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ZARZADZENIE Nr 12

Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Minsku Mazowieckim

z dnia 28.11.2022 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Mirnsku Mazowieckim '

Na podstawie art. 10 ust. 4 ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji
Sanitarnej (Dz. U. z 2021 r. poz. 195, oraz z 2022 r. poz. 655 i 1700) oraz § 8 Statutu
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Minsku Mazowieckim stanowigcego
zatacznik nr 13 do zarzgdzenia nr 327 Wojewody Mazowieckiego z dnia 23 wrzeéni_a 2020 r.
w sprawie nadania statutéw Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Warszawie
oraz powiatowym stacjom sanitarno-epidemiologicznym potozonym na terenie
wojewodztwa mazowieckiego, zmienionego zarzadzeniem nr 372 z dnia 21 paZdziernika
2020 r., zarzadzeniem nr 218 z dnia 17 maja 2021 r., zarzadzeniem nr 481 z dnia 8 grudnia
2021 r., zarzadzeniem z dnia 6 lipca 2022 r. oraz zarzgdzeniem z dnia 10 listopada 2022 r.
zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej Mirisku Mazowieckim, stanowigcy zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Minsku Mazowieckim wprowadzony zarzadzeniem nr 11/2020 Dyrektora Powiatowe;j
Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Minsku Mazowieckim z dnia 3 listopada 2020 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Minsku Mazowieckim.

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

Mazowieckiego. Dyrektor

Powiatowej Stacji Sanitarnp-Epidemiologiczne)

w Mir’lsky; uiiﬂ;rrz
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Zatacznik

do zarzadzenia nr 12 Dyrektora PSSE

w  Midsku  Mazowieckim z  dnia
28,11.2022

Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Minsku Mazowieckim

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin okresla organizacje wewnetrzna, zadania komérek organizacyjnych, sposob

i warunki dziatania Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Minsku

Mazowieckim.

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Minsku Mazowieckim dziata

na podstawie niniejszego Regulaminu Organizacyjnego oraz powszechnie obowigzujacych

przepiséw prawa, a w szczegdlnosci:

1) ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Pafistwowej Inspekcji Sanitarnej (Dz. U. z 2021 r.
poz. 195 oraz z 2022 r. poz. 6551 1700)

2) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (Dz. U. z 2022 r. poz. 633,
655, 974,1079 i 2280);

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634
ze zmianamit );

4) Statutu Powiatowej Stacji Sanitarno—Epidemiologicznej w Mirisku Mazowieckim;

5) niniejszego Regulaminu;

6) innych przepisow obowigzujacych podmioty lecznicze niebedace przedsigbiorcami
prowadzone w formie jednostki budzetowej.

§ 2.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Powiatowe] Stacji — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Stacje Sanitarno-
Epidemiologiczng w Mifisku Mazowieckim.
2) Dyrektorze Powiatowej Stacji — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Mirisku Mazowieckim.

§ 3.
Powiatowa Stacja ma swojg siedzibe przy Placu Jana Kilinskiego 10 w Minsku

Mazowieckim.
Obszarem dziatania Powiatowej Stacji jest powiat minski.

§ 4.
Dyrektor Powiatowej Stacji:
1) kieruje Powiatowg Stacjg w sposdb zapewniajacy jej prawidtowe funkcjonowanie;
2) reprezentuje Powiatowa Stacje na zewnatrz,

! Zmiapy do niniejszej ustawy zostaty ogtoszone w Dz.U. z 2022 r. poz. 1692, 1747, 1079, 1768, 1725, 1964.
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3) jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy;

4) jest kierownikiem jednostki budietowej — dysponentem $rodkéw budietowych
trzeciego stopnia w zakresie wykonywani budzetu panstwa.

Dyrektorem Powiatowe] Stacji jest Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny
w Minsku Mazowieckim.

§5.

Badania laboratoryjne, pomiary i badania srodowiskowe dla potrzeb Powiatowej Staciji
wykonuje Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Siedlcach, Powiatowa Stacja
Sanitarno-Epidemiologiczna w Radomiu i Wojewddzka Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna
w Warszawie.

Powiatowa Stacja Swiadczy ustugi na zlecenie i rzecz oséb fizycznych, prawnych oraz
jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej w zakresie badan,
analiz, pomiaréw i innych czynnosci przewidzianych przepisami prawa, 'realizuje
te dziatania w oparciu o przepisy obowigzujacego prawa, a w szczegélnoséci zgodnie
z zarzadzeniami wewnetrznymi Dyrektora Powiatowej Stacji.

Srodki finansowe uzyskane w wyniku realizacji prac o ktérych mowa w pkt 2 stanowia
dochdd budzetu paristwa w rozumieniu ustawy o finansach publicznych.

§6.
Dyrektor Powiatowej Stacji zapewnia warunki sprawnej organizacji pracy i efektywnego
funkcjonowania Powiatowej Stacji.
Dziatalnoscia poszczegdlnych komoérek organizacyjnych kierujg kierownicy tych komérek.
Kierownicy ~ komoérek  organizacyjnych  Powiatowej Stacji oraz  pracownicy
na samodzielnych stanowiskach pracy odpowiadaja za zgodne z przepisami prawa,
merytoryczne, wtasciwe i terminowe zatatwienie spraw.
W komorkach organizacyjnych, w razie niemoznosci wykonywania funkcji przez
kierownika, zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik w uzgodnieniu
z Dyrektorem Powiatowej Stacji.
Szczegbtowy zakres obowigzkéw kierownikéw poszczegblnych komérek organizacyjnych
i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy ustala Dyrektor Powiatowej Stacji,
a pozostatym pracownikom Powiatowej Stacji kierownicy podlegtym im komérek.
Bezposrednio Dyrektorowi Powiatowej Stacji podlegajg wszystkie komdrki organizacyjne
i samodzielne stanowiska pracy.

Rozdziat 2
Podstawowe zadania realizowane w Powiatowej Stacji

§7.
Powiatowa Stacja zapewnia realizacje zadan Parstwowego Powiatowego Inspektora
Sanitarnego w Mirisku Mazowieckim, w zakresie sprawowania nadzoru nad warunkami:
1) higieny srodowiska;
2) higieny pracy w zaktadach pracy;
3) higieny procesdw nauczania i wychowania;
4) higieny wypoczynku i rekreacji;
5) zdrowotnymi zywnosci, zywienia i produktéw kosmetycznych;
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6) higieniczno-sanitarnymi, jakie powinien spetnia¢ personel medyczny, sprzet
oraz pomieszczenia, w ktérych sg udzielane $wiadczenia zdrowotne w celu ochrony

zdrowia ludzkiego przed niekorzystnym wptywem szkodliwosci i ucigzliwosci
érodowiskowych, zapobiegania powstawaniu choréb, w tym chorob zakaznych
i zawodowych;

7) organizuje, prowadzi, koordynuje i nadzoruje dziatalnos¢ oswiatowg-zdrowotng

w celu uksztattowania odpowiednich postaw i zachowan zdrowotnych.

Zadania, o ktorych mowa w ust. 1 Powiatowa Stacja realizuje w szczeg6lnosci poprzez:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kontrolnych i innych
czynnosci wynikajacych z zadan realizowanych przez Panstwowego Powiatowego
Inspektora Sanitarnego;

2) opracowywanie ocen i analiz srodowiskowych warunkujacych zdrowie ludnosci;

3) dziatalno$¢ przeciwepidemiczng;

4) opracowywanie analiz i ocen epidemiologicznych oraz stanu higieniczno-sanitarnego;

5) przygotowywanie projektéw decyzji i wykonywanie czynnosci w postgpowaniu
administracyjnym i w postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

6) przygotowywanie i sktadanie projektéw wnioskéw o ukaranie do sadéw rejonowych;

7) przygotowywanie spraw zwigzanych z wszczeciem i prowadzeniem dochodzenia oraz
wnoszenie i popieranie oskarzenia w postepowaniu uproszczonym, wedtug
odrebnych przepiséw;

8) inicjowanie, organizowanie, koordynowanie, prowadzenie i sprawowanie nadzoru
nad dziafalnoscig na rzecz o$wiaty zdrowotnej, promocji zdrowia oraz szkolen;

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

10) prowadzenie postepowania i dokumentacji w sprawach stwierdzenia choroby
zawodowej i przygotowywania w tych sprawach projektéw decyzji administracyjnych;

11) prowadzenie spraw w dziedzinie zapobiegawczego nadzoru sanitarnego;

12) sprawowanie nadzoru nad higieng Srodowiska zaktadéw nauczania i wychowywania
oraz placéwkami wypoczynku i rekreacji dzieci i mtodziezy;

13) sprawowanie nadzoru nad warunkami higieny srodowiska, obiektow uzytecznosci
publicznej oraz miejsc zbiorowego wypoczynku i rekreacji;

14) sprawowanie nadzoru nad warunkami zdrowotnymi zywnosci, Zywienia, materiatow
i wyrobow przeznaczonych do kontaktu z Zywnoscig oraz kosmetykow;

15) sprawowanie nadzoru nad warunkami higieniczno-sanitarnymi w srodkach transportu
komunikacji publicznej;

16) prowadzenie spraw zwigzanych ze statystyka publiczna;

17) opracowywanie projektéw planéw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci Powiatowe;
Stacji.

Rozdziat 3
Struktura organizacyjna Powiatowej Stacji

§ 8.
W sktad Powiatowe] Stacji wchodza nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne
stanowiska:
1) Oddziat Nadzoru:
a) Sekcja Epidemiologii,
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b) Sekcja Higieny Zywnosci i Zywienia,

c) Sekcja Higieny Komunalnej,

d) Sekcja Higieny Pracy,

e) Sekcja Higieny Dzieci i Mtodziezy,

f) Samodzielne Stanowisko ds. Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego;
2) Sekcja Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia;
3) Odziat Ekonomiczno-Administracyjny:

a) Sekcja Administracji i Organizacji

b) Sekcja Ekonomiczna
4) Gtéwny Specjalista ds. Systemu Jakoéci
5) Stanowisko pracy Radcy Prawnego
6) Stanowisko pracy Gtéwnego Ksiegowego
7) Stanowisko Inspektora Ochrony Danych Osobowych
Schemat organizacyjny Powiatowej Stacji zawarty jest w zataczniku do niniejszego
regulaminu.

§9.

Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Mirisku Mazowieckim moze upowazniaé
pracownikdw Powiatowej Stacji, do wystgpowania w jego imieniu w okreslonych
sprawach oraz do wydania decyzji administracyjnych, postanowien, zezwolen
i zaswiadczen.
Pafstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w MiAsku Mazowieckim w zakresie swoich

kompetencji, moze udziela¢ petnomocnictw osobom fizycznym i prawnym
do dokonywania okreslonych czynnosci cywilno-prawnych w jego imieniu.
Udzielanie lub cofniecie petnomocnictwa i upowaznienia przez Paristwowego

Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Minsku Mazowieckim powinno zostaé¢ wpisane
do rejestru prowadzonego w sekretariacie Powiatowej Stacji.

Whiosek o udzielanie petnomocnictwa, upowaznienia lub odwotania petnomocnictwa lub
upowaznienia powinien posiada¢ akceptacje Dyrektora Powiatowej Stacji i kierownika
komérki organizacyjnej Powiatowe] Stacji, a w przypadku wnioskéw dotyczgcych
dysponowania $rodkami finansowymi réwniei akceptacje Gtéwnego Ksiegowego
Powiatowej Stacji.

Rozdziat 4
Kierownicy komarek organizacyjnych

§ 10.
Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadajg za catoksztatt pracy podlegtej komérki.
Kierownik komérki organizacyjnej zapewnia sprawna i efektywng realizacje:
1) zadan komérki organizacyjnej;
2) decyzji i polecen Dyrektora Powiatowej Stacji.
Do obowigzkéw Kierownika komérki organizacyjnej nalezy:
1) okreslenie szczegétowych zadan dla podlegtych komdrek wewnetrznych i stanowisk
pracy;
2) wnioskowanie w sprawach pracownikéw zatrudnionych w komérce organizacyjnej,
dotyczacych:
a) nawiazywania, zmiany i rozwigzywania stosunku pracy,

Strona 5z 15

e ﬂ,zzg/-



b) awansowania i wyrdzniania (nagradzania),

c) szkolenia i wyjazdow stuzbowych,

d) udzielania urlopow;
3) sktadanie wnioskéw personalnych, okreslonych w odrebnych przepisach;
4) nadzér nad dyscypling pracy zatrudnionych w komorce organizacyjnej.

Rozdziat 5
Zadania poszczegélnych komérek organizacyjnych i oséb na samodzielnych stanowiskach

pracy

§11.
1. Do zadan Sekcji Epidemiologii w szczegdlnosci nalezy:
1) nadzér nad zakazeniami i chorobami zakaznymi:

a) biezace monitorowanie sytuacji epidemiologicznej chordéb zakainych w tym
przenoszonych droga piciowa, pasozytniczych, odzwierzgcych,

b) dokonywanie ocen i analiz sytuacji epidemiologicznej powiatu w zakresie chorob
zakaznych,

c) opracowywanie ognisk choréb  zakainych, przeprowadzanie dochodzen
epidemiologicznych majacych na celu ustalenie zrodta i drog szerzenia sig zakazenia,

d) realizowanie zadah wynikajacych z udziatu Polski w programach eliminacji
i eradykacji choréb zakaznych,

e) prowadzenie nadzoru nad nosicielami choréb zakaZznych, ozdrowiericami, osobami
ze stycznosci,

f) prowadzenie nadzoru nad zgtaszalnoscia dodatnich wynikéw badan laboratoryjnych
w kierunku biologicznych czynnikéw chorobotwérczych,

g) prowadzenie rejestru podejrzen i zachorowar na choroby zakazne oraz
biologicznych czynnikéw chorobotwérczych podlegajacych obowigzkowi zgtaszania
i rejestracji,

h) stata wspoétpraca z Powiatowa Inspekcja Weterynaryjna w zakresie zwalczania
i zapobiegania wéciekliznie oraz innych chordéb odzwierzgcych;

2) nadzér sanitarno-epidemiologiczny nad placéwkami opieki medycznej:

a) nadzér nad podmiotami udzielajacymi $wiadczeri zdrowotnych w  zakresie
przestrzegania rezimu higieniczno-sanitarnego,

b) wspétpraca ze szpitalnym zespotem ds. zakazen W zakresie
zapobiegania i zwalczania zakazerh wewnatrzszpitalnych,

¢) sporzadzanie sprawozdari i analiz z przestanych przez podmioty lecznicze raportéw
rocznych o zakazeniach szpitalnych,

d) opracowywanie informacji o stanie sanitarnym podmiotow wykonujacych
dziatalno$¢ lecznicza na terenie powiatu minskiego;

3) nadzér nad szczepieniami ochronnymi:

a) nadzér nad wykonawstwem obowigzkowych szczepien ochronnych oraz stanem
sanitarno — higienicznym punktéw szczepien,

b) kontrola prowadzonej dokumentacji dotyczacej szczepieri oraz analiza wykonania
obowiazkowych szczepien ochronnych,

¢) nadzér nad prawidtowa gospodarka preparatami szczepionkowymi,
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d) przechowywanie i dystrybucja preparatéw szczepionkowych do podlegtych punktéw
szczepienn  zabezpieczajacych szczepienia ochronne finansowane z budietu
Ministerstwa Zdrowia, '

e) opracowywanie  zgfaszanych niepozadanych  odczynéw  poszczepiennych
oraz monitorowanie odczynéw poszczepiennych,

f) prowadzenie szkoleri dla personelu medycznego zatrudnionego w punktach
szczepien na podlegtym terenie,

g) sporzadzanie plandw i sprawozdari dotyczacych dziatalnosci kontrolnej w zakresie
szczepien ochronnych;

2. Do zadan Sekcji Higieny Zywnosci i Zywienia w szczegdlnosci nalezy:

1) nadzér nad higiena produkcji, transportu, przechowywania i obrotu zywnosci
oraz warunkéw zywienia zbiorowego,

2) nadzér nad warunkami zdrowotnymi produkcji, obrotu materiatéw i wyrobdéw
przeznaczonych do kontaktu z zywnoscia,

3) ocena sposobu zywienia w zaktadach zywienia zbiorowego,

4) wspotpraca z jednostkami zajmujacymi sig ochrong zdrowia, odpowiednimi
komoérkami organizacyjnymi Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w
Warszawie oraz innymi komérkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji, organami
samorzadu terytorialnego w zakresie okreslonym przez ustawe o Panstwowej
Inspekcji Sanitarnej,

5) analiza zagrozer zdrowotnych w oparciu o uzyskane materiaty z dziatalnosci
kontrolnej, badan laboratoryjnych oraz podejmowanie stosownych dziatar
prozdrowotnych, '

6) pobieranie prébek do badan laboratoryjnych,

7) prowadzenie dziatalnoéci w zakresie promocji zdrowia;

3. Do zadan Sekcji Higieny Komunalnej w szczegdInoéci nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad jakoscig wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi i
w basenach kapielowych, kapieliskach oraz miejscach okazjonalnie wykorzystywanych
do kapieli;

2) prowadzenie monitoringu jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi
oraz w zakresie bakterii z rodzaju Legionella w wodzie cieptej a takze monitoringu
jakosci wody w kapieliskach;

3) nadzdr nad obiektami uzytecznosci publicznej m.in.:

a) podmiotdw wykonujgcych dziatalnoéé leczniczg,

b) obiektéw pomocy spotecznej (doméw opieki spotecznej, placéwek catodobowe;j
opieki, srodowiskowych doméw samopomocy, itp.), '

c) zaktadéw fryzjerskich i kosmetycznych, zaktadéw odnowy biologicznej, tatuazu oraz
solaridw,

d) srodkéw oraz obiektéw transportu publicznego,

e) obiektéw Swiadczacych ustugi hotelarskie i turystyczne,

f) obiektow dla 0s6b bezdomnych,

g) ustepdw publicznych,
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h) terendw rekreacyjnych,

i)obiektéw zwigzanych z sposobem przechowywania zwiok i szczatkdéw ludzkich
(w szczegdlnosci cmentarzy i domow pogrzebowych),

jlinnych obiektéw uzytecznosci publicznej: aptek, pralni obiektéw kulturalnych,
obiektéw sportowych, stacji paliw,

k) pobieranie prébek do badan laboratoryjnych,

|)prowadzenie dziatalnoéci w zakresie promocji zdrowia;

4, Do zadan Sekcji Higieny Pracy w szczegdinosci nalezy:

1) nadzér nad warunkami higieny érodowiska pracy, z uwzglednieniem oceny narazenia
zawodowego pracownikow na dziatanie czynnikow szkodliwych
i uciazliwych, w tym czynnikéw o dziataniu rakotwdorczym lub  mutagennym
i szkodliwych czynnikéw biologicznych, w celu zapobiegania powstawaniu chordb
zawodowych i innych choréb zwigzanych z warunkami pracy;

2) nadzér nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych wprowadzania do obrotu
substancji chemicznych i ich mieszanin oraz stosowania ich w dziatalnosci zawodowej;

3) nadzér nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych wprowadzania o obrotu
produktéw biobdjczych i substancji czynnych oraz ich stosowania w dziatalnosci
zawodowej;

4) nadzér nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych wprowadzania do obrotu
detergentow;

5) nadzor nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych wprowadzania do obrotu
i stosowania prekursordéw narkotykéw kategorii 211 3;

6) nadzér nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych wprowadzania do obrotu
produktéw kosmetycznych;

7) nadzér nad przestrzeganiem ustawowego zakazu wytwarzania i wprowadzania
do obrotu na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej srodkow zastepczych w rozumieniu
przepiséw o przeciwdziataniu narkomanii;

8) kontrola przestrzegania przepisow o przeciwdziataniu narkomanii dotyczacych
prowadzenia przez przedsigbiorcow dziatalnoéci w zakresie wytwarzania,
przetwarzania, przerabiania, przywozu, wywozu, wewnatrzwspdéinotowej dostawy lub
wewnatrzwspdlnotowego nabycia oraz wprowadzania do obrotu nowej substancji
psychoaktywnej;

9) wprowadzania do Centralnego Rejestru prowadzonego przez Instytut Medycyny Pracy
w todzi pozyskanych od pracodawcéw informaciji dot. substancji chemicznych, ich
mieszanin, czynnikéw lub proceséw technologicznych o dziataniu rakotwérczym lub
mutagennym w $rodowisku pracy;

10) zbieranie i weryfikacja informacji przesytanych przez zakfady pracy dotyczacych
zamierzonego uzycia szkodliwych czynnikow biologicznych grupy zagrozenia 2-4
w celach naukowo- badawczych i przemystowych oraz przekazywanie ich do WSSE
w Warszawie;

11)nadzér i wprowadzanie danych do elektronicznego Systemu Monitorowania
Informacji o Srodkach Zastepczych i Nowych Substancjach Psychoaktywnych (SMIOD);

12) wspdtpraca z jednostkami zajmujacymi  sig ochrong zdrowia, odpowiednimi
komérkami organizacyjnymi Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Warszawie oraz innymi komdrkami organizacyjnymi Powiatowe;j Stacji, organami
samorzadu terytorialnego w zakresie okreslonym przez ustawg O Panstwowej
Inspekcji Sanitarnej;
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13) realizacja zadan PPIS na obszarze powiatu minskiego dotyczacych spraw zwigzanych
z chorobami zawodowymi, w szczegdInosci zwigzanymi z prowadzeniem postepowan
administracyjnych skutkujacych wydaniem decyz;ji:
- 0 stwierdzeniu choroby zawodowej,
- 0 braku podstaw do stwierdzenia choroby zawodowej;

14)analiza zagrozer zdrowotnych w oparciu o uzyskane materialy z dziatalnosci
kontrolnej, badar laboratoryjnych oraz podejmowanie stosownych dziafan
prozdrowotnych;

15) prowadzenie dziatalnosci w zakresie promocji zdrowia.

Do zadan Sekcji Higieny Dzieci i Mtodziezy w szczegdlnosci nalezy:

1) nadzér nad stanem sanitarno-higienicznym placéwek nauczania, wychowania
i opieki nad dzie¢mi i mtodziezg;

2) nadz6r nad placéwkami wypoczynku i rekreacji dzieci i mtodziezy;

3) higienizacja procesu nauczania oraz ocena warunkow higienicznych w placéwkach
oswiatowo-wychowawczych;

4) wspétpraca z jednostkami zajmujgcymi sie ochrong zdrowia, odpowiednimi komérkami
organizacyjnymi Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Warszawie oraz
innymi komorkami organizacyjnymi Powiatowe] Stacji, organami samorzgdu
terytorialnego w zakresie okreslonym przez ustawe o Paristwowej Inspekgji Sanitarnej;

5) analiza zagrozen zdrowotnych w oparciu o uzyskane materiaty z dziatalnosci kontrolne;j
oraz podejmowanie stosownych dziatan prozdrowotnych;

Do zadan pracownika na Samodzielnym Stanowisku ds. Sekcji Zapobiegawczego Nadzoru

Sanitarnego w szczegodlnosci nalezy:

1) uzgadnianie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego miast
i gmin; studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy;

2) uzgadnianie dokumentacji projektowej pod wzgledem wymagan technicznych
i zdrowotnych dotyczacych budowy oraz zmiany sposobu uzytkowania obiektow
budowlanych;

3) uzgadnianie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu pod wzgledem wymagan
higienicznych i zdrowotnych;

4) uczestnictwo w dopuszczeniu do uzytku obiektéw budowlanych;

5) wydawanie innych uzgodnien i opinii wynikajacych z odrebnych przepisow;

6) wspotpraca z odpowiednimi komdrkami organizacyjnymi Wojewddzkiej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Warszawie oraz innymi komérkami organizacyjnymi
Powiatowej Stacji, organami samorzadu terytorialnego w zakresie okreslonym przez
ustawe o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej.

Do zadan Sekcji Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia w szczegdlnosci nalezy:

1) ustalanie kierunkéw dziatan w celu ksztattowania wiasciwych postaw i zachowan
zdrowotnych;

2) ocena catoksztattu dziatalnosci w placéwkach stuzby zdrowia i oswiatowo-
wychowawczych oraz prowadzenie instruktazu w zakresie zapobiegania i eliminowania
negatywnego wptywu czynnikéw i zjawisk fizycznych, chemicznych i biologicznych
na zdrowie cztowieka;

3) prowadzenie instruktazu metodycznego w zakresie o$wiaty zdrowotnej;

4) wspétudziat w planowaniu i realizacji wszystkich form i metod wychowawczo-
zdrowotnych;
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5) realizowanie programdéw prozdrowotnych oraz koordynowanie tych dziatan,
wspdtpraca z jednostkami zajmujacymi sie ochrong zdrowia, odpowiednimi komaérkami
organizacyjnymi Wojewdédzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Warszawie oraz
innymi  komérkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji, organami samorzadu
terytorialnego w zakresie okreslonym przez ustawg o Pafistwowe; Inspekcji Sanitarnej.

8. Do zadan Sekcji Administracji i Organizacji w szczegélnosci nalezy:

1) w ramach Infrastruktura i Transport:

a) prowadzenie nadzoru nad utrzymaniem porzadku i czystosci pomieszczen oraz
terenu nalezgcego do Powiatowej Stacji,

b) zabezpieczenie sktadnikéw majatku przed kradzieza lub uszkodzeniem,

c¢) nadzér nad remontami i konserwacjg, w tym monitorowanie i realizacja
obowiagzkowych przegladéw technicznych,

d) sporzadzanie rocznych deklaracji podatku od nieruchomosci Powiatowej Stacji,

e) utrzymanie nalezytego stanu technicznego oraz czystosci samochoddw
stuzbowych,

f) przestrzeganie okresowych przegladow technicznych pojazdow,

g) ubezpieczanie samochodéw stuzbowych Powiatowe] Stacji oraz rozliczanie
iusuwanie szkéd komunikacyjnych,

h) sporzadzanie harmonogramu wykorzystania samochoddw stuzbowych Powiatowej
Stacji,

i)prowadzenie monitoringu zuzycia paliwa, przebiegow pojazdéw,

j)prowadzenie ewidencji kart drogowych,

k) prowadzenie biezacego zaopatrzenia w materiaty i urzadzenia niezbedne
do zabezpieczenia dziatalnosci Stacji,

l)prowadzenie biezacej kontroli oraz koordynacji w zakresie bezpiecznego
‘gospodarowania odpadami,

m) przygotowanie i nadzér nad realizacjg zlecen, umoéw z wykonawcami w zakresie
éwiadczonych dla Stacji ustug dotyczacych zapewnienia sprawnosci technicznej
obiektu i utrzymania infrastruktury technicznej,

n) opisywanie faktur, rachunkéw w ramach zakupow prowadzonych przez Stacje,

o) przyjmowanie i rejestracja wnioskow i zapotrzebowan sktadanych przez
poszczegblne komorki organizacyjne,

p) ‘szacowanie — na podstawie rozpoznania rynku — wartosci dostaw i ustug, na ktore
zgtoszono zapotrzebowanie,

q) zatatwianie reklamacji dla dostarczonych produktow lub ustug,

2) w ramach Majatku Trwatego:

a) ewidencjonowanie sktadnikéw majatku trwatego i ruchomego, ze wskazaniem
uzytkownika i miejsca lokalizacji,

b) zarzadzanie likwidacji zuzytych sktadnikow majatku trwatego,

¢) ‘uzgadnianie we wspdtpracy z Gtéwnym Ksiggowym wartosci poszczegdinych grup
majatku trwatego i ruchomego, wedtug stanu na koniec roku, z saldami
odpowiednich kont ksiegowych,

3) w ramach prowadzenia spraw sekretariatu oraz organizacji pracy:.

a) przygotowywanie projektéw zarzadzen, polecen i komunikatéw Dyrektora
Powiatowe]j Stacji, statutéw, regulaminéw, upowaznien, petnomocnictw i innych
dokumentéw niezbednych do prawidtowego zarzagdzania Powiatowa Stacjg,

b) .prowadzenie korespondencji z urzedami, instytucjami i organizacjami,
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¢) prowadzenie: zarzadzeh, polecer, komunikatéw, upowaznien, petnomocnictw,
skarg, wnioskow i legitymaciji stuzbowych,

d) prowadzenie ewidencji pieczeci stuzbowych Powiatowej Stacji,

e) ustalanie harmonogramu wykorzystania samochodéw stuzbowych Powiatowej
Stacji,

f) prowadzenie postepowar dotyczacych skarg i wnioskéw oraz petycji,

g) sporzadzanie planu zasadniczych przedsiewzieé Powiatowej Staciji,

h) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych do Gtownego Inspektoratu
Sanitarnego i Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego: z  dziatalnodci,
zapobiegawczego nadzoru sanitarnego i wykonania etatéw, z kontroli i mandatow,
z realizacji celéw, ze skarg i wnioskéw a takze sprawozdari Mz-45 w systemie
Systemu Statystyki w Ochronie Zdrowia,

i)zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania sekretariatu Dyrektora Powiatowe]
Stacji,

jlrejestracja  korespondencji  przychodzace;j, zwrotnych  potwierdzern  odbioru
i przesytek,

k) przyijmowanie, przygotowywanie i rejestracja poczty wychodzacej,

l)sprawowanie biezacego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych  zgodnie z instrukcja elektronicznego obiegu dokumentéw
i instrukcja kancelaryjng,

m) wspotpraca z Pocztg Polska w zakresie obstugi korespondencji Powiatowej'Stacji,

n) rejestracja porozumien i umdw cywilnoprawnych zawieranych z powiatowymi
stacjami i innymi podmiotami zewnetrznymi,

w ramach prowadzenia Archiwum:

a) prowadzenie Archiwum Zaktadowego Powiatowej Stacji,

b) przyjmowanie dokumentacji spraw zakoriczonych z poszczegolnych komodrek
organizacyjnych,

¢) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

d) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu,

e) przygotowanie materiatéw do przekazania i udziat w ich przekazaniu do Archiwum
Panstwowego;

w ramach Informatyki:

a) administrowanie ogdtem specjalistycznego dziedzinowego oprogramowania
uzywanego w realizacji statutowych zadan Powiatowej Stacji,

b) wdrazanie nowych technologii informatycznych  zwigzanych z rozwojem
i bezpieczeristwem infrastruktury teleinformatycznej,

¢) administrowanie i zarzadzanie serwerami, urzadzeniami sieciowymi i sprzetem
komputerowym w Powiatowej Stacjj,

d) zarzadzanie infrastruktura telefonii komodrkowej w Powiatowej Staciji,

e) serwis sprzetu komputerowego,

f) wspodtpraca teleinformatyczna z innymi podmiotami zewnetrznymi
wspotpracujacymi z Powiatowa Stacji,

g) szkolenie pracownikéw Powiatowej Stacji w zakresie obstugi sprzetu
komputerowego i oprogramowania systemowego oraz udzielanie im biezacej
pomocy,
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h) zarzadzanie baza elektronicznych podpisow kwalifikowanych;

9. Do zadar Sekcji Ekonomicznej w szczegdlnosci nalezy:
1) w zakresie ksiegowosci:

a) biezgca kontrola planu finansowego Powiatowej Stacji, zaangazowanie srodkow
w poszczegdlnych obszarach planowanych wydatkow,

b) kontrola dokumentéw ksiggowych i ich ewidencja w systemie ksiegowym,

¢) udziat w sporzadzaniu rocznego sprawozdania finansowego,

d) obstuga rachunkéw bankowych,

e) rozliczanie delegacji stuzbowych,

f) przeprowadzanie okresowej inwentaryzacji poprzez potwierdzenie sald kont
ksiegowych,

g) biezace monitorowanie stanu zobowiazan poszczegblnych diuznikéw z tytutu
niezaptaconych faktur, decyzji oraz not obcigzeniowych,

h) inicjowanie dziatar niezbednych do podejmowania wszelkich czynnosci wierzyciela
w toku postepowania egzekucyjnego:
—  wystawianie upomnien,
~—  wezwan do zapfaty,
—  przygotowywanie wnioskdéw o wszczgcie postepowania egzekucyjnego,
—  przygotowywanie tytutéw wykonawczych,
— przygotowywanie wnioskéw o zawieszenie lub umorzenie postepowania
egzekucyjnego,
—  przygotowywanie wnioskéw do Sadéw o wyjawienie majatku przez dtuznika,

i)biezace oraz cykliczne naliczanie odsetek niezbedne do ustalenia i rozliczenia
naleznosci,

j)identyfikacja i rozliczanie wptat dokonanych na poczet dochodzonych naleznosci
cywilno-prawnych oraz administracyjnych,

k) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji spraw do Prawnikéw celem
wystapienia na droge postepowania sagdowego,

l)sporzadzanie wnioskéw o odpis naleznosci, w przypadku zaistnienia okolicznosci
wymienionych w art. 70 Ordynacji podatkowej,

m)ewidencja ksiggowa dochodéw budzetowych,

n) obstuga rachunkéw bankowych tj.: przekazywanie dochodéw na rachunek bankowy
Ministerstwa Finansow,

o) kompletowanie i weryfikacja dokumentow w zwigzku ze zwrotem powstatych
nadptat
i ich zwrot z rachunku dochodow,

p) prowadzenie okresowej inwentaryzacji poprzez potwierdzenie sald kont
ksiegowych.

w zakresie ptac:

a) sporzadzanie danych list wynagrodzen pracownikéw oraz prowadzenie Kkart
wynagrodzen,

b) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zasitkow chorobowych, opiekunczych,
macierzyiskich, rodzicielskich, ojcowskich, rehabilitacyjnych oraz ich rozliczanie,

c) sporzadzanie raportéw imiennych i deklaracji do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
(dokumenty rozliczeniowe),

d) rozliczanie i sporzadzanie dokumentacji w zakresie PIT,
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e) przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej do ustalenia wysokosci rent i emerytur
dla pracownikéw, w tym danych potrzebnych do obliczenia kapitatu poczatkowego,

f) poprawne potracanie i przekazywanie sktadek na Pracownicze Plany Kapitatowe,

g) sporzadzanie sprawozdan budzetowych Rb-70,

h) obstuga rachunkéw bankowych, dotyczacych przelewéw pracowniczych,

i)sporzadzanie list ptac z ZFSS oraz ewidencja ksiegowa.

3) w zakresie kadr:

a) administrowanie  kadrowe: prowadzenie catoksztaftu spraw  zwigzanych
ze stosunkiem zatrudnienia, sporzadzanie dokumentéw stanowigcych podstawe list
wynagrodzen, naleznosci i innych $wiadczer na rzecz pracownikéw wynikajacych ze
stosunku pracy oraz umoéw cywilnoprawnych, zgtoszenia pracownikéw i cztonkdéw
ich rodzin do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

b) przekazywanie do wtasciwej komorki organizacyjnej dokumentdw stanowiacych
podstawe sporzadzania list wyptat i realizacji wynagrodzen, naleznosci i innych
$wiadczen na rzecz pracownikdéw wynikajacych ze stosunku pracy oraz umoéw
cywilnoprawnych,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig analityczng i organizacyjna,

d) w tym dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego, Panstwowego Funduszu Rehabilitacji
Os6b Niepetnosprawnych oraz w zwiazku z prowadzong dziatalnoscia gospodarcza
oraz dodatkowym zatrudnieniem pracownikéw,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi,

f) zarzadzanie zasobami ludzkimi, w tym prowadzenie procesdw naboru i rekrutacji
na wolne stanowiska pracy, szkolen i podnoszenia kwalifikacji oraz ocen
pracownikow;

g) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z medycyng pracy i dodatkowg opieka medyczna dla
pracownikéw,

i)prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw, w tym gospodarowanie $rodkami
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

j)prowadzenie spraw zwiazanych z organizowaniem praktyk studenckich, wolontariatu
i stazy.

Do zadan pracownika na stanowisku Gtéwny Specjalista ds. Systemu Jakosci

w szczegdlnosci nalezy:

1) koordynacja dziatan zwigzanych z kontrola zarzadcza w Powiatowej Stacji;

2) zapewnienie skutecznego nadzoru nad dokumentacja systemu zarzadzania w nadzorze
opartego na obowigzujacej normie;

3) planowanie audytéw wewnetrznych i zarzgdzanie nimi;

4) planowanie i przygotowywanie przegladéw zarzadzania;

5) nadzorowanie,  akceptacja i ocena  skutecznosci  dziatan korygujacych

i zapobiegawczych.

Do zadar Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie porad, konsultacji prawnych oraz sporzadzanie opinii prawnych w zakresie
funkcjonowania Powiatowej Stacji;

2) interpretacja przepiséw na potrzeby Powiatowego Inspektora lub Powiatowe;j Stacji;

3) uzgadnianie projektéw aktéw wewnetrznych Powiatowej Stacji w zakresie  prawno-
legislacyjnym;
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4) wykonywanie zastepstwa prawnego i procesowego przed sadami powszechnymi,

administracyjnymi, Sadem Najwyzszym oraz organami administracji publicznej.
12. Do zadanh Gtéwnego Ksiegowego w szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) godnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) .kompletnoéci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

4) akceptacja pod wzgledem finansowym umoéw zawieranych przez Powiatowg Stacje;

5) sporzadzanie dokumentacji opisujacej zasady rachunkowosci Powiatowej Stacji;

6) sporzadzanie sprawozdan finansowych  Powiatowej  Stacji przekazywanych
do dysponenta wyiszego stopnia oraz sprawozdan budzetowych;

7) przeprowadzanie analizy wykonywania ¢rodkédw budzetowych;

8) udziat w opracowywaniu projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora, dotyczacych spraw finansowych;

9) sporzadzanie planéw finansowych Powiatowe] Stacji dotyczacych wydatkow
i dochoddéw budzetowych;

10) udziat w opracowywaniu planow zaméwient publicznych, planéw przedsigwzigc
inwestycyjnych, zakupdw oraz dokumentow rozliczeniowych;

11) podejmowanie decyzji w sprawach zaciagania przez Powiatowg Stacje zobowigzan
finansowych i dokonywanie oceny celowosci ich zaciaggania w zakresie powierzonym
przez Dyrektora.

13. Do zadan realizowanych przez Inspektora  Ochrony Danych  Osobowych

w szczegdlnosci nalezy:

1) informowanie administratora oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzaja dane osobowe,
o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia oraz innych
przepiséw o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie  przestrzegania rozporzadzenia oraz polityk administratora,
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkdéw, dziatania
zwiekszajace  $wiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczagcego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania.

4) wspoétpraca z organem nadzorczym tj. Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych, w tym z uprzednimi konsultacjami,
o ktérych mowa w art. 36 rozporzadzenia, oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

Rozdziat 6
Postanowienia konncowe
§12.

Regulamin organizacyjny wchodzi w 7zycie z dniem zatwierdzenia przez Wojewode
Mazowieckiego.
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Zafacznik do regulamin organizacyjnego

PSSE w Mirisku Mazowieckim

SCHEMAT ORGANIZACYJNY PSSE W MINSKU MAZOWIECKIM

PPIS W MINSKU MAZOWIECKIM
DYREKTOR PSSE

GLOWNY SPECTALISTA DS. SYSTEMU JAXOSCT

ODDZIAL NADZORU

ODDZIAL EKONOMICZNO-
ADMINISTRACYINY

SEKCTA EFIDENIOLOGH

SEKCIA ADKINISTRACT I ORGANIZACH

SEKCFA RIGIENY ZYWNOSCI I ZYWIENIA

SEKCFA EKONOMICZNA

SEXCTA HIGIENY KOMUNALNES

STANOWISKO PRACY GLOWNEGO
KSIEGOWEGO j

SEKCIA EIGIENY PRACY

STANOWISKO PRACY RADCY
PRAWNEGO

SEKCIA HIGIENY DZEECT I MLODZIEZY

STANOWISKO PRACY INSPEKTORA
OCHRONY DANYCH OS0BOWYCH

SAMODZIELNE STANGWISKO D8,

ZAPOBIEGAWCZEGO NADZORU
SANITARNEGO

SEKCTA OSWIATY ZDROWOTNES I

PROMOCTI ZDROWIA

zalemoid shizbowa

------ zaleznoit merylorvesna

< ML~
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