§ 1.

Zakacznik do zarzadzenia nr 7/2023
Dyrektora Powiatowej Stacji
Sanitarno - Epidemiologiczne;j

w Przasnyszu

z dnia 15 wrzesnia 2023 r.

Regulamin Organizacyjny

Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Przasnyszu

Rozdzial 1

Postanowienia ogodlne

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Przasnyszu dziata na podstawie Regulaminu

Organizacyjnego Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej] w Przasnyszu, zwanego dalej

,Regulaminem” oraz powszechnie obowigzujacych przepisoéw prawa, a w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej (Dz. U. z 2023 r. poz. 338
i 1688);

ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (Dz. U. z 2023 1. poz. 991 1 1675);
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270, 1273,
1407, 1429, 1641 i 1693);

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465);

statutu Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Przasnyszu;

innych przepisow obowigzujacych podmioty lecznicze niebgdace przedsigbiorcami prowadzone

w formie jednostki budzetowe;.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

)

2)

3)

§ 3.

Powiatowej Stacji - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Stacj¢ Sanitarno - Epidemiologiczng
w Przasnyszu;

Dyrektorze Powiatowej Stacji - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Przasnyszu,

Powiatowym Inspektorze - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowego Powiatowego Inspektora
Sanitarnego w Przasnyszu.

1. Powiatowa Stacja ma swoja siedzibe w Przasnyszu przy ulicy Gotyminskiej 13.



2. Obszarem dziatania Powiatowej Stacji jest teren powiatu przasnyskiego, w sktad ktorego wchodzg
miasto Przasnysz, miasto i gmina Chorzele oraz gminy: Przasnysz, Krzynowloga Mata, Jednorozec,
Czernice Borowe, Krasne.

§ 4. Dyrektor Powiatowej Stacji:

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

b) reprezentuje Powiatowa Stacj¢ na zewnatrz.

§ S5.1. Badania laboratoryjne, pomiary 1 badania $rodowiskowe dla potrzeb Powiatowej Stacji
wykonuje Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Ciechanowie i Wojewodzka Stacja
Sanitarno-Epidemiologiczna w Warszawie.

2. Powiatowa Stacja §wiadczy ustugi na zlecenie i rzecz oséb fizycznych, prawnych oraz jednostek
organizacyjnych nie posiadajacych osobowos$ci prawnej w zakresie badan, analiz i pomiaréw i innych
czynno$ci przewidzianych przepisami prawa, realizuje te dzialania w oparciu o przepisy
obowigzujacego prawa, a w szczegolnosci zgodnie z zarzadzeniami wewngtrznymi Dyrektora
Powiatowej Stacji.

3. Srodki finansowe uzyskane w wyniku realizacji prac, o ktérych mowa w pkt 2, stanowia dochod
budzetu panstwa.

§ 6. Dyrektorem Powiatowej Stacji jest Powiatowy Inspektor.

§ 7. 1. Dyrektor Powiatowej Stacji zapewnia warunki sprawnej organizacji pracy i efektywnego
funkcjonowania Powiatowej Stacji.

2. Gtowny Specjalista do spraw Systemu Jako$ci Nadzoru sprawuje w imieniu Dyrektora Powiatowej
Stacji nadzér nad budowaniem, wdrazaniem 1 utrzymywaniem systemu jakosci w Powiatowej
Stacji.

3. W sklad struktury organizacyjnej Powiatowej Stacji Sanitarno - Epidemiologicznej wchodza:

1) Oddziat Nadzoru;
2) Oddziat Ekonomiczno — Administracyjny;
3) Samodzielne stanowiska pracy.

4. Dziatalnoscig poszczegdlnych komorek organizacyjnych kieruja osoby odpowiedzialne za dany
obszar 1 pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy.

5. Osoby odpowiedzialne za dany obszar dziatalno$ci Powiatowej Stacji i pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach pracy odpowiadaja za zgodne z przepisami prawa, merytoryczne,
rzetelne 1 terminowe zatatwienie spraw.

6. Szczegdtowy zakres obowiazkdw osob odpowiedzialnych za dany obszar dziatalnos$ci Powiatowe;j

Stacji i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy ustala Dyrektor Powiatowej Stacji.



7. Bezposrednio Dyrektorowi Powiatowej Stacji podlegaja wszystkie komorki organizacyjne

1 samodzielne stanowiska pracy.

Rozdzial 2

Podstawowe zadania realizowane przez Powiatowa Stacje

§ 8. 1. Powiatowa Stacja zapewnia realizacj¢ zadan Powiatowego Inspektora, w zakresie sprawowania

nadzoru nad warunkami:

1) higieny $rodowiska,

2) higieny pracy w zaktadach pracy,

3) higieny proces6w nauczania i wychowania,

4) higieny wypoczynku i rekreacji,

5) zdrowotnymi zywno$ci, zywienia i produktéw kosmetycznych,

6) higieniczno-sanitarnymi, jakie powinien spetnia¢ personel medyczny, sprzet oraz pomieszczenia,

w ktorych sg udzielane $wiadczenia zdrowotne
w celu ochrony zdrowia ludzkiego przed niekorzystnym wplywem szkodliwosci
1 ucigzliwosci srodowiskowych, zapobiegania powstawaniu choréb, w tym choréb zakaznych

1 zawodowych.

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

)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem czynnosci kontrolnych i innych czynnos$ci
wynikajacych z zadan realizowanych przez Powiatowego Inspektora;

opracowywanie ocen 1 analiz sSrodowiskowych warunkujacych zdrowie ludnosci;

dzialalnos¢ przeciwepidemiczna;

opracowywanie analiz i ocen epidemiologicznych oraz stanu higieniczno-sanitarnego;
przygotowywanie projektow decyzji 1 wykonywanie czynnosci w  postgpowaniu
administracyjnym i w postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

przygotowywanie i sktadanie projektéw wnioskow o ukaranie do sagdow rejonowych;
przygotowywanie spraw zwigzanych z wszczgciem 1 prowadzeniem dochodzenia oraz
wnoszenie 1 popieranie oskarzenia w postepowaniu uproszczonym, wedlug odrgbnych
przepisow;

inicjowanie, organizowanie, koordynowanie, prowadzenie 1 sprawowanie nadzoru nad
dziatalno$cig na rzecz o$wiaty zdrowotnej, promocji zdrowia;

sprawowanie nadzoru i egzekwowanie higienicznych warunkéw pracy w zaktadach pracy;



10) prowadzenie postepowania i dokumentacji w sprawach stwierdzenia choroby zawodowej
1 przygotowania w tych sprawach projektow decyzji administracyjnych;
11) prowadzenie spraw w dziedzinie zapobiegawczego nadzoru sanitarnego;
12) sprawowanie nadzoru nad higieng Srodowiska zaktadow nauczania i wychowywania oraz
placéwkami wypoczynku i rekreacji dzieci 1 mtodziezy;
13) sprawowanie nadzoru nad warunkami higieny §rodowiska, obiektow uzytecznosci publicznej
oraz miejsc zbiorowego wypoczynku i rekreacji;
14) sprawowanie nadzoru nad warunkami zdrowotnymi zywnosci, zywienia, materiatow i wyrobow
przeznaczonych do kontaktu z zywnoscia;
15) sprawowanie nadzoru nad warunkami higieniczno-sanitarnymi w $rodkach transportu
komunikacji publicznej;
16) prowadzenie spraw zwigzanych ze statystyka publiczna;
17) opracowywanie projektow plandow pracy oraz sprawozdan z dzialalnos$ci Powiatowej Stacji.
18) prowadzenie spraw administracyjnych, gospodarczych, finansowych oraz pracowniczych.
§ 9. Powiatowy Inspektor moze prowadzi¢ sprawy z zakresu zadan Mazowieckiego Panstwowego
Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego, powierzone przez Mazowieckiego Panstwowego

Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego.

Rozdzial 3

Dzialalnos¢ lecznicza i struktura zakladu leczniczego powiatowej stacji

§ 10. 1. Powiatowa Stacja jest jednostka budzetowa, wpisang do rejestru podmiotow wykonujacych
dziatalno$¢ lecznicza, finansowang z budzetu panstwa.

2. Uprawnienia podmiotu tworzacego, w rozumieniu przepisoOw ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r.
o dziatalno$ci leczniczej, w stosunku do Powiatowej Stacji wykonuje Wojewoda Mazowiecki.

3. Powiatowa Stacja prowadzi dzialalno$¢ lecznicza zgodnie z ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r.
o dziatalnosci leczniczej, polegajaca na udzielaniu ambulatoryjnych §wiadczen zdrowotnych.

4. Dzialalno$¢ lecznicza Powiatowej Stacji realizowana jest przez zaklad leczniczy o nazwie

Powiatowa Stacja Sanitarno — Epidemiologiczna.



5. W strukturze organizacyjnej zakladu leczniczego wyodrgbnia si¢ jednostke organizacyjng o nazwie
Powiatowa Stacja Sanitarno — Epidemiologiczna w Przasnyszu oraz przypisane do niej komorki

organizacyjne:

1) Stanowiska Pracy do spraw Higieny Komunalnej;

2) Stanowiska Pracy do spraw Bezpieczenstwa Zywnosci i Zywienia;

3) Stanowiska Pracy do spraw Epidemiologii;

4) Stanowisko Pracy do spraw Higieny Pracy;

5) Stanowisko Pracy do spraw O$wiaty Zdrowotnej 1 Promocji Zdrowia.
6) Stanowisko Pracy do spraw Higieny Dzieci i Mtodziezy;

7) Stanowisko Pracy do spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego.

Rozdzial 4

Struktura organizacyjna Stacji

§ 11. 1. W sktad Powiatowej Stacji wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Oddziat Nadzoru:
a) Stanowiska Pracy do spraw Epidemiologii,
b) Stanowiska Pracy do spraw Higieny Komunalnej,
¢) Stanowiska Pracy do spraw Bezpieczenstwa Zywnosci i Zywienia,
d) Stanowisko Pracy do spraw Higieny Pracy,
e) Stanowisko Pracy do spraw Higieny Dzieci i Mtodziezy,
f) Stanowisko Pracy do spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego;
2) Stanowisko Pracy do Spraw Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia;
3) Oddziat Ekonomiczno-Administracyjny:
a) Stanowisko Pracy Gléwnego Ksiggowego,
b) Stanowisko Pracy do Spraw Finansowo-Placowych, Pracowniczych i Szkolen,
¢) Stanowisko Pracy do Spraw Administracyjnych, Archiwum i Obstugi Sekretariatu;
4) Stanowisko Pracy Radcy Prawnego;
5) Stanowisko Pracy Gtéwnego Specjalisty do spraw Systemu Jako$ci Nadzoru;

6) Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Danych Osobowych.



2. Schemat organizacyjny Powiatowej Stacji okresla zatacznik do regulaminu.

3. Niezaleznie od komorek organizacyjnych, struktury organizacyjnej w Powiatowej Stacji moga by¢
powotane state lub dorazne komisje lub zespoly zadaniowe.

4. Cele, sktad, struktur¢ i zasady dziatania komisji lub zespotu zadaniowego okresla Dyrektor
Powiatowej Stacji w zarzadzeniu powotujacym komisje lub zesp6t zadaniowy.

§ 12. 1. Powiatowy Inspektor moze upowaznia¢ pracownikéw Powiatowej Stacji do wystepowania
w jego imieniu w okreslonych sprawach oraz do wydania decyzji administracyjnych, postanowien,
zezwolen 1 zaswiadczen.

2. Powiatowy Inspektor w zakresie swoich kompetencji, moze udziela¢ pelnomocnictw osobom
fizycznym i prawnym do dokonywania okreslonych czynnosci cywilno-prawnych w jego imieniu.

3. Udzielanie lub cofnigcie pelnomocnictwa i upowaznienia przez Powiatowego Inspektora powinno
zosta¢ wpisane do rejestru prowadzonego przez pracownika na stanowisku pracy do spraw
Finansowo-Ptacowych, Pracowniczych i Szkolen.

4. Wniosek o udzielanie pelnomocnictwa, upowaznienia lub odwotania pelnomocnictwa Iub
upowaznienia powinien posiada¢ akceptacj¢ Dyrektora Powiatowej Stacji, a w przypadku wnioskow
dotyczacych dysponowania $rodkami finansowymi rowniez akceptacje Gléwnego Ksiggowego

Powiatowej Stacji.

Rozdzial 5

Osoby odpowiedzialne w obszarze dziatania

§ 13. 1. Osoby odpowiedzialne za obszary dziatania odpowiadaja przed Powiatowym Inspektorem za
caloksztalt pracy podlegtego im obszaru.
2. Osoby odpowiedzialne w obszarze zapewniaja sprawng i efektywna realizacje:
1) zadan z danego obszaru dziatania;
2) decyzji 1 polecen Powiatowego Inspektora.
3. Do obowiazkow osoby odpowiedzialnej za obszar dziatania nalezy w szczegodlnosci:
1) okreslenie szczegdtowych zadan dla podlegtych komorek wewnetrznych i stanowisk pracys;
2) wnioskowanie w sprawach pracownikow zatrudnionych w danym obszarze dotyczacych:
a) nawigzywania, zmiany 1 rozwigzywania stosunku pracy,
b) awansowania i wyrozniania (nagradzania),
¢) szkolenia i wyjazdow stuzbowych,

d) udzielania urlopow,



3) sktadania wnioskdw personalnych okreslonych w odrgbnych przepisach;

4) nadzor nad dyscypling pracy zatrudnionych w odpowiednich obszarach.

Rozdzial 6

Uprawnienia 1 obowiazki pracownikoéw

§ 14. 1. Do obowiagzkow kazdego pracownika nalezy:
1) terminowe wywigzywanie si¢ z powierzonych obowiazkow;
2) przestrzeganie przepisow, procedur, zarzadzen, regulaminow i instrukcji;
3) niezwloczne informowanie przetozonego o trudnosciach w realizacji zadan;
4) informowanie przetozonego o nowych mozliwo$ciach osiagania celow i1 realizacji zadan;
5) utrzymywanie wlasnych kwalifikacji na poziomie niezb¢dnym dla realizacji powierzonych
zadan;
6) wykorzystanie powierzonego majatku zgodnie z przeznaczeniem, zabezpieczenie go przed
zniszczeniem lub niewlasciwym uzyciem;
7) efektywne wykorzystanie czasu pracy oraz posiadanych kwalifikacji zgodnie z potrzebami.
2. Kazdy pracownik jest uprawniony do:
1) zadania:
a) okreslenia zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci,
b) umozliwienia dostgpu do zasobéw niezbgdnych do wykonania zadan,
¢) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy;
2) odmowy wykonania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami prawa;
3) zwracania sig¢:
a) do bezposredniego przetozonego lub innych pracownikéw o pomoc w przypadku braku
mozliwo$ci samodzielnego wykonania zadan,
b) do przetozonego w sprawach spornych lub nierozstrzygnietych.
3. Kazdy pracownik odpowiada za:
1) terminowe, prawidtowe i1 bezpieczne wykonanie zadan;
2) stan i sposob wykorzystania powierzonych zasobow;
3) przestrzeganie obowigzujacego prawa, regulamindéw, zarzadzen, procedur, instrukcji,

przepisOw bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych.



Rozdzial 7

Zadania poszczegdlnych 0s6b na samodzielnych stanowiskach pracy

§ 15. 1. Do zadan w Oddziale Nadzoru na Stanowiskach Pracy do Spraw Epidemiologii nalezy

w szczegdlnosci:
1) ocena zapadalnosci na choroby zakazne, inwazyjne 1 niezakazne oraz prowadzenie
dziatalnosci profilaktyczne;j;
2) dokonywanie okresowych ocen i analiz skutkéw zagrozen zdrowotnych oraz sytuacji
epidemicznej chordb zakaznych 1 niezakaznych uwarunkowanych czynnikami srodowiska;
3) przeprowadzanie dochodzen epidemiologicznych w zwigzku z zachorowaniami na choroby
zakazne, prowadzenie dokumentacji w systemach EPIBAZA i Systemie Ewidencji Panstwowej
Inspekcji Sanitarnej (SEPIS), Systemie Rejestracji Wywiadéow Epidemiologicznych (SRWE)
oraz w Krajowym Systemie Wczesnego Ostrzegania.
4) rejestracja, opracowywanie i analiza danych statystycznych, a w szczegdlnosci dotyczacych
zachorowan na choroby zakazne;
5) nadzo6r nad wykonywaniem szczepien ochronnych oraz prawidtowym ich dokumentowaniem;
6) ocena stopnia uodpornienia populacji;
7) nadzo6r nad NOP;
8) prowadzenie magazynu szczepionek oraz nadzor nad przestrzeganiem tancucha chtodniczego
w dystrybucji 1 przechowywaniu szczepionek;
9) obstuga systemu ESNDS oraz nadzér nad dokumentacja zwigzang z dystrybucja szczepionek;
10) opracowywanie i nadzor nad ogniskami i1 zatruciami zbiorowymi, prowadzenie systemu

Rejestracji Ognisk Epidemicznych (ROE);

11) wspodlpraca z jednostkami zajmujacymi si¢ ochrong zdrowia, odpowiednimi komoérkami
organizacyjnymi Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Warszawie oraz innymi
komorkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji, organami samorzadu terytorialnego w zakresie
okreslonym przez ustaw¢ z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarne;;
12) analiza zagrozen zdrowotnych w oparciu o uzyskane materiaty z dzialalnosci kontrolnej,
badan laboratoryjnych oraz podejmowanie stosownych dziatan prozdrowotnych;
13) sprawowanie nadzoru sanitarnego nad warunkami sanitarnymi, jakie powinien spetniac

personel medyczny, sprzet oraz pomieszczenia, w ktorych udzielane sg $wiadczenia zdrowotne;



14) sprawowanie nadzoru sanitarno-higienicznego w zakresie sterylizacji, dezynfekcji,
dezynsekcji, deratyzacji oraz postgpowania z odpadami niebezpiecznymi w miejscu ich
wytwarzania w placéwkach udzielajacych swiadczen zdrowotnych;
15) przeprowadzenie dochodzenia epidemiologicznego w ogniskach zakazen szpitalnych,;
16) prowadzenie dziatalno$ci w zakresie promocji zdrowia.
2. Do zadan w Oddziale Nadzoru na Stanowiskach Pracy do Spraw Higieny Komunalnej nalezy
w szczegolnosci:
1) nadzér nad warunkami higieny srodowiska bytowania cztowieka z uwzglednieniem czystosci
powietrza atmosferycznego, stanu sanitarnego urzadzen i obiektow uzytecznosci publicznej,
urzadzen stuzacych do zaopatrywania ludzi w wod¢ oraz zakltadow pracy i transportu
osobowego;
2) interpretacja wynikow badan oraz ocena jakosci zdrowotnej, stanu zaopatrzenia ludnosci
w wode do spozycia i ocena jakosci wody w kapieliskach, miejscach okazjonalnie
wykorzystywanych do kapieli oraz ptywalniach;
3) nadz6ér sanitarny nad chowaniem zwlok i szczatkéw ludzkich, ich przewozem, a takze
ekshumacja 1 miejscami chowania zmartych, a takze zaktadami pogrzebowymi;
4) opiniowanie warunkOw organizacji imprez masowych;
5) wspotpraca z jednostkami zajmujacymi si¢ ochrong zdrowia, odpowiednimi komorkami
organizacyjnymi Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Warszawie oraz innymi
komorkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji, organami samorzadu terytorialnego w zakresie
okreslonym przez ustawe¢ o Panstwowej Inspekcji Sanitarne;;
6) analiza zagrozen zdrowotnych w oparciu o uzyskane materialy z dziatalnosci kontrolne;,
badan laboratoryjnych oraz podejmowanie stosownych dzialan prozdrowotnych;
7) pobieranie probek wody do badan laboratoryjnych;
8) prowadzenie dziatalno$ci w zakresie promocji zdrowia.
3. Do zadan w Oddziale Nadzoru na Stanowiskach Pracy do Spraw Bezpieczefistwa Zywnosci
i Zywienia nalezy w szczeg6lnosci:
1) nadzor nad higieng produkcji, transportu, przechowywania i obrotu Zywno$cia oraz
warunkami Zywienia zbiorowego;
2) nadzér nad warunkami zdrowotnymi produkcji, obrotu przedmiotow uzytku, materialdéw
1 wyrobow przeznaczonych do kontaktu z zywnoscig oraz innymi wyrobami moggacymi miec
wplyw na zdrowie ludzi;
3) pobieranie do badan laboratoryjnych probek surowcow, artykuléw zywnosciowych oraz

materiatlow 1 wyrobodw przeznaczonych do kontaktu z zywnoscig;



4) ocena sposobu zywienia w zaktadach zywienia zbiorowego;
5) analiza zagrozen zdrowotnych w oparciu o uzyskane materiaty z dziatalnosci kontrolne;j,
badan laboratoryjnych oraz podejmowanie stosownych dziatan prozdrowotnych;
6) podejmowanie dziatan dotyczacych powiadamiania o niebezpiecznej zywnosci
o niebezpiecznych materiatach i wyrobach przeznaczonych do kontaktu z Zywno$cig w ramach
sieci systemu wczesnego ostrzegania o niebezpiecznych produktach zywnosciowych- RASFF.
7) wspotpraca w zakresie porozumien zawartych z Inspekcja Weterynaryjng, Panstwowg
Inspekcja Ochrony Roslin i Nasiennictwa i Inspekcja Ochrony Srodowiska;
8) prowadzenie dziatalno$ci w zakresie promocji zdrowia.
4. Do zadan w Oddziale Nadzoru na Stanowisku Pracy do spraw Higieny Pracy nalezy
w szczegblnosci:
1) nadzér nad warunkami higieny srodowiska pracy;
2) ocena narazenia zawodowego na stanowiskach pracy, a takze podejmowanie dziatan
zmierzajacych do zapobiegania chorobom zawodowym;
3) prowadzenie postepowania wyjasniajacego w zwiazku ze zgloszeniem podejrzenia choroby
zawodowej 1 dokumentacji zwigzanej z chorobami zawodowymi;
4) nadz6ér nad przestrzeganiem przez podmioty obowigzkdw wynikajacych z ustaw:
o substancjach 1 preparatach chemicznych, o przeciwdzialaniu narkomanii, o produktach
biobdjczych oraz o produktach kosmetycznych;
5) wspotpraca z jednostkami zajmujacymi si¢ ochrong zdrowia, odpowiednimi komodrkami
organizacyjnymi Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Warszawie oraz innymi
komoérkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji, organami samorzadu terytorialnego w zakresie
okreslonym przez ustawg z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej;
6) nadzor nad utrzymaniem nalezytego stanu higienicznego zaktadéw pracy;
7) analiza zagrozen zdrowotnych w oparciu o uzyskane materialy z dziatalno$ci kontrolnej,
badan laboratoryjnych oraz podejmowanie stosownych dziatan prozdrowotnych;
8) prowadzenie dzialalno$ci w zakresie promocji zdrowia.
5. Do zadan w Oddziale Nadzoru na Stanowisku Pracy do spraw Higieny Dzieci i Mtodziezy nalezy
w szczegolnosci:
1) nadz6r nad stanem sanitarno-higienicznym placéwek nauczania, wychowania 1 opieki nad
dzie¢mi 1 mlodzieza;
2) sprawowanie nadzoru nad warunkami gwarantujacymi bezpieczenstwo sanitarne
w placowkach wypoczynku i rekreacji dzieci i mlodziezy;

3) sprawowanie biezacego nadzoru w zakresie procesOw nauczania i wychowania;



4) higienizacja procesu nauczania oraz ocena warunkow higienicznych w placowkach
o$wiatowo-wychowawczych;
5) wspotpraca z jednostkami zajmujacymi si¢ ochrong zdrowia, odpowiednimi komorkami
organizacyjnymi Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Warszawie oraz innymi
komorkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji, organami samorzadu terytorialnego w zakresie
okreslonym przez ustawg z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej;
6) analiza zagrozen zdrowotnych w oparciu o uzyskane materiaty z dziatalnosci kontrolnej oraz
podejmowanie stosownych dziatan prozdrowotnych;
7) prowadzenie dziatalno$ci w zakresie promocji zdrowia.
6. Do zadan w Oddziale Nadzoru na Stanowisku Pracy do spraw Zapobiegawczego Nadzoru
Sanitarnego nalezy w szczegolnosci:
1) uzgadnianie projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego miast i gmin;
2) udziat w prowadzeniu postgpowania przed wydaniem decyzji srodowiskowej w przypadku
przedsigwzie¢ mogacych zawsze znaczaco oddziatywaé na $rodowisko oraz mogacych
potencjalnie znaczaco oddzialywac na srodowisko;
3) uzgadnianie dokumentacji projektowej] pod wzgledem wymagan higienicznych
1 zdrowotnych oraz warunkow zabudowy 1 zagospodarowania terenu inwestycji;
4) udziat w dopuszczeniu do uzytku obiektow budowlanych;
5) kontrola zgodnosci budowanych obiektow z wymogami higienicznymi i zdrowotnymi;
6) wspolpraca z odpowiednimi komorkami organizacyjnymi Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Warszawie oraz innymi komorkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji,
organami samorzadu terytorialnego w zakresie okreslonym przez ustawe o Panstwowej Inspekcji
Sanitarne;j;
7) prowadzenie dziatalno$ci w zakresie promocji zdrowia.
7. Do zadan na Stanowisku Pracy do spraw O$wiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia nalezy
w szczegblnosci:
1) realizacja i koordynowanie programow prozdrowotnych;
2) organizacja 1 prowadzenie kampanii spotecznych, akcji, imprez prozdrowotnych
pobudzajacych aktywnos$¢ spoteczng do dziatan na rzecz wiasnego zdrowia;
3) organizacja szkolen, konferencji 1 narad;
4) wspotpraca z wieloma instytucjami i organizacjami w zakresie zdrowia publicznego, w tym :
z placowkami o$wiatowo — wychowawczymi, zaktadami opieki zdrowotnej, samorzadem
lokalnym, stowarzyszeniami i organizacjami pozarzagdowymi oraz $§rodkami masowego

przekazu;



5)

6)
7)

8)

udzielanie porad metodycznych i merytorycznych w zakresie zapobiegania i eliminowania
negatywnego wplywu czynnikow 1 zjawisk fizycznych, chemicznych i biologicznych na
zdrowie ludzi;

opracowywanie i udostgpnianie materiatow edukacyjno — informacyjnych;

ocena dziatalnosci o$wiatowo-zdrowotnej prowadzonej przez szkoly i inne placowki
o$wiatowo-wychowawcze, szkoty wyzsze oraz srodki masowego przekazywania, podmioty
lecznicze oraz inne podmioty, instytucje i organizacje, a takze udzielanie im pomocy
w prowadzeniu tej dzialalnosci;

prowadzenie fanpage Facebook Powiatowej Stacji.

8. Do zadan w Oddziale Ekonomiczno-Administracyjnym na Stanowisku Pracy Gtownego

Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzoér nad prawidtowa realizacja budzetu i gospodarki pozabudzetowej;

2) planowanie dochodéw i wydatkow;

3) prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

4) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

5) sporzadzanie bilansu, sprawozdan i analiz budzetowych;

6) kontrola formalno-rachunkowa ponoszonych wydatkow;

7) terminowa realizacja rachunkow z kontrahentami;

8) terminowe $cigganie naleznos$ci budzetowych od jednostek kontrolowanych;

9) praca w systemie TREZOR (wprowadzanie sprawozdan, planéw finansowych, zapotrzebowan

na srodki).

9. Do zadan w Oddziale Ekonomiczno-Administracyjnym na Stanowisku Pracy do spraw Finansowo-

Ptacowych, Pracowniczych i Szkolen nalezy w szczego6lnosci:

)
2)
3)
4)
3)

6)
7
8)
9)

prowadzenie spraw zwigzanych z wynagrodzeniem pracownikow;

sporzadzanie list ptac;

prowadzenie dokumentacji ZUS;

sporzadzanie dokumentéw dotyczacych zasitkow chorobowych;

praca w systemie TREZOR (wprowadzanie sprawozdan, planow finansowych, zapotrzebowan
na $rodki);

realizowanie polityki kadrowej, socjalnej i ptacowej;

obstluga spraw osobowych i socjalnych pracownikows;

zalatwianie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow;

prowadzenie ewidencji zatrudnionych pracownikow i ich aktualizacja;



10) obstuga pracownikéw w zakresie Pracowniczych Planéw Kapitatowych.
10. Do zadan w Oddziale Ekonomiczno-Administracyjnym na Stanowisku Pracy do spraw
Administracyjnych, Archiwum i Obstugi Sekretariatu nalezy w szczego6lnosci:
1) zbieranie i analizowanie danych dotyczacych pracy nadzoréw, prowadzenie rejestrow;
2) opracowanie danych statystycznych i sprawozdawczosci z dziatalno$ci Powiatowej
Stacji;
3) prowadzenie spraw kancelaryjnych, w szczegdélnosci zwigzanych z korespondencja
przychodzaca i wychodzaca z Powiatowej Stacji;
4) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskoOw oraz nadzor nad terminowym ich zatatwianiem,
5) prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz egzekucyjnego w administracji;
6) prowadzenie archiwum zaktadowego;
7) prowadzenie kasy Powiatowej Stacji oraz magazynku podrecznego Powiatowej Stacji;
8) prowadzenie punktu przyje¢ probek do badan w kierunku nosicielstwa pateczek salmonella,
shigella;
9) przyjmowanie interesantow i ich wtasciwe kierowanie.
11. Do zadan na Stanowisku Pracy Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci obsluga prawna
Powiatowej Stacji, zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie:
1) udzielanie opinii 1 porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;
2) informowanie Dyrektora oraz pracownikOw stacji o zmianach w obowigzujacym stanie
prawnym w zakresie dzialania Powiatowej Stacji oraz interpretowanie przepisOw
1 prowadzenie szkolen w tym zakresie;
3) nadzér nad prowadzeniem postepowania administracyjnego i postepowania egzekucyjnego
w administracji;
4) nadzor prawny nad egzekucja naleznos$ci Powiatowej Stacji;
5) opiniowanie projektow decyzji, postanowien, innych rozstrzygnie¢ w postgpowaniu
administracyjnym;
6) przygotowywanie i1 sktadanie wnioskow o ukaranie do sadu;
7) opiniowanie umoéw z zakresu prawa cywilnego, uméw o prace oraz spraw dotyczacych
wierzytelno$ci 1 ich umarzania;
8) wystepowanie w charakterze pelnomocnika Powiatowe Stacji w postepowaniu sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi;
9) opiniowanie regulamindw obowigzujacych w Powiatowej Stacji.
12. Do zadan na Stanowisku Pracy Glownego Specjalisty do spraw Systemu Jako$ci Nadzoru nalezy

w szczegdlnosci:



1) prowadzenie i koordynacja dziatan w systemie zarzadzania jako$cig Powiatowej Stacji;

2) opracowywanie dokumentoéw systemu jakos$ci w szczego6lnosci ksiegi jakosci i ogolnych
procedur;

3) wspolpraca z dyrektorem i pracownikami Powiatowej Stacji w sprawach dotyczacych systemu
jakosci,

4) planowanie i nadzorowanie auditow wewnetrznych oraz prowadzenie dokumentacji
zwigzanej z auditami.

13. Do zadan na Stanowisku Pracy Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczegdlnosci:
1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajagcego oraz pracownikow, Kktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie
danych (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, str. 2 oraz
Dz. Urz. UE. L 74 z 04.03.2021, str. 35), zwanego dalej ,,RODO” oraz innych przepisoéw
Wspdlnoty Europejskiej o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow Unii lub panstw czlonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajagcego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podziat obowiazkéw, szkolenie pracownikow
uczestniczacych w operacjach przetwarzania danych, przeprowadzenie systematycznych
audytow;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
ich wykonywania zgodnie z zaleceniami RODO;

4) wspotpraca z organem nadzorczym,;

5) opracowywanie dokumentacji i procedur z zakresu ochrony danych osobowych, wdrazanie ich
i aktualizacja;

6) wspoétdziatanie z administratorem danych w zakresie wdrozenia odpowiednich i skutecznych
srodkow technicznych jak rowniez organizacyjnych majacych zabezpieczy¢ dane osobowe;

7) identyfikowanie ryzyka zwigzanego z przetwarzaniem danych, jego ocena oraz podejmowanie
dziatah minimalizujgcych ryzyko;

8) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego oraz dla osob zwracajacych sie

o informacj¢ na temat przetwarzania danych osobowych.



Rozdzial 8

Organizacja zarzadzania - podstawowe zasady obiegu dokumentOw 1 informacji

§ 16. 1. Pisma stluzbowe podpisuje jedna uprawniona osoba, jesli przepisy prawa nie wymagaja

podpisu dwoch uprawnionych oséb.

2. Pracownik przedktada przelozonemu do podpisu dokumenty parafowane, przez co potwierdza
wlasng odpowiedzialnos¢ za zgodnos$¢ tresci pisma z obowigzujgcymi przepisami i za merytoryczng
poprawnosc.

3. Programy, plany, projekty i opracowania, z ktérych wynika powstanie zobowigzan finansowych
Powiatowej Stacji wymagaja uzgodnienia z Gtéwnym Ksiegowym.

4. Wszystkie pisma wptywajace do Powiatowe] Stacji sg rejestrowane w sekretariacie, ktory nadaje
bieg sprawie.

5.Kazda komoérka organizacyjna gromadzi oryginaty wszystkich dokumentow dotyczacych

prowadzonej dziatalnosci.

6. Szczegotowe zasady obiegu dokumentow okresla instrukcja kancelaryjna.



