wynikach
kontroli obiektéw o podstawowym znaczeniu dla calego terenu oraz opracowuje i przedstawia

wladzom powiatu roczne informacje o stanie bezpieczefistwa sanitarnego.

Rozdzial S
Kierownicy komorek organizacyjnych
§ 18. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadajg za catoksztatt pracy podlegtej
komorki.
2. Kierownik komorki organizacyjnej zapewnia sprawna i efektywng realizacjg:
1) zadan komorki organizacyjnej;

9/28



2) decyzji i polecen Dyrektora Powiatowej Stacji i jego zastepcy.
3. Do obowigzkéw kierownika komorki organizacyjnej nalezy:

1) okreslenie szczegétowych zadan dla podlegtych komérek wewnetrznych i stanowisk
pracy;

2) wnioskowanie w sprawach pracownikéw zatrudnionych w komoérce organizacyjnej,
dotyczacych:

a) nawigzywania, zmiany i rozwigzywania stosunku pracy,

b) awansowania, wyr6zniania (nagradzania) i karania,

¢) szkolenia i wyjazddéw stuzbowych,

d) udzielania urlopéw i czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych;

3) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej, przepisdw
bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP) i ochrony przeciwpozarowej przez podlegtych
pracownikow;

4) redagowanie informacji zamieszczanych na stronie internetowej Powiatowej Stacji,
w Biuletynie Informacji Publicznej i Facebooku;

5) ustawiczne podnoszenie wlasnych kompetenciji i wiedzy oraz dbalo$¢ o aktualizacje
wiedzy merytorycznej podlegtych pracownikéw.

4. Kierownicy komérek organizacyjnych Powiatowej Stacji oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy odpowiadaja za wdrozenie 1 monitorowanie elementéw kontroli
zarzadczej, w zakresie whadciwosci komorki organizacyjnej oraz przygotowanie
i aktualizowanie procedur w tym zakresie.

5. Szczegdtowy zakres obowigzkéw Kierownikow poszezegoélnych komérek organizacyjnych
i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy ustala Dyrektor Powiatowej Stacji,
a pozostatym pracownikom Powiatowej Stacji kierownicy podlegtych im komorek.

6. Spory kompetencyjne pomiedzy komoérkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor

Powiatowej Stacji.

Rozdzial 6
Zadania poszczegolnych komérek organizacyjnych i os6b na samodzielnych stanowiskach
pracy
§ 19. 1. Do zadan Sekcji Ekonomicznej w Oddziale Ekonomicznym i Administracyjnym
nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;
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2

2) prowadzenie ksiag syntetycznych i analitycznych wedlug zasad ustalonych
w zakladowym planie kont;

3) analiza kont rozrachunkowych oraz uzgadnianie sald kont analitycznych
z kontami ksiegi gtéwnej;

4) ksiegowanie na biezaco zaplat, analiza terminéw platnosci oraz naliczanie odsetek za
nieterminowe wplaty;

5) obstuga programu Trezor;

6) prowadzenie ewidencji dochodow budzetowych;

7) sporzadzanie rejestru i deklaracji VAT

8) prawidtowa i biezaca windykacja naleznosci;

9) sporzadzanie tytutow wykonawczych do komornika oraz przygotowanie materialéw dla
radcy prawnego do kierowania spraw do Sadu;

10) dokonywanie wptat i wyptat kasowych oraz prowadzenie petnej dokumentacji zgodnie
z instrukcjg kasowa;

11) prowadzenie ksigzki drukéw scistego zarachowania;

12) prowadzenie rejestracji faktur wptywajacych do jednostki oraz terminowe sporzadzanie
przelewow;

13) prowadzenie analityki do funduszu socjalnego i pozyczek mieszkaniowych;

14) prowadzenie ewidencji magazynowej z podzialem na grupy asortymentowe oraz
ksiegowanie przychod6éw i rozchodéw magazynowych;

15) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych do Urzedu Statystycznego;

16) prowadzenie kart wynagrodzen oraz sporzadzanie list ptac na podstawie dokumentéw
zrodtowych;

17) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych (ZUS),
Urzedu Skarbowego (US) i Panstwowego Funduszu Rehabilitacji  Osob
Niepetnosprawnych (PFRON) oraz Pracowniczych Planow Kapitatowych (PPK);

18) wystawianie za§wiadczen o wynagrodzeniu;

19) prowadzenie ksigzek inwentarzowych $rodkéw trwatych i pozostatych srodkéw
trwatych;

20) rozliczanie inwentaryzacji rocznych oraz zdawczo-odbiorczych.

Do zadan Sekcji Administracyjno-Technicznej w  Oddziale Ekonomicznym

i Administracyjnym nalezy w szczego6lnosci:

1) przygotowywanie i realizacja zamowien publicznych funkcjonujacych w Powiatowe;j
Stacji:
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2)

3)
4)

a) prowadzenie postgpowah o udzielenie zamoéwien publicznych na podstawie
przepisow Pzp lub Regulaminu procedur udzielania zamdwiefi publicznych
w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiolgicznej w Siedlcach do zamowien
ponizej progéw ustawowych,

b) weryfikowanie wnioskéw oraz opisu przedmiotu zamoéwienia o wszczgcie
postepowania na udzielenie zaméwienia na podstawie przepiséw Pzp lub
Regulaminu procedur udzielania zamoéwien publicznych w Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiolgicznej w Siedlcach do zamoéwien ponizej progodw
ustawowych,

¢) uczestnictwo w pracach komisji przetargowe;j,

d) monitorowanie realizacji zawartych umoéw, na podstawie przepisoéw Pzp lub
Regulaminu procedur udzielania zaméwien publicznych w Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiolgicznej w Siedlcach do zamoéwien ponizej progow
ustawowych,

e) wspolprace z komorkami organizacyjnymi w zakresie opisu przedmiotu
zaméwienia, kryteriow oceny ofert, warunkéw udziatu w postepowaniu, podstaw
wykluczenia oraz projektowanych postanowien umowy,

f) weryfikowanie wnioskow, do ktérych nie stosuje si¢ przepisow Pzp,

g) opisywanie faktur pod wzgledem przepiséw Pzp i Regulaminu procedur udzielania
zaméwien publicznych w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiolgicznej
w Siedlcach,

h) zatatwianie reklamacji dotyczacych uméw zawartych na podstawie przepisow Pzp
i Regulaminu procedur udzielania zaméwien publicznych w Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiolgicznej w Siedlcach do zamdéwien ponizej progow
ustawowych realizowanych przez Sekcje Administracyjno-Techniczna,

i) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

j) opracowywanie planéw zamdwien publicznych i ich aktualizacja;

prowadzenie nadzoru nad utrzymaniem porzadku i czystosci pomieszczen oraz terenu

nalezacego do Powiatowej Stacji, w tym zapewnienie stanu wlasciwego technicznego

i sanitarnego obiektow, posesji i pomieszczen;

zabezpieczanie sktadnikéw majatku przed kradzieza lub uszkodzeniem;

nadzé6r nad remontami i konserwacjg, w tym monitorowanie i realizacja

obowiazkowych przegladow technicznych budynkéw i instalacji;
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5) zapewnienie prawidlowej eksploatacji nieruchomodci, instalacji, wyposazenia
aparatury oraz sprzgtu laboratoryjnego;

6) zaopatrywanie komérek organizacyjnych Powiatowej Stacji w materiaty niezb¢dne do
ich funkcjonowania takie jak: odczynniki, surowce, szkio laboratoryjne, sprzet
laboratoryjny, artykuty biurowe i gospodarcze;

7) przyjmowanie i wydawanie odziezy ochronnej dla pracownikow;

8) nadz6r nad gospodarka odpadami powstajacymi w Powiatowej Stacji;

9) sporzadzanie rocznych sprawozdan o wytwarzanych odpadach niebezpiecznych przez
Powiatows Stacje i sposobie ich utylizacji;

10) zapewnienie wlasciwego oznakowania budynkéw Powiatowej Stacji;

11) prowadzenie ewidencji pieczeci stuzbowych Powiatowej Stacji;

12) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem obiektu i mienia;

13) utrzymanie pojazdéw stuzbowych w nalezytym stanie technicznym, dbanie o ich
czysto$é oraz zglaszanie koniecznosci wykonywania przegladow i napraw;

14) organizowanie i rozliczanie $rodkow transportu poprzez prowadzenie monitoringu
zuzycia paliwa, przebiegdw pojazdow i godzin pracy kierowcow;

15) sporzadzanie harmonogramu wykorzystania samochodow shuzbowych Powiatowej
Stacji;

16) prowadzenie ewidencji kart drogowych i ewidencji wydatkéw zwigzanych
z eksploatacjg samochodow;

17) prowadzenie monitoringu zuzycia energii elektrycznej oraz podejmowanie dziatan
majacych na celu zmniejszenie catkowitego zuzycia energii elektrycznej w budynkach
Powiatowej Stacji;

18) prowadzenie gospodarki magazynowej Powiatowej Stacji;

19) ewidencjonowanie skladnikow majatku trwatego i ruchomego, ze wskazaniem
uzytkownika i miejsca lokalizacji;

20) udziat w ocenie przydatnosei sktadnikow majatku oraz likwidacji zuzytych sktadnikow
majatku trwatego;

21)uzgadnianie we wspdlpracy z Sekcja Ekonomiczng ilosci stanéw magazynowych na
koniec kazdego miesigca;

22)udziat w przeprowadzaniu okresowych i rocznych inwentaryzacji;

23) wspotprace z wilasciwym Samodzielnym Stanowiskiem do Spraw Bezpieczenstwa
i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa

pozarowego infrastruktury Powiatowej Stacji, w szczegdlnosci:
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a) przestrzeganie termindw konserwacji sprzetu gasniczego 1 urzadzef
przeciwpozarowych,
b) przestrzeganie przegladéw stanu technicznego instalacji i urzadzen;
24)uczestnictwo w obstudze sali konferencyjnej Powiatowej Stacji poprzez pomoc
w urzadzaniu i przygotowaniu sali wedtug potrzeb organizacyjnych;
25) prowadzenie archiwum zaktadowego.
3. Do ogdlnych zadan Kierownika Oddziatu Laboratoryjnego nalezy, w szczegolnosci:

1) przygotowywanie rocznych porozumien dotyczacych wykonywania badan w ramach

nadzoru zawieranych przez Powiatowego Inspektora z:

a) Mazowieckim Pafstwowym Wojewodzkim Inspektorem Sanitarnym,

b) Panstwowymi Powiatowymi Inspektorami Sanitarnymi z terenu wojewodztwa
mazowieckiego;

2) przygotowywanie umow ze zleceniodawcami zewngtrznymi;

3) nadzér nad realizacjg opracowanych w poszczegdlnych sekcjach harmonograméow
przyjmowania i dostarczania probek do badan w ramach porozumiefi, uméw i zlecen;

4) sporzadzanie sprawozdan z zakresu dziatalnosci laboratoryjnej;

5) utrzymywanie i doskonalenie wdrozonego systemu zarzadzania.

4, Do zadan Sekcji Badania Wody i Gleby w Oddziale Laboratoryjnym nalezy,
w szczegblnosci:

1) przyjmowanie i rejestrowanie probek wody;

2) przeglad zleceh oraz protokoldw pobierania probek przeznaczonych do badan oraz
zgodnodci z podpisanymi umowami z klientami oraz harmonogramami obstugiwanych
powiatowych stacji;

3) przekazywanie probek wody do Sekcji Analiz Instrumentalnych (w zakresie badan
metali, trihalometanéw oraz lotnych zwigzkéw organicznych);

4) wykonywanie badan:

a) fizykochemicznych, sensorycznych i mikrobiologicznych wody przeznaczonej do
spozycia,

b) sensorycznych i mikrobiologicznych naturalnych wéd mineralnych, wod stotowych
i zrédlanych,

¢) mikrobiologicznych wody z kapielisk i miejsc okazjonalnie wykorzystywanych do
kapieli,

d) fizykochemicznych i mikrobiologicznych wody na ptywalni,

e) fizykochemicznych bezposrednio w wodzie na ptywalni;
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5)
6)

sporzadzanie i wydawanie sprawozdafi z badan powiatowym stacjom i klientom;

wystawianie faktur.

5. Do zadan Sekcji Badania Zywnosci w Oddziale Laboratoryjnym nalezy,

w szczegolnoscis

1))
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

przyjmowanie i rejestrowanie probek zywnosci;

przekazywanie probek zywnosci do Sekeji Analiz Instrumentalnych (w zakresie
barwnikéw, substancji konserwujacych i stodzacych oraz metali);

przeglad zlecen oraz protokotéw pobierania probek przeznaczonych do badan oraz
zgodnosci z podpisanymi umowami z klientami oraz harmonogramami obstugiwanych
powiatowych stacji;

wykonywanie badan fizykochemicznych i mikrobiologicznych zywnosci w ramach
urzedowej kontroli i monitoringu,

przygotowywanie sprawozdan z realizacji dziatalnosci laboratoryjnej w zakresie badan
-Srodkéw spozywezych;

sporzadzanie i wydawanie sprawozdan z badafi powiatowym stacjom i klientom;
wystawianie faktur;

prowadzenie na biezaco bazy danych dotyczacych wynikow badania probek pobranych
w ramach urzedowej kontroli i monitoringu zgodnie z wytycznymi Gloéwnego

Inspektora Sanitarnego (GIS) na dany rok.

6. Do zadan Sekcji Badan Epidemiologicznych w Oddziale Laboratoryjnym nalezy

w szczegolnoscei:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

przyjmowanie i rejestrowanie probek badanych w sekeji;

przeglad zlecen od klientow;

wykonywanie badan bakteriologicznych w tym:

a) stwierdzanie nosicielstwa pateczek Salmonella i Shigella,

b) identyfikacja szczepdw bakteryjnych;

wykonywanie badaf parazytologicznych na obecnos¢ pasozytow przewodu
pokarmowego;

wykonywanie badan sporotestow — kontrola skutecznosci procesow sterylizacji;
sporzadzanie i wydawanie sprawozdan z badan;

wystawianie faktur;

mycie i sterylizacja szkla laboratoryjnego dla  wszystkich pracowni Oddziatu

Laboratoryjnego (Zmywalnia);

15/28



9) sporzadzanie i kontrola pozywek bakteriologicznych dla potrzeb wszystkich pracowni

mikrobiologicznych Oddziatu Laboratoryjnego (Pozywkarnia).

7. Do zadan Sekcji Analiz Instrumentalnych w Oddziale Laboratoryjnym nalezy

w szczegblnosci:

1) przyjmowanie probek z Sekcji Badania Wody i Gleby, Sekcji Zywnosci oraz Sekcji

Srodowiska Pracy i Powietrza;

2) wykonywanie badan:

a)
b)
©)
d)

e)

f)

metali, trihalometanéw oraz lotnych zwigzkéw organicznych w wodzie
przeznaczonej do spozycia,

trihalometanow oraz glinu w wodzie na ptywalni,

metali i ich zwiazkéw w probkach pobieranych na stanowiskach pracy;,
rozpuszezalnikéw, fenolu i formaldehydu w prébach pobieranych na stanowisku
pracy i w pomieszczeniach przeznaczonych na pobyt ludzi,

barwnikéw, substancji konserwujgcych i stodzacych oraz metali w probkach
zywnosci,

sporzadzanie sprawozdan z badan.

8. Do zadan Sekcji Badania Srodowiska Pracy i Powietrza w Oddziale Laboratoryjnym nalezy

w szczegllnoscei:

1) wykonywanie badan lub pomiaréw czynnikéw szkodliwych i ucigzliwych oraz

pobieranie prébek na stanowiskach pracy, w tym;

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

hatasu,

drgan,

mikroklimatu,

substancji organicznych i nieorganicznych,

pylow przemystowych,

o$wietlenia elektrycznego,

pobieranie probek powietrza w pomieszczeniach przeznaczonych na pobyt ludzi
w kierunku oznaczen czynnikéw chemicznych emitowanych z materialow

budowlanych i wykoniczeniowych;

2) sporzadzanie sprawozdan z badan;,

3) wystawianie faktur.

9. Do zadan Sekcji Higieny Komunalnej w Oddziale Nadzoru nalezy, w szczegélnoscei:

1) kontrola przestrzegania przepisow higieniczno-sanitarnych, nadzér nad higieng

érodowiska naturalnego i §rodowiska bytowania ludzi, a w szczego6lnosci:

16/28



a) urzadzen stuzacych do zaopatrywania ludnosci w wode do picia,

b) jakosci wody wykorzystywanej do picia oraz do celéw sportowo-rekreacyjnych,

¢) obiektow uzytecznosci publicznej, a w szezegblnoscei zakladow opieki zdrowotnej,
hoteli, pensjonatow, osrodkow wypoczynkowych i turystycznych, zakladow
opiekunczych, ustugowych, spoleczno-kulturalnych,

d) s$rodkow transportu autobusowego i kolejowego,

e) miejsc chowania zmartych i ekshumacji,

f) ocena warunkéw akustycznych i jakosci powietrza w pomieszczeniach
uzytecznosci publicznej oraz osob fizycznych,

g) opiniowanie stanu sanitarnego obiektow, w ktérych beda odbywaé sig¢ imprezy

masowe i zgromadzenia;

2) pobér probek wody do badan laboratoryjnych.

10. Do zadan Sekcji Higieny Zywnosci i Zywienia w Oddziale Nadzoru nalezy,

w szczegOlnosei:

1) kontrola przestrzegania przepiséw okre$lajagcych wymagania higieniczne i zdrowotne

2)

a w szczegdlnosei:

a) warunkow produkcji, transportu, przechowywania i sprzedazy Zywnosci oraz
warunkow zywienia zbiorowego,

b) nadzoru nad jakoscia zdrowotng zywnosci,

¢) warunkéw zdrowotnych produkcji materiatow i wyrobow przeznaczonych do
kontaktu z zywnoscig, produktami kosmetycznymi oraz innymi wyrobami
mogacymi mie¢ wplyw na zdrowie ludzi;

kontrola w zakresie identyfikacji, mozliwosci $ledzenia oraz znakowania zywnosci

genetycznie zmodyfikowane;j.

11. Do zadan Sekcji Higieny Pracy w Oddziale Nadzoru nalezy sprawowanie nadzoru nad

warunkami higieny pracy w zaktadach pracy, w szczegoélnosci:

D)

2)

3)

4)

kontrola utrzymania nalezytego stanu higienicznego zaktadow pracy, w tym réwniez
spetnianie przez podmiot kontrolowany —obowigzkow, o ktorych mowa
w art. 23r ust. 314 ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. — Prawo energetyczne;

nadzoér nad warunkami zdrowotnymi $rodowiska pracy, a zwlaszcza zapobieganie
powstawaniu choréb zawodowych i innych choréb zwigzanych z warunkami pracy;
wydawanie decyzji o stwierdzeniu choroby zawodowej lub o braku podstaw do jej
stwierdzenia;

nadzor nad bezpieczenstwem chemicznym, w tym:
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5)

a) przestrzeganiem przez producentow, importeréw, osoby wprowadzajace do obrotu,
stosujace lub eksportujgce substancje chemiczne, ich mieszaniny lub wyroby
w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 25 lutego 2011 r. o substancjach
chemicznych i ich mieszaninach obowiazkoéw wynikajacych z tej ustawy oraz
z rozporzadzen Wspdlnot Europejskich w niej wymienionych;

b) przestrzeganiem, przez podmioty wprowadzajace do obrotu prekursory
kategorii 213 obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 29 lipca 2005 r.
o przeciwdziataniu narkomanii (Dz. U. z 2023 1. poz. 1930, poz. 2600);

) przestrzeganiem przepisow dotyczacych wprowadzania do obrotu produktow
biobbjczych i substancji czynnych oraz ich stosowania w dziatalnosci zawodowe;j
w oparciu o ustawe z dnia 9 pazdziernika 2015 r. o produktach biob6jczych (Dz. U.
22021 r. poz. 24);

nadzér nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych zakazu wytwarzania

i wprowadzania do obrotu na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej Srodkow

zastepczych lub nowych substancji psychoaktywnych w rozumieniu ustawy z dnia

29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu narkomanii oraz przestrzegania przepisow tej

ustawy dotyczacych prowadzenia przez przedsigbiorcow dziatalnosci w zakresie

wytwarzania, przetwarzania, przerabiania, przy wozu, wy wozu, wewnatrzwspolnotowej

dostawy lub wewngtrzwspdlnotowego nabycia oraz wprowadzania do obrotu nowej

substancji psychoaktywnej, w tym w postaci mieszaniny lub w wyrobie.

12. Do zadaf Sekcji Epidemiologii w Oddziale Nadzoru nalezy w szczegélnosci kontrola

przestrzegania przepiséw higieniczno-sanitarnych i nadzér sanitarny nad podmiotami,

w ktorych udzielane sg $wiadczenia zdrowotne, w zakresie zapobiegania i zwalczania zakazen,

choréb zakaznych i pasozytniczych, nadzér nad wykonawstwem szczepien ochronnych na

nadzorowanym terenie, monitorowanie i ocena sytuacji epidemiologicznej na nadzorowanym

terenie, poprzez:

D

2)

nadzér nad warunkami higieniczno - sanitarnymi, jakie powinien spetnia¢ personel
medyczny, sprzet oraz pomieszczenia, w ktérych udzielane sg $wiadczenia zdrowotne,
w celu zapobiegania chorobom zakaznym i przenoszeniu si¢ zakazen;

kontrole przestrzegania przepisoéw okre$lajagcych wymagania higieniczne i zdrowotne
placowek wykonujacych dziatalnosé lecznicza w zakresie podejmowania dziatan
zapobiegajacych szerzeniu sie zakazen i choréb zakaznych zwigzanych z udzielaniem

Swiadczen;
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3) analize i raportowanie danych o zakazeniach szpitalnych 1 drobnoustrojach
alarmowych, ogniskach zakazen szpitalnych zarejestrowanych w podmiotach
wykonujacych dziatalno$¢ leczniczg, wspotpraca z Zespotami Kontroli Zakazen;

4) prowadzenie dochodzef epidemiologicznych w przypadku wystapienia ognisk lub
pojedynczych przypadkow zakazen lub zachorowan na choroby zakazne, majacych na
celu ustalenie, unieszkodliwienie zrodla zakazenia, przecigeie drog szerzenia si¢
choroby oraz podejmowanie dziatan profilaktycznych wobec 0s6b narazonych;

5) przygotowywanie zamowienia na preparaty szczepionkowe do realizacji szczepien
obowiazkowych na nadzorowanym terenie, prowadzenie magazynu i dystrybucja
preparatéw szczepionkowych do punktéw szczepien oraz prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie;

6) kontrole realizacji szczepien obowigzkowych oraz nadzor nad wykonawstwem
i dokumentacja dotyczaca szczepien w placowkach je przeprowadzaj acych;

7) nadzor nad prawidlowsa gospodarka szczepionkami oraz nadzor nad przestrzeganiem
tancucha chlodniczego w transporcie i podczas przechowywania szczepionek;

8) monitorowanie niepozadanych odczynéw poszczepiennych, poprzez prowadzenie
rejestru i analize zglaszanych przez lekarzy niepozgdanych  odczyndéw
poszczepiennych;

9) prowadzenie rejestrow podejrzen, rozpoznan chordb zakaznych i zakazen oraz
dodatnich wynikéw laboratoryjnych;

10) gromadzenie danych i przygotowywanie wymaganych sprawozdan statystycznych
dotyczacych wykonawstwa szczepiefi obowigzkowych, wykorzystania szczepionek
statutowych, wystepowania zakazen, choréb zakaznych i pasozytniczych oraz Zgonow
z ich powodu;

11) dokonywanie ocen i analiz sytuacji epidemiologicznej oraz stanu sanitarnego
nadzorowanego terenu;

12) uczestnictwo w dziataniach w sytuacjach kryzysowych, zwiazanych z wystgpieniem
masowych zachorowan na choroby zakazne, choroby zakazne szczegOlnie
niebezpieczne oraz w przypadkach ataku bioterrorystycznego.

13. Do zadan Stanowiska Pracy do spraw Higieny Dzieci i Mtodziezy w Oddziale Nadzoru
nalezy w szczegolnosci:

1) kontrola przestrzegania przepiséw prawnych i nadzér nad warunkami higieniczno-
sanitarnymi w obiektach edukacji, opieki, wychowania dzieci i mlodziezy, w tym

w szkolach, przedszkolach, innych formach wychowania przedszkolnego,
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2)

3)

4)

w placéwkach oswiatowo-wychowawczych, ztobkach, klubach dziecigcych, a takze
w szkotach wyzszych oraz placéwkach wypoczynku dzieci i mtodziezy;
sprawowanie nadzoru w zakresie higieny procesu nauczania i wychowania,

w szczegblnosci w zakresie:

a) dostosowania mebli szkolnych i przedszkolnych do wzrostu dzieci i mtodziezy,
b) oceny rozktadow zaje¢ lekcyjnych,

¢) zapewnienia uczniom miejsca na pozostawienie w szkole czgéci podrgcznikow

i przyboréw szkolnych;
prowadzenie postepowania administracyjnego wynikajgcego z biezgcego nadzoru nad
kontrolowanymi obiektami zbiorowego pobytu dzieci i mtodziezy;
podejmowanie dziatan zmierzajacych do rozwigzywania probleméw higieny dzieci
i milodziezy, w tym wspdlpracy z organami zatozycielskimi i prowadzacymi

nadzorowane placowki w celu poprawy warunkéw higieniczno-sanitarnych.

14. Do zadan Stanowiska Pracy do spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego w Oddziale

Nadzoru nalezy w szczegodlnosci:

15.

D

2)

3)

4)

S)
6)

uzgadnianie projektéw, miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
zmian do tych planéw;

uzgadnianie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu dla przedsigwzigc
mogacych znaczaco oddziatywaé na $rodowisko;

opiniowanie konieczno$ci wykonania raportu oddzialywania na $rodowisko
i jego zakresu dla przedsiewzie¢ mogacych znaczaco oddziatywa¢ na srodowisko;
uzgadnianie dokumentacji projektowej pod wzgledem wymagan higienicznych
i zdrowotnych;

kontrola budéw pod wzgledem zgodnosci z wymogami higienicznymi i zdrowotnymi;

uczestnictwo w dopuszczeniu obiektéw budowlanych do uzytkowania.

Do zadan Sekcji Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia nalezy, w szczeg6lnoscei:

)

2)

3)
4)

inicjowanie, popularyzowanie, koordynowanie i nadzorowanie dziatalno$ci o$wiatowo
- zdrowotnej i edukacyjno - doradezej w celu uksztattowania odpowiednich postaw
i zachowan zdrowotnych;

rozpoznawanie i okre$lanie potrzeb zdrowotnych ludnosci zamieszkujace]
na podleglym terenie;

opracowywanie i realizacja inicjatyw o zasiggu powiatowym i lokalnym;

udzielanie pomocy metodycznej i organizacyjnej zakladom opieki zdrowotne;j,

placéwkom o$wiaty i innym podmiotom w realizacji dziataf prozdrowotnych;
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16.

5) monitorowanie efektow podejmowanych dziatan prozdrowotnych;

6) organizowanie i prowadzenie szkolen metodycznych oraz edukacji zwigzane]
z realizacjg programow prozdrowotnych;

7) realizacja zadah majacych na celu pobudzenie aktywnosci spotecznej do dziatan na
rzecz wlasnego zdrowia;

8) zarzadzanie profilem Powiatowej Stacji na portalu Facebook.

Do zadan Sekcji Organizacyjnej, Spraw Pracowniczych i Szkolen nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie 1 przechowywanie akt osobowych  pracownikow  zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami,

2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z nawigzaniem stosunku pracy i jego ustaniem;

3) przygotowywanie umow cywilno-prawnych i prowadzenie rejestru,

4) prowadzenie ewidencji czasu pracy;

5) ustalanie terminéw i przestrzeganie praw pracownikow do urlopow, nagréd
jubileuszowych, dodatkoéw stazowych, awanséw i innych swiadczen pracowniczych;

6) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy;

7) prowadzenie ewidencji i wydawanie upowaznien do kontroli podmiotéw i upowaznien
do wykonywania czynnosci kontrolnych, legitymacji stuzbowych, zaswiadczen;

8) sporzadzanie i gromadzenie dokumentacji dotyczacej dziatan antykorupcyjnych
i przeszkolenia;

9) prowadzenie naboru i rekrutacji na wolne stanowiska;

10) wspotpraca w opracowywaniu statutu, regulamindw, zarzadzen i zasad wynagradzania
pracownikéw oraz sporzadzania aktow normatywnych Powiatowej Stacji;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem Powiatowej Stacji do rejestru podmiotow
wykonujacych dziatalno$é leczniczg oraz uaktualnienie danych zawartych w rejestrze
powstalych na skutek zmiany stanu faktycznego i prawnego odnoszacych si¢ do
Powiatowej Stacji;

12) prowadzenie rejestru zarzadzen;

13) przygotowywanie planu zasadniczych zadan Powiatowej Stacji przy wspoludziale
komorek organizacyjnych Powiatowej Stacji;

14) prowadzenie korespondencji z urzedami, instytucjami i organizacj ami;

15) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych do Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej (WSSE), Gtéwnego Inspektora Sanitarnego (GIS), Glownego
Urzedu Statystycznego (GUS) oraz sprawozdan w systemie statystyki w ochronie

zdrowia przy wspotudziale komérek organizacyjnych Powiatowej Stacji;
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16) zbieranie materialtéw w celu przygotowania corocznej Informacji o stanie
bezpieczenstwa sanitarnego Miasta oraz Powiatu” przy wspétudziale komorek
organizacyjnych Powiatowej Stacji;

17) wspétpraca z organizacja zwiazkowa oraz stuzba bezpieczenstwa i higieny pracy;

18) prowadzenie spraw z zakresu szkolen, stazy, wolontariatu i praktyk studenckich;

19) dokumentowanie i sporzadzanie uméw z pracownikami podnoszacymi kwalifikacje
zawodowe;

20) prowadzenie rejestru skarg i wnioskoéw, interwencji i petycji oraz sporzadzanie
obowigzujgcych analiz;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi (PPK);

22) zaopatrywanie pracownikow i rozliczanie z bloczkéw mandatow karnych;

23) prowadzenie catoksztattu spraw socjalnych pracownikow;

24) prowadzenie sekretariatu Powiatowej Stacji i obstuga centrali telefonicznej;

25) zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentow zgodnie z instrukcjg kancelaryjna;

26) przyjmowanie, sprawdzanie i terminowo przygotowywanie korespondencji i przesylek
pocztowych do wysyiki;

27) zarzadzanie infrastruktura teleinformatyczng Powiatowej Stacji;

28) zarzadzanie oprogramowaniem wykorzystywanym w jednostce;

29)administrowanie  ogétem  specjalistycznego  dziedzinowego  oprogramowania
uzywanego w realizacji statutowych zadan Powiatowej Stacji;

30) administrowanie wewnetrzng siecig komputerowa,

31) administrowanie i nadzor nad systemami informatycznymi stosowanymi w Powiatowej
Stacji;

32) wykonywanie czynno$ci zwiazanych z konserwacja i serwisem urzadzen
informatycznych;

33) zapewnienie wsparcia technicznego w zakresie technologii informatycznych
pracownikom Powiatowej Stacji;

34) prowadzenie strony internetowej Powiatowej Stacji i Biuletynu Informacji Publiczne;j;

35) prowadzenie dokumentacji i zarzadzanie Polityka Bezpieczenstwa Informac;ji;

36) opiniowanie zakupéw sprzetu informatycznego i systemow informatycznych dla
Powiatowej Stacji;

37) zarzadzanie bazg elektronicznych podpisow kwalifikowanych oraz certyfikatow;

38) obstuga audiowizualna konferencji, szkolen i spotkan realizowanych przez Powiatowa
Stacje;
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39) realizacja zadan zwigzanych z wdrozeniem rzadowej sieci teletransmisyjnej GovNet
w Powiatowej Stacji.
17. Do zadafh Stanowiska Pracy do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony
Przeciwpozarowej nalezy w szczegdlnosci:
1) kontrola przestrzegania przez pracownikow zasad i przepisow BHP przez dokonywanie
okresowych ocen stanu BHP;
2) informowanie bezposredniego przetozonego o stwierdzonych — zagrozeniach
wystepujagcych w Powiatowej Stacji;
3) udziat w opracowywaniu i kontrola realizacji planéw poprawy BHP;
4) opiniowanie instrukcji dotyczacych BHP na poszczegdlnych stanowiskach pracy;
5) prowadzenie dochodzen powypadkowych;
6) prowadzenie rejestrow i przechowywanie dokumentacji dotyczacej chordb
zawodowych;
7) organizowanie wstepnych i okresowych szkolen pracownikow w zakresie BHP;
8) informowanie nowo przyjetych pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie
z wykonywana pracg oraz o zasadach stosowania niezbednych srodkow
profilaktycznych zmniejszajacych ryzyko;
9) nadzér nad aktualnoscig badan lekarskich pracownikow;
10) popularyzacja zagadnien dotyczacych ochrony pracy;
11) prowadzenie spisu stosowanych substancji chemicznych i ich mieszanin;
12) nadz6r nad aktualnoscig kart charakterystyki stosowanych substancji chemicznych i ich
mieszanin;
13)nadzér nad poprawno$cig oznakowania opakowan substancji chemicznych i ich
mieszanin oraz sporzadzanych roztwordw;
14) sporzadzanie oceny ryzyka zawodowego dla poszczegdlnych stanowisk pracy;
15)nadzor nad przestrzeganiem obowiazujgcych przepisow o  zabezpieczeniu
przeciwpozarowym oraz prowadzenie okresowych kontroli  zabezpieczenia
przeciwpozarowego;
16) dbanie o zapewnienie konserwacji oraz napraw urzadzen przeciwpozarowych i gasnic
w sposdb gwarantujgcy ich sprawne i niezawodne dziatanie;
17) opracowywanie i zarzadzanie instrukcjami bezpieczenstwa w Powiatowej Stacji.
18. Do zadah Stanowiska Pracy do Spraw Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego nalezy
w szczegdlnosci:

1) nadz6r nad gromadzeniem, przechowywaniem i konserwacja sprzgtu obrony cywilnej;
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19.

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

opracowywanie i aktualizacja planéw obrony cywilnej;

organizacja szkoleh stanéw osobowych wynikajacych z planéw obrony cywilnej,
wytycznych ministra wlasciwego do spraw zdrowia i Gtoéwnego Inspektora
Sanitarnego;

prowadzenie dokumentacji i spraw zwiazanych z zarzgdzaniem kryzysowym;
organizowanie éwiczen formacji obrony cywilnej oraz szkolen pracownikéw zaktadu
pracy w zakresie powszechnej samoobrony;

przygotowywanie propozycji w zakresie planowania i realizacji zaopatrzenia w sprzgt
przechowywania i konserwacji;

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej uruchomienia i funkcjonowania statego
dyzuru dla Powiatowej Stacji;

koordynacja przygotowania statych dyzuréw w Powiatowej Stacji.

Do zadan Stanowiska Pracy Gtéwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie gospodarki finansowej Powiatowej Stacji zgodnie z obowigzujacymi

zasadami polegajacymi na:

a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonania budzetu, bgdacymi w dyspozycji Powiatowe;j Stacji,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowego zawierania umow,

¢) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pienigznych;

analiza wykorzystania $rodkéw budzetowych i innych bedacych w dyspozycji

Powiatowej Stacji;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym;

wstepna ocena zdarzen, ktora ma na celu zapobieganie niepozagdanym lub nielegalnym

dzialaniom szczegblnie poprzez badanie projektow umow, porozumiefi i innych

dokumentéw powodujgcych powstanie zobowigzan;

badanie stanu faktycznego dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane;

sporzadzanie analiz, informacji, planéw i sprawozdan wedtug klasyfikacji budzetowej;

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora

Powiatowej Stacji, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegélnosci

polityki rachunkowodci i zaktadowego planu kont;

sporzadzanie kwartalnych sprawozdan do Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego

w zakresie zobowigzan i sytuacji finansowej Powiatowej Stacji;

nadzorowanie catoksztattu prac w zakresie rachunkowosci;
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10)

dokonywanie kontroli wewnetrznej w zakresie powierzonych obowigzkow.

20. Stanowisko Pracy Gléwnego Specjalisty do Spraw Systemu Jakodci realizuje nastgpujace

zadania w zakresie wdrazania i nadzoru nad funkcjonowaniem systemu jednostki inspekcyjne]

laboratorium badawczego, w szczegolnosci:

2L

22.

)
2)
3)
4)
5)
6)

Do
1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Do
1)

2)

opracowywanie, wdrazanie i nadzorowanie systemu zarzgdzania;

koordynowanie zadan w zakresie systemu zarzadzania;

prowadzenie regularnych przegladdw dokumentacji systemu zarzadzania i jej
uaktualnianie;

wspotudziat w przygotowaniu i uczestnictwo w przegladach zarzadzania;

planowanie narad dotyczacych systemu zarzadzania;

organizowanie, prowadzenie szkolen pracownikéw w zakresie systemu zarzadzania,
w tym nowozatrudnionych oraz prowadzenie dokumentacji.

zadan Stanowiska Pracy Radcy Prawnego nalezy w szczego6lnosci:

udzielanie opinii prawnych i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania
prawa,;

wspoldziatanie w zatatwianiu przez poszczegélnych pracownikow spraw zakresu
postepowania administracyjnego i egzekucyjnego w administracji oraz przy kierowaniu
spraw na droge postepowania karno — administracyjnego;

wspotdziatanie w przygotowywaniu spraw zwigzanych z prowadzeniem dochodzenia
oraz wnoszeniem i popieraniem oskarzenia w postgpowaniu uproszczonym, wedtug
odrebnych przepisow;

wykonywanie zastgpstwa prawnego i procesowego przez radce prawnego Powiatowe;j
Stacji przed sadami powszechnymi, administracyjnymi, Sgdem Najwyzszym oraz
organami administracji publicznej;

wspotdziatanie w  opracowywaniu  statutu, regulaminow, zarzadzen, zasad
wynagradzania pracownikow oraz sporzadzania aktow normatywnych Powiatowej
Stacji;

kontrola przestrzegania przepiséw prawnych w Powiatowe] Stacji;

szkolenie i informowanie komoérek organizacyjnych o zmianach w obowiazujgcym
stanie prawnym w zakresie dziatania Powiatowej Stacji.

zadan Stanowiska Pracy Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegolnoscet:
informowanie Dyrekcji i pracownikow Powiatowej Stacji o obowigzkach wynikajacych
z przepiséw o ochronie danych osobowych oraz doradzanie w tej sprawie;

monitorowanie zgodnosci z ogdlnymi przepisami o ochronie danych;
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3)

4)

)

6)
7)

8)
9)

sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych, w tym z polityka bezpieczenstwa przetwarzania danych
osobowych;

wspblprace z organem nadzorczym Prezesem Urzgdu Ochrony Danych Osobowych;
petnienie funkcji punktu kontaktowego w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem
danych;

udzielanie zalecen co do oceny skutkow, prowadzenie rejestru naruszen;

wydawanie i anulowanie upowaznien dla oséb przetwarzajacych dane osobowe
w imieniu administratora;

prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;
podejmowanie  dziatan  zwigkszajacych ~ $wiadomos¢,  szkolenia  personelu
uczestniczagcego w procesie przetwarzania danych osobowych oraz powigzane z tym

audyty.

IYREKTOR
iniaxmzej Stac)i S;u)hm{pgnnbgune,

w Sjedlcach
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowe] Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Siedicach

Schemat Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Siedlcach

Panstwowy Powiatowy
Inspektor Sanitarny
Dyrektor

Sekeja
Oséwiaty Zdrowotnej

i Promocji Zdrowia

Stanowisko Pracy
Gltéwnego Specjalisty
do Spraw Systemu Jakosci

Zastepca Panstwowego Powiatowego
Inspektora Sanitarnego
Zastepca Dyrektora

Oddziat Nadzoru

2
]
[
[
[
[
‘
]
4
.

Sekcja Higieny
Komunalnej

Sekcja Higieny
Zywnoscl | Zywienia

Sekcja Higieny Pracy

Sekcja Epidemiologii

Stanowisko Pracy
do Spraw Higieny Dzieci
i Mtodziezy

Stanowisko Pracy
do Spraw
Zapobiegawczego
Nadzoru Sanitarnego

- podlegtosc stuzbowa
- podlegtosé zadaniowa

+
]

§
covwwooe

Oddziat Laboratoryjny

Sekcja Badania
Wody i Gleby

Sekcja Badania Zywnoéci

Sekcja Badan
Epidemiologicznych

Sekcja Analiz
Instrumentalnych

Sekcja Badania
Srodowiska Pracy

i Powietrza

Oddziat Ekonomiczny

i Administracyjny

Stanowisko Pracy
Glownego Ksiegowego

i

Sekcja Ekonomiczna

Sekcja
Adminstracyjno-
Techniczna

Sekcja Organizacyjna
Spraw Pracowniczych
i Szkolen

Stanowisko Pracy
do Spraw Bezpieczenstwa
i Higieny Pracy
oraz Ochrony
Przeciwpoiarowe]

Stanowisko Pracy
do Spraw
Obrony Cywilnej i
Zarzadzania Kryzysowego

Stanowisko Pracy
Radcy Prawnego

Stanowisko Pracy
Inspektora Ochrony
Danych

> EKTOR
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Zatgeznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Siedlcach

WYKAZ SYMBOLI KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

Wyszczegélnienie Symbol
Lp.

Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny D

Dyrektor
1. Zastepca Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego DZ

Zastepca Dyrektora
2, Oddziat Ekonomiczny i Administracyjny OEA
2.1. | Sekcja Ekonomiczna DEK
2.2. | Sekcja Administracyjno-Techniczna SAT
3. Oddziat Laboratoryjny OL
3.1. | Sekcja Badania Wody i Gleby LBW
3.2. | Sekcja Badania Zywnosci LBZ
3.3. | Sekcja Badan Epidemiologicznych LBE
3.4. | Sekcja Analiz Instrumentalnych LAI
3.5. | Sekcja Badania Srodowiska Pracy i Powietrza LBS
4, Oddziat Nadzoru ON
4.1. | Sekcja Higieny Komunalnej HKN
4.2. | Sekcja Higieny Zywnosci i Zywienia HZN
4.3, | Sekcja Higieny Pracy HPN
4.4. | Sekcja Epidemiologii EPN
4.5. | Stanowisko Pracy do Spraw Higieny Dzieci i Mlodziezy HDiM
4.6. | Stanowisko Pracy do Spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego | ZNS
5 Sekcja O$wiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia OZiPZ
6. Sekcja Organizacyjna, Spraw Pracowniczych i Szkolen DSP
T Stanowisko Pracy do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz BHP

Ochrony Przeciwpozarowej
8. Stanowisko Pracy do Spraw Obrony Cywilnej i Zarzadzania OC

Kryzysowego
9. Stanowisko Pracy Glownego Ksiegowego GK
10. | Stanowisko Pracy Gtéwnego Specjalisty do Spraw Systemu Jakosci | JNL
11. | Stanowisko Pracy Radcy Prawnego RP
12. | Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Danych 10D
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