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ZARZĄDZENIE NR 1412024

DYREKTORA POWIATOWEJ STACJI SANITRANO - EPIDEMIOLOGOCZNEJ
W SIEDLCACH

z dnia t 1 lipca 2024 t,

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowej Stacji Sanitarno-

Epidemiologicznej w Siedlcach

Na podstawie art. 10 ust. 4 ustawy z dnta 74 marca 1985 r. o Państwowej Inspekcji Sanitarnej

(Dz. U, z2024 poz.416) oraz § 8 Statutu Por,viatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w

Siedlcach stanowiącego zŃącznik nr 28 do zarządzenia nr 327 Wojewody Mazowieckiego

z dnia 23 września 2020 r. w sprawie nad;Lnia statutów Wojewódzkiej Stacji Sanitarno-

Epidemiologicznej w Warszawie oraz powiatowym stacjom sanitarno-epidemiologicznym

położonym na terenie województwa mazowiecl<iego, zmienionego zarządzeniem nr 372 zdnta

21 pażdziernika 2020 r., zarządzeniem nr 218 z dnia 17 maja 2021 r,, zatządzeniem nr 481

zdnta 8 grudnia 20żI r.,zarządzeniemzdnta6lipca2022r.,zarządzeniemzdnia 10listopada

2022 r., zarządzeniem z dnia 13 stycznia 2023 r, oraz zarządzęniem z dnta 23 maja 2024 r.

zarządza się, co następuje:

§ 1. Wprowadzasię Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologtcznej

w Siedlcach, stanowiący załącznik do zarządzęnia.

§ 2. Traci moc zarządzenie nr 30l202D Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-

Epidemiologtcznej w Siedlcach z dnia 02 listopada 2020 r. w sprawie wprowadzęnta

RegulaminuOrganizacyjnego Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Siedlcach.

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życte z dniem zatwterdzęniaprzez Wojewodę Mazowieckiego.



Załącznil< do Zarządzenia nr 14lż024
Dyrektora Pow iatowej Stacj i

San itarno - Epidemlologcznej

zdnia ll lipca2024r,

Regulamin organizaryjny Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej

w siedlcach

Rozdział 1

Postanowienia ogólne

§ 1. powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Siedlcach dzińa na Podstawie

powszechnie obowiązuj ących przepisów prawa, a w szczególności :

1) ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Państwowej Inspekcji Sanitamej (Dz. U.

z2024 r. poz. 416);

2) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dzińalnościleczniczej (Dz. U. z2024 t. Poz.799);

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U, z 20Ż3 r. Poz. 1270

zpóżn. r^.'));

4) Statutu Powiatowej Stacji Sanitarno _ Epidemiologicznej w Siedlcach;

5) Regulaminu Organizacyjnego Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej

w Siędlcach;

6) innych przepisów obowiązujących podmioty lecznicze niebędące przedsiębiorcami

prowadzone w formie jednostki budzetowej.

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

zwany dalej ,,Regulaminem", określa oryanizację wewnętrzną, otganizację i tryb kierowania,

zadaniakomórek organizacyjnych, sposób i waruŃi dzińaniaPowiatowej Stacji Sanitarno-

Epidemiolo gicznej w Siedlcach.

§ 3. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1) powiatowej Stacji - naIeĘ ptzez to rozumieć Powiatową Stację Sanitarno-

Epidemiolo giczną w Siedlcach;

2) powiatowym Inspektotze - naleĘ przez to rozumieó Państwowego Powiatowego

Inspektora Sanitarnego w Siedlcach;

D Zmibny tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaĘ ogłoszone w Dz. U. z2023 r, 1273, 1407,1429,1641,

1693 i 18,72.
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3) komórkach organizacyjnych - na|eży przezto rozumieó oddzińy, sekcje i samodzielne

stanowiska pracy,)

4) Pzp _ należy przezto rozumieó ustawę z dniaż9 stycznia2004 r. - Prawo zamówień

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

§ 4. 1. Powiatowa Stacja ma siedzibę w Siedlcach, przy ulicy Poniatowskiego 31.

2. Obszaręm działania Powiatowej Stacji jest miasto Siedlce na prawach powiatu i powiat

siedlecki, w skład którego wchodzą gminy: Domanice, Kotuń, Korczew, Mokobody, Mordy,

Paprotnia, Przesmyki, Siedlce, Skórzec, Suchożebry, Wiśniew, Wodynie, Zbuczyn.

§ 5. 1. Powiatowa Stacja jest jednostką budZetową będącą podmiotem |eczniczym

fi nansowan y m z budżetu państwa.

2. Uprawnienia podmiotu tworzącego, w rozumieniu przepisów ustawy z dnia

15 kwietnia2011 r. o działalnościleczniczej, w stosunku do Powiatowej Stacji wykonuje

Wojewoda Mazowiecki.

3 . Powiatowa Stacj a j est wpisana do rej estru podmiotów wykonuj ących dzińa|nośó leczniczą,

prowadzon ego przęz Wojewodę Mazowieckiego.

4. Powiatowa Stacja prowadzi działalnośólecznicząpolegającą na udzielaniu ambulatoryjnych

świadczeń zdrowotnych.

5. DziŃalność leczniczaPowiatowej Stacji realizowana jest przez zakład leczniczy o nazwie

Powiatowa S tacj a S anitarno - Epidemio lo giczna.

6. W strukturze organizacyjnej zakładu \eczniczego wyodrębnia się jednostkę organizacyjną

o nazwie Powiatowa Stacja Sanitarno - Epidemiologicznaw Siedlcach oraz przypisane do niej

ko mórki or ganizacy jne :

1) OddziŃLaboratoryjny;

2) OddzińNadzoru;

3) Sekcja Oświaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia.

§ 6. ł. Powiatowa Stacja świadczy usługi na zlecenie i rzecz osób fizycznych, prawnych oraz

jednostek organizacyjnych nie posiadających osobowości prawnej w zakresie badań, analiz

i pomiarów i innych czynności przewidzianych przepisami prawa, realizuje te dzińania

w oparciu o przepisy obowiązującego prawa, a w szczególrrości zgodnie z zarządzeniami

wewnętrznyrni Dyrektora Powiatowej Stacj i.
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2. Srodki finansowe uzyskane w wyniku realizacji prac, o których mowa w ust. 1, stanowią

dochód budzetu państwa w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych.

§ 7. 1. Dyrektor powiatowej Stacji jest jednocześnie Powiatowym Inspektorem, będącYm

organem r ządow ej admini stracj i zespo lonej w woj ewód ztwie mazowi eckim,

2. Dyrektor powiatowej stacji kieruje powiatową stacją przy pomocy zastępcv Dyrektora

Powiatowej Stacji, Kierowników komórekotganizacyjnych, Głównego Księgowego.

3. Zastępca Dyrektora Powiatowej Stacji jest jednoczeŚnie Zastępcą Państwowego

Powiatowego Inspektora Sanitarnego.

4. Dyrektor Powiatowej Stacji:

1) kieruje powiatową Stacją w sposób zapewniający jej prawidłowe funkcjonowanie;

2) wykonuje czynności z zaktęsu prawa pracy;

3) jest kierownikiem jednostki budZetowej dysponentem Środków budŻetowYch

trzeciego stopnia w zakresie wykonywania budZetu państwa;

4) wydaje wewnętrzne akty prawne;

5) reprezentuje Powiatową Stację nazewnątrz;

6) w przypadku zagrożenia bezpieczeństwa sanitarnego w zakresie należącym do

właściwości Państwowej Inspekcji Sanitarnej stosuje szczegółowe zasady

postępowania ustalone przęz Głównego i Mazowieckiego Państwowego

Wojewódzkiego Inspektora Sanitarnego na podstawie art, 12a ustawy z dnia 14 marca

1985 r. o Państwowej Inspekcji Sanitamej.

5. W czasie nieobecności Powiatowego Inspektora, jego obowiązki wykonuje ZastęPca

powiatowego Inspekto ra) a w razie róvłnoczesnej nieobecności Powiatowego Inspektora oraz

Zastępcy Powiatowego Inspektora wykonuje je .vqYznaczony Kierownik komórki

or ganizacy jnej, z go dni e z udzięlony m up oważni eni em.

Rozdzia|2

Struktura organizacyjna Powiatowej Stacj i

§ 8. 1. W skład Powiatowej Stacji wchodzą następujące komórki organizacyjne i samodzielne

stanowiska pracy:

1) ZastępcaPaństwowego Powiatowego Inspektora Sanitamego w Siedlcach;

2) oddziŃEkonomiczny i Administracyjny, w skład którego wchodzi:

a) Sekcja Ekonomiczna,
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b) Sekcj a Administracyj no-Techniczna;

3) OddziŃLaboratoryjilyl w skład ktorego wchodzi:

a) Sekcja Badania Wody i Gleby,

b) Sekcja Badania Żywności,

c) Sekcja Badań Epidemiolo gicznych,

d) Sekcja Ana|iz Instrumentalnych,

e) Sekcja Badania Środowiska Pracy i Powietrza;

4) OddzińNadzoru, w skład którego wchodzi:

a) Sekcja Higieny Komunalnej,

b) Sekcja Higieny Zywności iŻywienia,

c) Sekcja Higieny Pracy,

d) SekcjaEpidemiologii,

e) Stanowisko Pracy do spraw Higieny Dzieci },Młodzieży,

0 Stanowisko Pracy do spraw Zapobiegawczęgo Nadzoru Sanitarnego;

5) Sekcja Oświaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia;

6) Sekcja Organizacyjna, Spraw Pracowniczych i Szkoleń;

7) Stanowisko Pracy do Spraw Bezpieczeństwa i Higieny Pracy oraz Ochrony

Przeciwpożarowej;

8) Stanowisko Pracy do Spraw Obrony Cywilnej iZarządzania Kryzysowego;

9) Stanowisko Pracy Głównego Księgowego;

10) Stanowisko Pracy Głównego Specjalisty do Spraw Systemu Jakości;

11) Stanowisko Pracy Radcy Prawnego;

12) Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Danych.

2. Schemat organizacyjny Powiatowej Stacji określa zŃączniknr 1 do Regulaminu.

3. Wykaz symboli komórek organizacyjnych i symboli stanowisk pracy Powiatowej Stacji

określa zŃączntk nr 2 do Regulaminu.

§ 9. Przy Powiatowej Stacji dzińa organizacj,a zwtązkowa - Komisja ZakładowaNr3158

NSZZ,,Solidarnośó" Region Mazowsze.

§ 10. 1. Dyrektor Powiatowej Stacji zapewnia waruŃi sprawnej organizacji pracy

i efektywnego jej fuŃcjonowania.

2. Dyrektorowi Powiatowej Stacji podlegają bezpośrednio: Zastępca Dyrektora Powiatowej

Stacji, sekcje i stanowiskapracy wchodzące w skład Oddziału Nadzoru, Sekcja OŚwiatY
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Zdrowotnej i promocji Zdrowia, Stanowisko Pracy Głównego SpecjalistY do SPraw

Systemu Jakości, Stanowisko Pracy Głownego Księgowego i Sekcja Organizacyjna, SPraw

pracowniczych i Szkoleń, Stanowisko Pracy Radcy Prawnego oraz Stanowisko PracY

Inspektora Ochrony Danych.

Zastępcy Dyrektora Powiatowej Stacji podlegają bezpośrednio: Oddział LaboratoryjnY,

Sekcja Administracyjno-Techniczna, Stanowisko Pracy do Spraw BezPieczeństwa

i Higieny pracy oraz Ochrony Przeciwpożarowej oraz Stanowisko Pracy do SPraw ObronY

Cywilnej i Zarządzania Kryzysowe go.

Główny Księgowy sprawuje nadzór merytoryczny nad Sekcją Ekonomiczn4,&w przypadku

jego nieobecności, osoba posiadająca stosowne upoważnienie do okreŚlonych czYnnoŚci.

Głowny Specjalista do Spraw Systemu Jakości sprawuje w imieniu Dyrektora nadzór nad

budowaniem, wdrazanięm i

w Powiatowej Stacji.

utrzymywaniem systemu zarządzania

Kierownik OddziaŁu Laboratoryjnego sprawuje bezpośredni nadzór merytorycznY nad

następuj ącymi komórkami organi zacyjny mi:

1) Sekcją Badań Epidemiolo gicznych;

2) Sekcją Analtz Instrumentalnych;

3) Sekcją Badania Wody i Gleby;

4) Sekcją Badania Środowiska Pracy i Powietrza;

5) Sekcją Badania Zywności.

Inspektor Ochrony Danych sprawuje nadzór nad ochroną danych osobowYch,

a w przypadku jego nieobecności, osoba zastępująca wznaczona pIzez Dyrektora

Powiatowej Stacji.

§ 11. W Powiatowej Stacji dzińają,w szczególności:

1) koordynator do spraw Dostępności;

2) koordynator zarządzaniaryzykiem w ramach kontroli zarządczej;

3 ) doradca do spraw P r zeciw działania Zagr ożeniom Korupcyj nym.

§ 12. 1. Powiatowa Stacja zapewnia realizację celów i wykonywanie zadań Powiatowego

Inspektora.

2. Działalnością poszczególnych komórek organizacyjnych Powiatowej Stacji kierują

Kierownicy danych komórek.

4.

5.

6.

7.
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3. Kierownicy poszczególnych komórek organizacyjnych Powiatowej Stacji nadzorują

i kontrolują prawidłowośó merytotyczną) zgodnośó zptzepisami, właściwość i terminowość

załatwiania spf aw pr zez prac ownikó w ko mórek o r ganizacy jny clr.

4. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy odpowiadaj ą za zgodne z przepisamt

prawa, merytoryczne, właściwe i terminowę zil,atwianie spraw.

5. W czasie nieobecności Kierownika komórki organizacyjnej, jego obowiązki wykonuje

:u..ryznaczony przezniego pracownik, w uzgodnieniu z Dyrektorem Powiatowej Stacji.

§ 13. 1 Powiatowy Inspektor może w formię pisemnej upowaznić pracowników Powiatowej

Stacji do występowania w jego imieniu w określonych sprawach oraz do wydawania decyzji

administracyj nych, postanowie ń, zezwo|eń i zaśutiadczen.

2. Powiatowy Inspektor w zakresie swoich kompetencji moze udzielac pełnomocnictw osobom

ftzycznymdo wykonywania, w jego imieniu, określonych czynności cywilno-prawnych.

3. Udzielanie lub cofnięcie pełnomocnictwa i upoważnieniaprzez Powiatowego Inspektora

powinno zostaó wpisane do rejestru prowadzonego przez Sekcję Organizacyjną, Spraw

Pracowniczych i Szkoleń.

4. Wniosek o udzielanie pełnomocnictwa, upoważnienia lub odwołania pełnomocnictwabądź

upowaznienia powinien posiadaó akceptację Dyrektora Powiatowej Stacji i kierownika

komórki organizacyjnej Powiatowej Stacji, a w przypadku wniosków dotyczących

dysponowania środkami finansowymi również akceptację Głównego Księgowego Powiatowej

Stacji.

5. Dyrektor Powiatowej Stacji moze powołać komisje, zespoły zadaniowe lub grupy robocze,

wskazując jednocześnie ich podległość w ramach bezpośredniego nadzoru merytorycznego,

atakżęokreśla sposób, waruŃi i zasady dzińania,w tym kwęstie związane z ustalaniem składu

osobowego i podziałem zadańorazzrodzĄami i sprawowaniem funkcji.

Rozdział 3

Zadania wspólne

§ 14. Do zdań wspólnych kornórek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy na|eży,

w szczegó|ności:

1) wspołdziałanie w zakresie sprawnego przepływu informacji niezbędnych do

zapewnienia prawidłowej i terminowej realtzacji zadań Powiatowej Stacj i ,

2) wykonywanie innych niz wynikĄące z zakresu dzińania zadah zleconych przez

Powiatowego Inspektora;

6lż8



3) współpraca z poszczęgólnymi komórkami organizacyjnymi i samodzielnymi

stanowiskami pracy Powiatowej Stacji oraz podmiotami zewnętrznymi w zakresie

wynikaj ący m z r ealizacji zadań;

4) opracowywanie spraw ozdań,raportów, planów, informacji i analiz zgodnie z zakresęm

dziŃania

5) archiwizacja wytworzonych dokumęntów w Powiatowej Stacji zgodnie

z ob owiązującymi przepi sami ;

6) współpraca z Radcą Prawnym w zakresie przygotowywania stanowiska

mery tory czne go po d wzg lędem przepisów prawny ch,

Rozdział 4

PodstawowęzadaniarealizowanęwPowiatowejStacji

§ 15. 1. powiatowa Stacja zapewnia rcalizację zadań Państwowego Powiatowego InsPektora

Sanitarnego w Siedlcach, w zakresie sprawowanianadzoru nad waruŃami:

1) higieny środowiska;

2) higieny pracy w zakładachpracy;

3) higieny procesów nauczania i wychowania;

4) higieny wypoczynku i rekreacji;

5) zdrowotnymi żywności , żywieniai produktów kosmetycznych;

6) higieniczno-sanitarnymi, jakie powinien spełniaó personel medyczny, sPrzęt otaz

pomieszczenia, w których są udzielane świadczenia zdrowotne;

7) organizuje, prowadzi, koordynuje i nadzoruje dziŃ.a|nośc oświatowo zdtowotną oraz

dokonuje analiz i ocen epidemiolo gicznychw celu ochrony zdrowia ludzkiego Przed

niekorzystnym wpływem szkodliwości i uciążliwości środowiskowych, zaPobiegania

powstawaniu chorób, w tym chorób zakaźnych i zawodowych,

Z.Zadańa, októrych mowa w ust.l, Powiatowa Stacja realizuje wszczególnoŚcipoprzez:

1) prowadzenie spraw związanychz wykonywaniem czynności kontrolnYch;

2) opracowywanie ocen i analizśrodowiskolyych warunkujących zdrowie ludnoŚci;

3) działalnośó przeciwepidemiczną;

4) opracowyw anię analizi ocen epidemiolo gicznych oraz stanu higieniczno - sanitamego;

5) przygotowywanie projektów decyzji i wykonywanie czynnoŚci w PostęPowaniu

administracyj nym i w postępowaniu egzekucyj nym w administracj i;

6) przygotowywanie i składanie wniosków o ukaranie do sądów rejonowYch;
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7) przygotowywanie spraw związanych z wszczęciem i prowadzeniem dochodzenia oraz

wnoszenie i popieranie oskarzenia w postępowaniu uproszczonym, według odrębnych

przepisów;

8) inicjowanie, organizowanie, koordynowanie, prowadzenie i nadzorowanie działalności

narzecz oświaty zdrowotnej, promocji zdrowia oraz szkoleń;

9) sprawowanie nadzoru i egzekwowanie higienicznych warunków pracy w za\<ł,adach

pracy:'

10) prowadzenie postępowań i dokumentacji w sprawach stwierdzenia choroby zawodowej

lub braku podstaw do stwierdzenia choroby zawodowej oraz wydawanie decyzji

w przedmiotowych sprawach;

11) prowadzenie spraw w dziędzinie zapobiegawczego nadzoru sanitarnego;

12) sprawowanie nadzoru nad zakazem wytwarzania i wprowadzania do obrotu na

terytorium Rzeczypo spo l itej P o lskiej środków zastęp czy ch;

13) prowadzenie kontroli działalności przedsiębiorców w zakresie wytwarzania,

przetwarzania, przerabiania, ptzywozu, wywozu, wewnątrzwspólnotowej dostawy lub

wewnątrzwspólnotowego nabycia omz wprowadzania do obrotu nowej substancji

psychoaktywnej, w tym w postaci mieszaniny lub w wyrobie, zgodnie z ustawą z dnia

ż9 lipca2005 r. o przeciwdziałaniu narkomanii (Dz.U. z2023 r. poz. 1939):

i4) sprawowanie kontroli podmiotów prowadzących dzińalność gospodarczą w zakesie

obrotu paliwami ciekłymi, zgodnie z ustawą z dnia 10 kwietnia 1997 r. - Prawo

energetyczne (Dz. U. z2024 r. poz.266);

15) sprawowanie nadzoru nad higieną środowiska zakładow nauczania i wychowania oraz

placowkami wypoczyŃu i rekreacj i dzieci i młodzięży ;

16)sprawowanie nadzoru nad waruŃami higieny środowiska, obiektami uzyteczności

publicznej oraz miejscami zbiorowego wypoczyŃu i rekreacji;

17)sprawowanie nadzoru nad warunkami zdrowotnymi żywności, żywienia, materiałów

i wyrobów przęznaczonych do kontaktu z żywnością, produktami kosmetycznymi oraz

innymi wyrobami mogącymi mieó wpływ na zdrowie |udzi;

18) sprawowanie nadzoru nad warunkami higieniczno-sanitarnymi w środkach transportu

komunikacj i publicznej ;

19)wykonywanie badań i ana|iz laboratoryjnych w systemie zintegrowanym na rzecz

wskazanego obszaru;

20) prowadzenie spraw związanych ze statystyką publiczną;

21) opracowywanie projektów planów pracy oraz sprawozdań ze swojej działalności;
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2ż)prowadzenie spraw administracyjnych, gospodarczych, finansovvych i pracowniczych;

23) działa\ności w zespole reagowania kryzysowego;

Z|)nadzorowanie ptzestrzegania przez producentów, importerów, osoby wprowadzające

do obrotu, stosujące lub eksportujące substancje chemiczne,mieszaniny chemiczne lub

wyroby obowiązków wynikającychzustawy z dnia 25 lutego Ż0II r. o substancjach

chemicznych i ich mieszaninach (Dz. lJ. z żO22 r. poz. 1816) oraz z tozPorządzeń

Wspolnot Europej skich wymienionych w ustawie;

25)wykonywanie innych zadań Państwowej Inspekcji Sanitamej wynikającYch z ustaw

i przepisów wykonawczych.

§ 16. 1. powiatowa Stacja wykonuje badania laboratoryjne w zakresie nadzoru sanitarnego,

działającw zintegrowanym systemie badań laboratoryjnych i pomiarów.

ż, powiatowa Stacja wykonuje nieodpłatnie: badania laboratoryjne wodY, badania

1aboratoryjne zywności, badania laboratoryjne i pomiary w budynkach mieszkalnYch,

budyŃach uĘteczności publicznej orazbudynkach zamieszkania zbiorowego W rozumieniu

przepisów wydanych na podstawię art.7 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo

budowlane(Dz.U. z2024r.poz.725ipoz.834),badanialaboratoryjneipomiaryŚrodowiska

pracy, badania laboratoryjne biologicznych czynników chorobotwórczych, zgodnie

z rozporządzeniem Ministra Zdrowia z dnia 22 marca żOI0 r. w sprawie wYkazu stacji

sanitarno-epidemiologicznychwykonujących badania laboratoryjne i pomiary ze wskazaniem

obszaru (Dz. U. poz.336).

3, Mazowiecki Państwowy Wojewódzkilnspektor Sanitarny w zależnoŚci od potrzeb wskazuje

d o datkowe o b s z ary działania i zadania wy k ony wa nę pr zę z O ddziŃ L ab orato ryj ny.

§ 17. powiatowa Stacja w Siedlcach informuje organy samorządu powiatowego o wynikach

kontroli obięktów o podstaworymznaczeniu dla całego terenu orazoptacowuje i przedstawia

władzom p o wi atu r o czne i nformacj e o stani e b ezpie czeństwa s anitarne go .

Rozdział 5

Kierownicy komórek or ganizacy jny ch

§ 18. 1. Kięrownicy komórek otganizacyjnych odpowiadają za całoksńałt pracy Podległej

komórki.

2. Kierownik komorki organizacyjnej zapewnia sprawną i efektywnąrealizację:

1) zadańkomorki organizacyjnej ;
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2) decyzji i poleceń Dyrektora Powiatowej Stacji i jego zastępcy.

3. Do obowiązków kierownika komórki organizacyjnej należy:

1) określenie szczegółowych zadań dla podległych komórek wewnętrznych i stanowisk

pracy:'

2) wnioskowanie w sprawach pracowników zatrudnionych w komórce organizacyjnej,

dotyczących

a) nawiązywania, zmiany i rozwiązywania stosuŃu pracy,

b) awans o wan ia, wy r ó żniania (nagr adzania) i karani a,

c) szkolenia i wyjazdów służbowych,

d) udzielaniaurlopów i czasu wolnego w zamianzaczas przepracowany w godzinach

nadliczbowych;

3) nadzór nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, tajemnicy służbowej, przepisów

bezpieczeństwa i higieny pracy (BHP) i ochrony przeciwpożarowej przęz podległych

pracowników;

4) redagowanie informacji zamieszczanych na stronie intemetowej Powiatowej Stacji,

w Biuletynie Informacji Publicznej i Facebooku;

5) ustawiczne podnoszenie własnych kompetencji i wiedzy oruz dbałośó o aktualizację

wiedzy merytory cznej podległych pracowników.

4. Kierownicy komórekorganizacyjnych Powiatowej Stacji orazpracownicy na samodzielnych

stanowiskach ptacy odpowiadają za wdrozenie i monitorowanie elementów kontroli

zarządczej, w zakresie właściwości komórki organizacyjnej oraz przygotowanie

i aktualizowanie procedur w tym zakresie.

5. Szczegółowy zakres obowiązków Kierowników poszczegolnych komórek organizacyjnych

i pracowników na samodzielnych stanowiskach pracy ustala Dyrektor Powiatowej Stacji,

apozostałym pracownikom Powiatowej Stacji kierownicy podległych im komórek.

6. Spory kompetencyjne pomiędzy komórkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor

Powiatowej Stacji.

Rozdział 6

Zadaniaposzczególnych komórek organizacyjnych i osób na samodzielnych stanowiskach

pracy

§ 19. 1. Do zadań Sekcji Ekonomicznej w Oddziale Ekonomicznym i Administracyjnym

naleĘ w szczególności:

1) prowadzenie rachuŃowości jednostki;
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2) prowadzenie ksiąg syntetycznych i analitycznych według zasad ustalonych

w zakładowym planie kont;

3) analiza kont rozrachunkowych oIaz uzgadnianie sald kont analitYcznYch

z kontami księgi głównej;

4) księgowanie na bieżąco zapłat, ana\iza terminów płatnoŚci oraz naltczanie odsetek za

nieterminowe wpłaty;

5) obsługa pfogramu Trezoq

6) prowadzenie ewidencji dochodów budzetowych;

7) sporządzanie rejestru i deklaracji VAT;

8) prawidłow a t bieżąca windykacj a nalezności;

9) sporządzanie tytułow wykonawczych do komornika orazprzygotowanie materiałów dla

radcy prawnego do kierowania spraw do Sądu;

10) dokonywanie wpłat i wypłat kasowych oraz prowadzenie pełnej dokumentacji zgodnie

z instrukcją kasową;

1 1 ) prowadzenie książki druków ścisłego zarachowania;

12) prowadzenie rejestracji faktur wpływających do jednostki oraz terminowe spotządzanie

przelewów;

1 3 ) prowad zęnię anaIityki do funduszu socj alnego i poĘ czek mieszkaniowych;

l4)prowadzenie ewidencji magazynowej z podział.em na grupy asortymentowe oraz

księ gowanie przy cho dów i ro zcho dow magazyno wy ch;

15) sporządzanie sprawozdahkwartalnych i rocznych do Urzędu Statystycznęgo;

16)prowadzęniękarl wynagrodzeń oraz sporuądzanie list pŁac na podstawie dokumentów

źródłowych;

17)sporządzanie deklaracjt rozliczeniowych ZakcadulJbezpieczeń SpołecznYch (ZUS),

Urzędu Skarbowego (US) i Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób

Niepełno sprawnych (PFRON) oraz Pracow niczy ch Planów Kapitałowych (PPK) ;

1 8) wystawianie zaświ adczeń o wynagrod zenil;

19) prowadzenie ksiązek inwentarzowych środków trwałych i pozostałych Środków

trwałych;

20) r o z|iczani e inwent ary zacji ro c zny ch or az zdaw czo - o db i o rc zy ch.

2. Do zadań Sekcji Administracyjno-Technicznej w Oddzialę EkonomicznYm

i Administracyjnym należy w szczegó|ności:

1) przygotowywanie irea|izacjazamówięńpublicznych funkcjonujących w Powiatowej

Stacji:
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a)

b)

prowadzenie postępowań o udzielenie zamówień publicznych na podstawie

przepisów Pzp lub Regulaminu procedur udzielania zamówień publicznych

w Powiatowej Stacji Sanitamo-Epidemiolgicznej w Siedlcach do zamówień

poniżej progów ustawowych,

weryfikowanie wniosków oraz opisu przedmiotu zamówienia o wszczęcie

postępowania na udzielenie zamówienia na podstawie przepisów Pzp lub

Regulaminu procedur udzielania zamówień publicznych w Powiatowej Stacji

Sanitarno-Epidemiolgicznej w Siedlcach do zamówień poniZej progów

ustawowych,

uczestnictwo w pfacach komisji przetargowej,

monitorowanie realizacji zawartych umów, na podstawie przepisów Pzp lub

Regulaminu procedur udzięIania zamówień publicznych w Powiatowej Stacji

Sanitarno-Epidemiolgicznej w Siedlcach do zamówięń poniZej progów

ustawowych,

współpracę z komórkami organizacyjnymi w zakresie opisu przedmiotu

zamówienia, kryteriów oceny ofert, warunków udziału w postępowaniu, podstaw

wykluczenia orazprojektowanych postanowień umowy,

weryfikowanie wniosków, do których nie stosuje się przepisówPzp,

opisywanie faktur pod względem przepisów Pzp i Regulaminu procedur udzielania

zamówięń publicznych w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiolgicznej

w siedlcach,

zńatvłianię reklamacji dotyczących umów zawartychna podstawie przepisówPzp

i Regulaminu procedur udzielania zamówteń publiczrrych w Powiatowej Stacji

Sanitarno_Epidemiolgicznej w Siedlcach do zamówięń poniZej progów

ustawowy ch realizowany ch pr zez S ekcj ę Admini stracyj no -Tech niczną,

i) prowadzenie rejestru zamówień publicznych,

j) opracowywanie planów zamówień publicznych i ich aktualizacja;

prowadzenie nadzoru nad utrzymaniem porządku i czystości pomieszczeń oraz terenu

na|eżącego do Powiatowej Stacji, w tym zapewnienie stanu właściwego technicznego

i sanitarnego obiektów, posesji i pomieszczeń;

zab ezpiec zani e składnikó w maj ątk u pt zed kt adzieżą l ub uszko dzeni em ;

nadzór nad remontami i konserwacją, w tym monitorowanie i realtzacja

obowiązkolvych przeglądów technicznych budynków i instalacj i;

c)

d)

e)

0
g)

h)

2)

3)

4)
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5) zapewnienie prawidłowej eksploatacji nieruchomości, instalacji, wYPosażenia

aparatury oraz sprzętu laboratoryj nego ;

6) zaopatrywanie komórek organizacyjnych Powiatowej Stacji w materiały niezbędne do

ich funkcjonowania takie jak: odczynniki, surowce) szkło laboratoryjne, sPrzęt

laboratoryj ny, artykuły biurowe i gospodarcze;

7) przyjmowanie i wydawanie odzieży ochronnej dla pracownikow;

8) nadzót nad gospodarką odpadami powstającymi w powiatowej stacji;

9) sporządzanie rocznych sprawozdań o v,rytwuzanych odpadach niebezpiecznych pIZęz

Powiatową Stację i sposobie ich utylizacji;

10) zapewnienie właściwego oznakowania budynków Powiatowej Stacji;

1 1) prowadzenie ewidencji pieczęci słuzbowych Powiatowej Stacji;

1 2) prowadzenie spraw związany ch z ubezpieczeniem obiektu i mienia;

l3)utrzymanie pojazdów słuzbowych w naleĘtym stanie technicznym, dbanie o ich

czy sto śó or az zgłaszanie konieczno ści wykonywa nia pt ze glądów i napraw;

14) organizowanie i rozliczanie środków transportu poprzez prowadzenie monitoringu

zużyciapaliwa, przebiegów pojazdów i godzin praay kierowców;

15)sporządzanię harmonogramu wykorzystania samochodów słuzbowych Powiatowej

Stacji;

16)prowadzenie ewidencji kart drogowych i ewidencji wydatków związanych

z eksploatacją samochodów;

l7)prowadzenie monitoringu zużycia energii elektrycznej oraz podejmowanie dziŃań

mających na celu zmniejszenie całkowitego zużycia energii elektrycznej w budynkach

Powiatowej Stacji;

1 8) prowadzenie gospodarki magazynowej Powiatowej Stacj i;

l9)ewidencjonowanie składników majątku trwałego i ruchomego, ze wskazaniem

uzytkownika i miej sca lokalizacjt;

2})udział,w ocenie przydatności składników majątku oraz likwidacjizużytych składników

majątku trwałego;

2t)uzgadnianie we współpracy z Sekcją Ekonomiczną ilości stanów magazynowych na

koniec każdego miesiąca;

22)udziaŁ w przeprowadzaniu okresowych i rocznych inwentaryzacji;

23)współpraaę z właściwym Samodzielnym Stanowiskiem do Spraw Bezpieczeństwa

i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpożarowej w zakresie bezpieczeństwa

po zarowe go infrastruktury P owi atowej Stacj i, w szczególno ści :

13l28



a) przestrzęganie terminów konserwacji sprzętu gaśniczego i utządzeń

przeciwpożarowych,

b) ptzestrzeganie przeglądów stanu technicznego instalacji i urządzeń;

Z4)uczestnictwo w obsłudze sali konferencyjnej Powiatowej Stacji poprzęz pomoc

w urządzaniu i przygotowaniu sali według potrzeb organizacyjnych;

2 5 ) prowadzenie archi wum zakładowe go.

3. Do ogólnych zadahKierownikaOddziałulaboratoryjnego należy,w szczególnoŚci:

1) przygotowywanie rocznych porozumień dotyczących wykonywaniabadań w ramach

nadzoru zawier any ch przez P owiatowe go Inspektora z :

a) Mazowieckim państwowym wojewódzkim Inspektorem sanitarnym,

b) Państwowymi Powiatowymi Inspektorami Sanitarnymi z terenu województwa

mazowieckiego;

2) przy gotowywani e umów ze zleceniodawcami zewnętrzny mi;

3) nadzór nad realizacją opracowanych w poszczególnych sekcjach harmonogramów

przyjmowania i dostarczaniapróbek do badań w ramach porozumień, umów i zleceń;

4) sp or ządzani e sprawo z dań z zakre s u działa|no ści l ab o rato ryj nej ;

5) utrzymywanie i doskonalenie wdrożonego systemu zarządzania.

4. Do zadań Sekcji Badania Wody i Gleby w Oddziale Laboratoryjnym należy,

w szczególności:

1) przyjmowanie i rejestrowanie próbek wody;

2) przegląd z\eceń oraz protokołów pobierania próbek przeznaczonych do badań oraz

zgodności z podpisanymi umowami z klientami oraz harmonogramami obsługiwanych

powiatowych stacji;

3) przekazywanie próbek wody do Sekcji Analiz Instrumentalnych (w zakresie badań

metali, trihalometa nów or az lotnych związków organicznych) ;

4) wykonywanie badań:

a) fizykochemicznych, sensorycznych i mikrobiologicznych wody przeznaczonej do

spożycia,

b) sensorycznych i mikrobiologicznych naturalnych wód mineralnych, wód stołowych

iżtódlanych,

c) mikrobiologicznych wody z kąpielisk i miejsc okazjonalnie wykorzystywanych do

kąpieli,

d) fi zykochem iczny ch i mikrobiol o giczny ch wody na pływalni,

e) fizykochemicznychbezpośrednio w wodzie na pływalni;
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5) spoTządzanie i wydawanie sprawozdańzbadańpowiatowym stacjom i klientom;

6) wystawianie faktur.

5. Do zadan Sekcji Badania Zywności w Oddziale Laboratoryjnym naleĘ,

w szczególności:

1) przyjmowanie i rejestrowanie próbek zywności;

2) przekazywanie próbek zywności do Sekcj i Ana\iz Instrumentalnych (w zakresie

barwników, substancj i konserwuj ących i słodzących or az metali);

3) przegląd, z\ęcęh oraz protokołów pobierania próbek przeznaczonych do badań oraz

zgodności z podpisanymi umowami z klientami orazharmonogramami obsługiwanYch

powiatowych stacji;

4) wykonywanie badań fizykochemicznych i mikrobiologicznych żywnoŚci w ramach

urzędowej kontroli i monitoringu;

5) przygotowywanie sprawozdań zrealizacjidziałalności laboratoryjnej w zakresie badań

-środków spożywczych;

6) sporządzanie i wydawanie sprawozdańzbadańpowiatowym stacjom i klientom;

7) wystawianie faktur;

8) prowad zenię nabieżącobazy danych dotyczących wyników badania próbek PobranYch

w ramach urzędowej kontroli i monitoringu zgodnie z vłytycznymi Głównego

Inspektora Sanitamego (GIS) na dany rok.

6. Do zadań Sekcji Badań Epidemiologicznych w Oddzialę Laboratoryjnym naleŻY

w szczegó|ności:

1) przyjmowanie i rejestrowanie próbek badanych w sekcji;

2) przegląd zlecęń od klientów;

3) wykonywanie badań bakteriologicznych w tym:

a) stwierdzanie nosicielstwa pńeczek Salmonella i Shigella,

b) identyfi k acja szczepów bakteryj nych;

4) wykonywanie badań parazytologicznych na obecnośó pasoĄtów przewodu

pokarmowego;

5) wykonywanie badań sporotestów - kontrola skuteczności procesów sterylizacji;

6) sporządzanie i wydawanie sprawozdań zbadań;

7) wystawianie faktur;

8) mycie i sterylizacja szVJa lńoratoryjnego dla wszystkich pracowni Oddziału

Laboratoryj nego (Zmywalnia) ;
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9) sporządzanie i kontrola pożywek bakteriologicznych dla potrzeb wszystkich pracowni

mikrobiolo giczny ch Oddziału Laboratoryjnego (Pożywkarnia).

7. Do zadń Sekcji Analiz Instrumentalnych w Oddziale Laboratoryjnym na\eĘ

w szczegóIności:

1) przyjmowanie próbek z Sekcji Badania Wody i Gleby, Sekcji Zywności oraz Sekcji

Środowisk a P r acy i Powietrza;

2) wykonywanie badań:

a) metali, trihalometanów oraz lotnych zwięków organicznych w wodzie

przęznaczonej do spożycia,

b) trihalometanów oruz glinu w wodzie na pływalni,

c) metali i ich związków w próbkach pobieranych na stanowiskach pIaay),

d) rozpuszczalników, fenolu i formaldehydu w próbach pobieranych na stanowisku

pracy i w pomieszczeniachprzeznaczonych na pobyt ludzi,

e) barwników, substancji konserwujących i słodzących oraz metali w próbkach

zywności,

0 sporządzanie sprawozdń zbadan.

8. Do zadań Sekcji Badania Środowiska Pracy i Powietrza w Oddziale Laboratoryjnymnależy

w szczególności:

1) wykonywanie badań lub pomiarów czynników szkodliwych i uciążliwych oraz

pobieranie próbek na stanowiskach pracy, w tym;

a) hałasu,

b) drgań,

c) mikroklimatu,

d) substancj i organicznych i nieorganicznych,

e) pyłówprzemysłowych,

0 oświetlenia elektrycznego,

g) pobieranie próbek powietrza w pomieszczęntach przęznaczonych na pobyt ludzi

w kieruŃu oznaczeh czynników chemicznych emitowanych z materińów

budowlanych i wykończeniowych;

ż) sporządzanie sprawoz daf' z badai;

3) wystawianie faktur.

9. Do zada|Sekcji Higieny Komunalnej w Oddziale Nadzoru należy,w szczegolnoŚci:

1) kontrola przestrzegania przepisów higieniczno-sanitarnych, nadzór nad higieną

śro dowiska naturalne go i środowiska bytowani a ludzi, a w szczęgÓlno Ści :
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a) urządzęisłużących do zaopŃrywania ludności w wodę do picia,

b) jakości wody wykorzystywanej do picia oraz do celów sportowo-rekreacYjnYch,

c) obiektów uĘteczności publicznej, a w szczegóInościzakJadów opieki zdrowotnej,

hoteli, pensjonatów, ośrodków wypoczyŃowych i turystycznych, zakŁadów

opiekuńczych, usługowych, społeczno -kulturalnych,

d) środkow transportu autobusowego i kolejowego,

e) miejsc chowania zmarŁychi ekshumacji,

f) ocena waruŃów akustycznych i jakości powietrza w pomteszczeniach

uży te czno śc i pub l i czn ej or az o s ób ftzy czny ch,

g) opiniowanie stanu sanitarnego obiektów, w których będą odbywaó się imPrezY

masowe i zgromadzenia;

2) pobór próbek wody do badań laboratoryjnych.

10. Do zadań Sekcji Higieny Zywności i Zywienia w Oddziale Nadzoru naleĘ,

w szczegó|ności:

1) kontrola ptzestrzegania przepisów określających wymagania higieniczne i zdrowotne

aw szczególności:

a) waruŃów produkcji, transportu, przechowywania i sprzedaży ĘwnoŚci oraz

waruŃów ży wienia zbiorowe go,

b) nadzorunad jakością zdrowotną zywności,

c) warunków zdrowotnych produkcji mńertałów i wyrobów przeznaczonych do

kontaktu z Ęwnością, produktami kosmetycznymi oraz innymi wyrobami

mogącymi mieć wpływ na zdrowie ludzi;

2) kontrola w zakręsię identyfikacji, możliwości śledzenia oraz znakowania zywnoŚci

genetycznie zmodyfi kowanej .

11. Do zadah Sekcji Higieny Pracy w Oddziale Nadzoru naleĘ sprawowanie nadzoru nad

waruŃami higieny pracy w zakładach pracy, w szczególności:

l ) kontrola utrzymania naLeżytego stanu higienicznego zakładów pnacy, w tym równięŻ

spełnianie przęz podmiot kontrolowany obowiązków, o których mowa

w art. 23r ust. 3 i 4 ustawy zdnia 10 kwietnia 1997 r. - Prawo energetyczne;

2) nadzór nad warunkami zdrowotnymi środowiska pracy, a zwłaszcza zapobiegante

powstawaniu chorób zawodowych i innych chorób związanych z warunkami PracY;

3) wydawanie decyzji o stwierdzęniu choroby zawodowej lub o braku podstaw do jej

stwierdzenia;

4) nadzór nad bezpieczeństwem chemicznym, w tym:
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a) przęstrzeganlęmprzezproducentów, importerów, osoby wprowadzające do obrotu,

stosujące lub eksportujące substancje chemiczne, ich mieszaniny lub wyroby

w rozumieniu przepisów ustawy z dnia 25 lutego 2011 r. o substancjach

chemicznych i ich mieszaninach obowiązków wynikających z tej ustawy oraz

z rozporządzeń Wspólnot Europej skich w niej wymienionych;

b) przestrzeganiem, przęz podmioty wprowadzające do obrotu prekursory

kategorii 2 i 3 obowiązków wynikających z ustawy z dnia 29 |tpca 2005 r"

o przeciwdzińaniunarkomanii (Dz.U. zż023 r. poz, 1930,poz.2600);

c) przestrzeganiem przepisów dotyczących wprowadzania do obrotu produktów

biobójczych i substancjt czynnych oraz ich stosowania w działalności zawodowej

w oparciu o ustawę z dnia9 października}}lS r. o produktach biobójczych (Dz. U.

z202I r. poz.24);

5) nadzór nad przestrzeganiem przepisów dotyczących zakazu wytwaruanta

i wprowadzania do obrotu na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej Środków

zastępczych lub nowych substancji psychoaktywnych w rozumieniu ustawy z dnia

ż9 lipca 2005 r. o przeciwdziŃaniu narkomanii oraz przęstrzegania przepisów tej

ustawy dotyczących prowadzenia przez przedsiębiorcow dział,alności w zakresie

vlytwarzania, przetwatzania, przerabiania, przywozu, wywozu , wewnątrzwspÓlnotowej

dostawy lub wewnątrzwspólnotowego nabycia oraz wprowadzania do obrotu nowej

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

12. Do zad,ah Sekcji Epidemiologii w Oddziale Nadzoru należy w szczególnoŚci kontrola

przestrzegania przepisów higieniczno-sanitarnych i nadzór sanitarny nad podmiotami,

w których udzielane są świadczenia zdrowotne, w zakresie zapobieganiai zvlalczaniazakażeń,

chorób zakaźnych i pasożytniczych, nadzór nad wykonawstwem szczepień ochronnych na

nadzorowanym terenie, monitorowanie i ocena sytuacji epidemiologicznej na nadzorowanym

terenie, poptzęz:

1) nadzór nad waruŃami higieniczno - sanitarnymi, jakie powinien spełniać personel

medyczny, sprzęt oraz pomieszczenia, w których udzielane są świadczenia zdrowotne,

w celu zapobiegania chorobomzakażnym i przenoszeniu się zakażeń;

2) kontrolę przesttzegania przepisów określających wymagania lrigieniczne i zdrowotne

placówek wykonujących działalność leczniczą w zakresie podejmowania dzińań

zapobiegających szerueniu się zakażeń i chorób zakaźnych związanych z ldzielaniem

świadczeń;
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3) ana1izę i raportowanie danych o zakażęniach szpitalnych i drobnoustrojach

alarmowych, ogniskach zakażęń szpitalnych zarejestrowanych w Podmiotach

wykonującychdziałalność leczniczą, współpracazZespołamiKontroli Zakażeń;

4) prowadzenie dochodzeń epidemiologicznych w przypadku wystąpienia ognisk lub

pojedynczy chprzypadków zakażeń lub zachorowań na choroby zakaŹne, mającYch na

celu ustalenie, unieszkodliwienie żródła zakażenta, przecięcie dróg szerzenia się

choroby oraz p o dej mowanie dziŃań pro fi laktyc zny ch wob ec o sób narażonYch;

5) przygotowywanie zamówienia na preparaty szczepionkowe do realizacji szczePteń

obowiązkolvych na nadzorowanym terenie, prowadzenie magazynu i dYstrybucja

preparatów szczepionkowych do punktów szczepten oraz prowadzenie dokumentacji

w tym zakresie;

6) kontrolę realtzacji szczepieh obowiązkowych oraz nadzor nad wYkonawstwem

i dokumęntacj ą dotyc zącą szczepień w placówkach j e przepr ow adzający ch;

1) nadzór nad prawidłową gospodarką szczepioŃami otaz nadzór nad przestrzeganlem

łańcucha chłodniczego w transporcie i podczas przechowywania szczepionek;

8) monitorowanie niepożądanych odczynów poszczepiennych, poplzęz prowadzenie

rejestru i ana|izę zgłaszanych przez lekarzy niepożądanych odczYnów

poszczepiennych;

9) prowadzenie rejestrów podejrzeń, rozpoznań chorób zakaźnych i zakażeń oraz

dodatnich wyników laboratoryj nych;

10)gromadzenie danych t przygotowywanie wymaganych sprawozdań statystycznYch

dotyczących wykonawstwa szczepień obowiązkowych, wykorzystania szczePionek

statutowych, występowania zakażeń, chorób zakażnych i pasozytniczych oruz zgonów

z ich powodu;

ll)dokonywanie ocen i andrtz sytuacji epidemiologicznej oraz stanu sanitarnego

nadzorowanego terenu;

12)uczestnictwo w dzińaniach w sytuacjach kryzysowych, zwtązanych z wystąpieniem

masowych zachorowań na choroby zakaźne, choroby zakażnę szczegÓ|nie

nieb ezpie cznę oT az w przyp adkach ataku b i oterro ry s ty czne go .

13. Do zadań Stanowiska Pracy do spraw Higieny Dzieci iMłodzieĘ w Oddziale Nadzoru

należy w szczegolności :

1) kontrola przesttzegania przepisów prawnych i nadzór nad waruŃami higieniczno-

sanitarnymi w obiektach edukacji, opieki, wychowania dzięci i młodzieży, w tYm

w szkołach, przedszkolach, innych formach wychowania przedszkolnego,

19l28



w placówkach oświatowo-wychowawczych, żłobkach, klubach dziecięcych, atakże

w szkołach vly ższy ch oraz placówkach wypo czynku dzieci t młodzieży ;

2) sprawowanie nadzoru w zakresie higieny procesu nauczania i wychowania,

w szczegó|ności w zakresie:

a) dostosowania mebli szkolnych i przedszkolnych do wzrostu dzieciimłodzieży,

b) oceny rozkJadów ząęó lekcyjnych,

c) zapewnienia uczniom miejsca na pozostawienie w szkole części podręczników

i przyborów szkolnych;

3) prowadzenie postępowania administracyjnego wynikająaego z bieżącego nadzoru nad

kontrolowanymi obiektami zbiorowego pobytu dzieci i młodzieży;

4) podejmowanie działań zmierzających do rozwiązywania problemów higieny dzieci

i młodzieĘ, w tym współpracy z olganamt załoĘcielskimi i prowadzącymi

nadzorowane placówki w celu poprawy waruŃów higieniczno-sanitarnych.

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

Nadzoru naleĘ w szczegolności:

1 ) uzgadnianie proj ektów, miej scowych planów zagospodarowania przestrzennęgo oraz

zmian do tych planów;

2) uzgadnianie waruŃów zabudowy i zagospodarowania terenu dla przedsięwzięć

mogących znacząco oddziaływać na środowisko;

3) opiniowanie konieczności wykonania raportu oddzińywania na Środowisko

i jego zakresu dla przedsi ęwzięc mogących znaaząco oddziaływać na środowisko;

4) uzgadnianie dokumentacji projektowej pod względem wymagań higienicznych

i zdrowotnych;

5) kontrola budów pod względem zgodności z wymogami higienicznymi i zdrowotnymi;

6) uczestnictwo w dopuszczeniuobiektów budowlanych do użytkowania.

15. Do zadań Sekcji Oświaty Zdrowotnej i Promocji Zdtowianależy,w szczególnoŚci:

1) inicjowanie,popularyzowanie, koordynowanie i nadzorowanie dzińalności oświatowo

_ zdrowotnej i edukacyjno - doradczej w celu ukształtowania odpowiednich postaw

i zachow ah zdrowotnych ;

2) rozpoznawante i określanie potrzeb zdrowotnych ludności zamieszkującej

na podległym terenie;

3) opracowywanie i realizacjainicjatyw o zasięgu powiatowym i lokalnym;

4) udzielanie pomocy metodycznej i organizacyjnej zakładom opieki zdrowotnej,

placówkom oświaty i innym podmiotom w realizacji dziŃahprozdrowotnych;
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5 ) monitorowanie efektów po dej mowan y ch dzińań prozdrowotnych ;

6) organizowanie i prowadzenie szkoleń metodycznych oIaz edukacji związanej

z r ealizacją pro gramów prozdrowotnych;

7) realizacja zadań mających na celu pobudzenie aktywności społecznej do działań na

tzęcz własnego zdrowia;

8) zarządzante profilem powiatowej stacji na portalu Facebook.

16. Do zadańSekcji organizacyjnej, Spraw Pracowniczych i Szkoleńnależy w szczegÓInoŚci:

1) prowadzenie t ptzechowywanie akt osobowych pracowników zgodnie

z obowiązującymi przepisami;

2) wykonywanie czynno ści związanych znawiązaniem stosunku pracy i jego ustaniem;

3) przygotowywanie umów cywilno-prawnych i prowadzenie rejestru;

4) prowadzenie ewidencji czasu pIacy1,

5) ustalanie terminów i przestrzeganie praw pracowników do urloPÓw, nagród

jubileuszowych, dodatków stażowych, awansów i innych świadczeń pracowniczYch;

6) nadzór nad przestrzeganiem dyscypliny pracy;

7) prowadzenie ewidencji i wydawanie upoważnień do kontroli podmiotów i upowaznień

do wykonywania czynności kontrolnych, legitymacji służbowych, zaŚwiadczeń;

8) sporządzanie i gromadzenie dokumentacji dotyczącej dziŃafi antykoruPcYjnYch

i przeszkolenia;

9) prowadzenie naboru i rekrutacji na wolne stanowiska;

1 0) współpr a1a w opracowywaniu statutu, regulamin ów, zarządzęń i zasad wynagradzania

pracownikó w or az sp or ządzania aktów normatywnych Powiatowej Stacj i ;

11)prowadzenie spraw związanych z wpisem Powiatowej Stacji do rejestru podmiotów

wykonujących działalność leczniczą oraz uaktualnienie danych zawartych w rejestrze

powstałych na skutek zmiany stanu fakty cznęgo i prawnego odnoszących się do

Powiatowej Stacji;

1 2) prowadzenie rej estru zarządzeń;

13)przygotowywanie planu zasadniczych zadań Powiatowej Stacji przy wsPÓłudziale

komórek organizacyjnych Powiatowej Stacj i ;

1 4) prowadzenie korespondencj i z urzędam| instytucj ami i organizacj ami;

15)sporządzanie sprawozdań kwartalnych i rocznych do Wojewódzkiej Stacji Sanitarno-

Epidemio|o gicznej (WSSE), Głównego Inspektora Sanitarnego (GIS), Głównego

Urzędu Statystycznego (GUS) oraz sprawozdań w systemie statystyki w ochronie

zdr owtaprzy współudziale komórek or ganizacyjnych Powiatowej Stacj i ;
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16) zbieranie materiałów w celu przygotowania corocznej ,,Informacji o stanie

bezpieczeństwa sanitarnego Miasta olaz Powiatu" przy współudziale komórek

ot gantzacyjnych Powiatowej Stacj i ;

1 7) współp raca z organizacją związkową oraz służbąbezpieczeflstwa i higieny pracy;

18)prowadzenie spraw zzakręsu szkoleń, staży, wolontariatu i praktyk studenckich;

19)dokumentowanie i sporządzanię umów z pracownikami podnoszącymi kwalifikacje

zawodowe;

20)prowadzenie rejestru skarg i wniosków, interwencji i petycji oraz sporządzanie

obowiązuj ą cy ch analtz;

21)prowadzenie spraw związanych z Pracowniczymi Planami Kapitałowymi (PPK);

22) zaop atrywani e prac o wni k ów i r o zliczanie z b l o c zków mand ató w karnych ;

2 3 ) prowadzeni e całok ształtu spraw so cj alnych pracowników ;

24)prowadzenie sekretariatu Powiatowej Stacji i obsługa centrali telefonicznej;

25)zapewnienie prawidłowego obiegu dokumentów zgodnie z instrukcją kancelaryjną;

26)ptzyjmowanie, sprawdzanie i terminowo przygotowywanie korespondencji i przesyłek

pocztowych do wysyłki;

ż7 ) zar ządzani e infrastrukturą te l e i nfo rm at y czną P o wi atowej S tacj i ;

28) zarządzani e opro gramowaniem wykorzy stywanym w j edno stce ;

29) administrowanie ogółem specjalistycznego dziedzinowego oprogramowania

używanego w realizacji statutowy ch zadai Powiatowej Stacj i ;

3 0) administrowanie wewnętrzną siecią komputerową;

31) administrowanie inadzór nad systemami informaĘcznymi stosowanymi w Powiatowej

Stacji;

32)wykonywanie czynności związanych z konserwacją i serwisem urządzeń

informatycznych;

33) zapewnienie wsparcia technicznego w zakresie technologii informatycznych

pracownikom Powiatowej Stacj i;

34) prowadzenie strony internetowej Powiatowej Stacji i Biuletynu Informacji Publicznej;

35) prowadzenie dokumentacji i zatządzanie Polityką Bezpieczeństwa Informacji;

36) opiniowanie zakupów sprzętu informatycznego i systemów informatycznych dla

Powiatowej Stacji;

37)zarządzaniebaząelektronicznych podpisow kwalifikowanych oraz certyftkatów;

38) obsługa audiowizualna konferencji, szkoleń i spotkań realizowanychprzez Powiatową

Stację;
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39)realizacja zadań związanych z wdrożeniem rządowej sieci teletransmisyjnej GovNet

w Powiatowej Stacji.

17. Do zadań Stanowiska Pracy do Spraw Bezpieczeństwa i Higieny Pracy oraz OchronY

P rzeciw p ożarowej należy w szcze gó lno ści :

1 ) kontrola przestrzegania przezpracowników zasad i przepisów BHP ptzez dokonYwanie

okresowych ocęn stanu BHP;

2) informowanie bezpośredniego przeŁożonego o stwierdzonych zagtożeniach

występuj ących w Powiatowej Stacj i;

3) udziaŁw opracowywaniu i kontrola realizacjiplanów poprawy BHP;

4) opiniowanie instrukcji dotyczących BHP naposzczęgólnych stanowiskach pracy;

5) prowadzenie dochodzeń powypadkowych;

6) prowadzenie rejestrów i przechowywanie dokumentacji dotyczącej chorób

zawodowych;

7) organizowanie wstępnych i okresowych szkoleń pracowników w zakresie BHP;

8) informowanie nowo przyjętych pracowników o ryzyku zawodowym, które wiąże się

z wykonywaną pracą oraz o zasadach stosowania niezbędnych środków

pro fi l akty c zny ch zmniej szaj ący ch ry zyko ;

9) nadzót naci aktualnością badań lekarskich pracowników;

1 0) populary zacja zagadnień doty czący ch ochrony pracy ;

11) prowadzenie spisu stosowanych substancji chemicznych i ich mieszanin;

I})nadzot nad aktualnością kart charakterystyki stosowanych substancji chemicznych i ich

mieszanin;

l3)nadzót nad poprawnością oznakowania opakowań substancji chemicznych i ich

mie s zanin or az sp or ządzany ch roztworów;

14) sporządzanie oceny ryzykazawodowego dla poszczególnych stanowisk pracy;

Il)nadzót nad przestrzeganiem obowiązujących przepisów o zabezpieczeniu

ptzeciwpożarowym oraz prowadzenie okresowych kontroli zńezpieczenia

przeciwpożarowego;

16) dbanie o zapewnienie konserwacji oraz napraw urządzeń przeciwpożarowych i gaŚnic

w sposób gwarantujący ich sprawne i niezawodne działanie;

17) opracowywanie i zarządzanie instrukcjami bezpieczęństwaw Powiatowej Stacji.

18. Do zadahStanowiska Pracy do Spraw Obrony Cywilnej iZarządzania Kryzysowego należy

w szczególności:

I) nadzot nad gromadzeniem, przechowywaniem i konserwacją sprzętu obrony cywilnej;

23l28



2) opracowywanie i aktua|izacjaplanów obrony cywilnej;

3) organizacja szkoleń stanów osobowych wynikających z planow obrony cywilnej,

wytycznych ministra właściwego do spraw zdrowia i Głównego Inspektora

Sanitarnego;

4) prowadzenie dokumentacj i i spraw związany ch z zarządzaniem kryzysowym ;

5) organizowanie ćwiczęń formacji obrony cywilnej oraz szkoleń pracowników zakładu

pracy w zakresie powszechnej samoobrony;

6) przygotowywanie propozycji w zakresie planowania i realizacji zaopatrzenia w sprzęt

przechowywania i konserwacj i ;

7) przygotowywanie dokumentacji dotyczącej uruchomienia i funkcjonowania stałego

dyzuru dla Powiatowej Stacji;

8) koordynacja przygotowania stałych dyżurów w Powiatowej Stacji.

19. Do zadań Stanowiska Pracy Głównego Księgowego należy w szczególności:

1) prowadzenie gospodarki finansowej Powiatowej Stacji zgodnie z obowiązującymi

zasadami pole gaj ącymi na :

a) wykonywaniu dyspozycji środkami pieniężnymi zgodnie z przepisamt

dotyczącymt zasadwykonania budżetu, będącymi w dyspozycji Powiatowej Stacji,

b) zapewnieniu pod względem finansowym prawidłowego zawierania umów,

c) przestrzeganiu zasad rcz|iczehpieniężnych i ochrony wartości pieniężnych;

2) analiza wykorzystania środków budzetowych i innych będących w dyspozycji

Powiatowej Stacji;

3) dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych

zplanem finansowym;

4) wstępna ocena zdarzeh, która ma na celu zapobieganie niepożądanym lub nielegalnym

działaniom szczegóInie poprzez badanie projektow umów, porozumień i innych

dokumentów powoduj ących powstanie zobowiązań;

5) badanie stanu faktycznęgo dokumentów odzwierciedlających czynności już dokonane;

6) sporządzarlie analiz, informacji, planów i sprawozdań według klasyfikacji budzetowej;

7) opracowywanie projektow przepisów wewnętrznyclr wydawanych przez Dyrektora

Powiatowej Stacji, dotyczących prowadzenia rachuŃowości, a w szczęgólnoŚci

po l ityki rachuŃow o ści i za\<ł.adowego planu kont ;

8) sporządzanie kwartalnych sprawozdań do Mazowieckiego Urzędu Wojewódzkiego

w zakresie zobowiązań i sytuacji finansowej Powiatowej Stacji;

9) nadzorowanie całokształtu prac w zakresie rachunkowości;
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10) dokonywanie kontroli wewnętrznej w zakresie powierzonych obowiązków,

20. Stanowisko pracy Głównego Specjalisty do Spraw Systemu JakoŚci realizuje nastęPujące

zadaniaw zakresie wdrażaniai nadzoru nad funkcjonowaniem systemu jednostki insPekcYjnej

laboratoriu m badaw czego, w szczególno ści :

1 ) opracowyw anie, w drażanie i nadzorowanie systemu zarządzania;

2) koordynowanię zadańw zakresie systemu zarządzania;

3) prowadzenie regularnych przeg!ądów dokumentacji systemu zarządzania i jej

uaktualnianie;

4) współudział w przygotowaniu i uczestnictwo w przeg|ądachzarządzania;

5) planowanie narad dotyczących systemu zarządzanta;

6) organizowanie, prowadzenie szkoleń pracownikow w zakresie systemu zuządzanta,

w tym nowozatrudniony ch or az pr ow adzęnie dokumentacj i,

2LDo zadańStanowiska Pracy Radcy Prawnego na|eży w szczególności:

1) udzięlanie opinii prawnych i porad prawnych oraz wyjaśnień w zabęsie stosowania

prawa;

2) współdziałanie w zd,atwianiu przęz poszczególnych pracowników spraw zakresu

postępowania administracyjnego i egzekucyjnego w administracji orazprzY kierowaniu

spraw na drogę postępowania karno - administracyjnego;

3) współdziałanię w przygotowywaniu spfaw zwtązanych z prowadzeniem dochodzenia

otaz wnoszeniem i popieraniem oskarzenia w postępowaniu uproszczonym, według

odrębnych przepisów;

4) wykonywanie zastępstwa prawnego i procesowęgo pIzez radcę prawnego Powiatowej

Stacji przed sądami powszechnymi, administracyjnymi, Sądem NajwyższYm oraz

organami administracj i publicznej ;

5) wspołdziałanie w opracowywaniu statutu, regulaminów, zarządzeń, zasad

wynagradzania pracowników oraz spotządzania aktów normatywnych Powiatowej

Stacji;

6) kontrol aprzesttzegania przepisów prawnych w powiatowej stacji;

7) szkolenie i informowanie komórek organizacyjnych o zmianach w obowiązlĄącYm

stanie prawnym w zakresie dziil,aniaPowiatowej Stacji,

22,Do zadahStanowiska Pracy Inspektora Ochrony Danych należy w szczegÓInoŚci:

1) informowanie Dyrekcji i pracowników Powiatowej Stacji o obowiązkach wYnikającYch

z przepisów o ochronie danych osobowych oraz doradzanie w tej sPrawie;

2) monitorowanie zgodnośct zogólnymi przepisami o ochronie danych;
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4)

5)

3) sprawdzanie zgodności przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie

danych osobowych, w tym z polityką bezpieczeństwa przetwarzania danych

osobowych;

współpracę z or ganęm nadzor czy m Preze sem Urzędu Ochrony D anych O sobowych;

pełnienie funkcji punktu kontaktowego w sprawach związanych z przetwarzaniem

danych;

6) udzielanie zalęceń co do oceny skutków, prowadzenie rejestru naruszeń;

7) wydawanie i anulowanie upowaznień dla osób przetwarzających dane osobowe

w imieniu administratora;

8) prowadzenie ewidencji osób upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

9) podejmowanie działań zwiększających świadomośó, szkolenia personelu

uczestniczącego w procesie przetwarzania danych osobowych oraz powlązane z tym

audyty.

o"-*§ tń*§,§Jof,.§,***i
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Załącznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowe.i Stacji 5anitarno-[pidemiologicznej w §iedlcach

5chemat organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w §iedlcach

sekcja Higieny
Kom unalnej

Sekcja Higicny
Żywności i Zywienia

sekcja Hi8ieny pracy

sekcja epidemiolo8ii

§tanowiskcl Pracy
do Spraw Higieny Dzieci

i Mtodzieży

Stanowisko Pracy
do spraw

Zapobiegawczego
Nadzoru Sanitarnego

, podleBłość słuźbowa
- podległość zadaniowa

Sekcja Badania Źywności

Sekcja Analiz
ln§tru menta ll]ych

Sekcja Badania
Śroriowiska Pracy

i powietrza

stanoWisko Pracy
Główne€o Ksiqgowego

Sekcja Ękont:miczna

Sekcja
Adminstracyino-

TechnicZna

stanoWisko PracY
do Spraw

Obrony Cywilnej i

Zar

Stanowisko pracy

lnspektora Ochrony
Danych

Oc]dzia,l Naclzoru

stanoWisko Pracy
6łównego Specjalisty

do Spraw svstelxu JakoŚci

Zastępca Państwowego Porviatclwego
lnspektora Sanitarnego

zast,ępca Dyrektoló

Sekcja Organizacyjna
Spraw Pracowniczvch

i Szkoleń

stanoWisko Pracy
RadcV Prawnego
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WYKAZ SYMBOLI KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

,.-l,,.,ff t ft.f,$"Tp*,'§"d.'*i

Załącznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowe.j Stacj i Sanitarno-Epidemiologicznej w S iedlcach

w 9kilcactr

Lp.
Wyszczególnienie Symbol

Państwowy Powiatowy
Dyrektor

Inspektor Sanitarny D

1. Zastępca Państwowego
Zastępca Dyrektora

Powiatowego Inspektora Sanitarnego DZ

ż. O ddział Ekonomic zny i Administracyj ny oEA
2.I Sekcja Ekonomiczna DEK
2.2. S ekcj a Adrninistracyj no-Te chniczna SAT

3. Oddział Laboratoryjny oL
3.1. Sekcja Badania Wody i Gleby LBW
3.2. Sekcja Badania Zywności LBŻ
ĄaJ.J. Sekcj a B adań Epidemiologicznych LBE
3,4. S ekcj a Analiz Instrumentalny ch LAI
3.5. Sekcja Badania Srodowiska Pracy i Powietrza LBS

4. Oddział, Nadzoru oN
4.I Sekcja Higieny Komunalnej HKN
4.ż. Sekcja Higieny Zywności iŻywienia HZN
4.3. Sekcja Higieny Pracy HPN

4,4. Sekcja Epidemiologii EPN

4.5. Stanowisko Pracy do Spraw Higieny Dzieci iMłodzieży HDiM
4.6. Stanowisko Pracy do Spraw Zapobiegawazęgo Nadzoru Sanitarnego ZNS

5. Sekcja Oświaty Zdrowotnej i PromocjiZdrowia oZiPZ
6. Sekcja Organizacyjna, Spraw Pracowniczych i Szkoleń DsP

7. Stanowisko Pracy do Spraw Bezpieczeństwa i Higieny Pracy oraz
Ochrony Przeciwpo żar ow ęi

BHP

8. Stanowisko Pracy do Spraw Obrony Cywilnej i Zarządzania
kryzvsowego

oC

9. Stanowisko Pracy Głównego Księgowego GK
10. Stanowisko Pracy Głównego Specjalisty do Spraw Systemu Jakości JNL

11. Stanowisko Pracy Radcy Prawnego RP

12. Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Danych IoD
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