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DYREKTORA POWIATOWEJ STACJI SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNEJ W GARWOLINIE

z dnia f sierpnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Garwolinie

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

zarzadzeniem z dnia 23 maja 2024 r. zarzadza sie, co nastepuje:

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

w Garwolinie, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 19/2020 Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Garwolinie z dnia 3 listopada 2020 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Powiatowe;j Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne;j

w Garwolinie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Wojewode Mazowieckiego.
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UZASADNIENIE
do zarzadzenia Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Garwolinie
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowej Stacji Sanitarno-

Epidemiologicznej w Garwolinie

Wydanie zarzadzenia wprowadzajacego Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Garwolinie wynika 2z konieczno$ci dostosowania
wewnetrznych regulacji prawnych do obowigzujacego zarzadzenia Wojewody Mazowieckiego
z dnia 23 maja 2024 r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie nadania statutéw Wojewddzkiej
Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Warszawie oraz powiatowym stacjom sanitarno-
epidemiologicznym potozonym na terenie wojewodztwa mazowieckiego.
W Statucie Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Garwolinie wprowadzone
zostaly nastepujace zmiany:
1) zmieniona zostala nazwa Oddziat Nadzoru Biezacego na Oddzial Nadzoru;
2) utworzone zostato Stanowisko Pracy do Spraw Informatycznych oraz Stanowisko Pracy
do Spraw Obstugi Prawnej. Potrzeba wystepowania tych stanowisk wynika
z konieczno$ci odrebnej rejestracji dokumentéw wplywajacych;
3) od 1 stycznia 2024 r. w Gminie Maciejowice zostaly nadane prawa miejskie dla
miejscowosci Maciejowice 1 tym samym gmina ta stala si¢ gming miejsko-wiejska.
Wydanie nowego regulaminu nast¢puje na podstawie art. 10 ust. 4 ustawy z dnia 14 marca
1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 416) oraz § 8 Statutu
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Garwolinie stanowigcego zatgcznik nr 2 do
Zarzadzenia Wojewody Mazowieckiego z dnia 23 maja 2024 r. zmieniajace zarzadzenie
w sprawie nadania statutow Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Warszawie
oraz powiatowym stacjom sanitarno-epidemiologicznym potozonym na terenie wojewodztwa

mazowieckiego.
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Zatacznik do Zarzadzenia nr ?/i@z i
Dyrektora Powiatowej Stacji
Sanitarno- Epidemiologicznej w Garwolinie

zdniad. 21 ¢ y,pnjp_x_jajc/ #

Regulamin Organizacyjny

Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Garwolinie

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Garwolinie
okresla:
1) strukture, zakres i zasady dziatania;
2) zasady podporzadkowania i kierowania praca;

3) zadania komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

§ 2. Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Garwolinie dziala na podstawie
obowigzujacych przepisOw prawa, a w szczegolnosci:
1) ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej (Dz. U. z 2024 r.
poz. 416);
2) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (Dz. U. z 2024 r. poz. 799);
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270,
z pozn. zm.",
4) Statutu Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Garwolinie;
5) niniejszego Regulaminu;
6) innych przepisow obowigzujacych podmioty lecznicze niebgdgce przedsiebiorcami
prowadzone w formie jednostki budzetowe;.
§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Powiatowej Stacji — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Stacje Sanitarno-

Epidemiologiczng w Garwolinie;

Y Zmiany teksty jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2023 r. poz. 1273,
1407, 1429, 1641, 1693 i 1872 oraz z 2024 r. poz. 858 i 1089.



2) Powiatowym Inspektorze — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowego Powiatowego
Inspektora Sanitarnego w Garwolinie;

3) Dyrektorze Powiatowej Stacji — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Garwolinie;

4) komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ oddzialy i sekcje Powiatowej
Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Garwolinie oraz samodzielne stanowiska pracy;

5) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny

Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Garwolinie.

§ 4. 1. Powiatowa Stacja ma swojg siedzibe w Garwolinie, przy ulicy Kardynata Stefana
Wyszynskiego 13, 08-400 Garwolin.

2. Obszarem dziatania Powiatowej Stacji jest teren powiatu garwolinskiego, w sktad ktorego
wchodza miasta: Garwolin 1 Laskarzew, gminy miejsko-wiejskie: Maciejowice, Pilawa
i Zelechow oraz gminy wiejskie: Borowie, Garwolin, Goérzno, Laskarzew, Miastkow
Koscielny, Parysow, Sobolew, Wilga, Trojanow.

3. Dla potrzeb Powiatowej Stacji badania laboratoryjne, pomiary i badania $rodowiskowe
wykonuje Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Siedlcach, Powiatowa Stacja
Sanitarno-Epidemiologiczna w Radomiu, Wojewddzka Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna
w Warszawie oraz inne stacje sanitarno-epidemiologiczne i podmioty w zaleznosci od potrzeb
1 zakresu.

4. Powiatowa Stacja $wiadczy ustugi na zlecenie i1 rzecz oséb fizycznych, prawnych
oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej w zakresie poboru
i transportu probek oraz zlecania badan, pomiaréw i innych czynnosci przewidzianych
przepisami prawa, w oparciu 0 obowigzujace przepisy prawa, a w szczegdlnosci zgodnie
z zarzadzeniami wewngtrznymi Dyrektora Powiatowej Stacji.

5. Srodki finansowe uzyskane w wyniku realizacji prac, o ktorych mowa w pkt 4 stanowia
dochod budzetu panstwa w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych.

Rozdzial 2

Zasady kierowania Powiatowg Stacja

§ 5. 1. Powiatowy Inspektor, bedacy jednoczesnie Dyrektorem Powiatowej Stacji, kieruje

pracg Powiatowej Stacji w sposob zapewniajacy jej prawidlowe funkcjonowanie.



2. Dyrektor Powiatowej Stacji kieruje Powiatowa Stacja przy pomocy Glownego
Ksiegowego, kierownikéw komorek organizacyjnych i pracownikéw zatrudnionych na

samodzielnych stanowiskach pracy.

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

2. Gtowny Specjalista do Spraw Systemu Jakosci sprawuje w imieniu Dyrektora Powiatowej
Stacji nadzér nad budowaniem, wdrazaniem i utrzymywaniem systemu zarzadzania
w obszarze jakosci w Oddziale Nadzoru i Sekcji Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia,
zgodnie z wymaganiami obowigzujacej normy PN-EN ISO/IEC 17020.

3. Dyrektorowi Powiatowej Stacji podlegaja bezposrednio wszystkie komorki organizacyjne
i samodzielne stanowiska pracy zgodnie ze schematem organizacyjnym stanowigcym
zalacznik do niniejszego regulaminu.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych kieruja pracg poszczegdlnych komorek
organizacyjnych i odpowiadajg za organizacje pracy w celu terminowej realizacji zadan.

5. Pracownicy komorek organizacyjnych nieposiadajacy kierownikdw oraz pracownicy na
samodzielnych stanowiskach pracy, podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Powiatowej Stacji,
odpowiadajg za zgodne z przepisami prawa, merytoryczne, wlasciwe i terminowe zatatwienie
spraw.

6. W komorkach organizacyjnych, w razie niemoznosci wykonywania funkcji przez

kierownika, zastepuje go wyznaczony pracownik.

Rozdzial 3

Zadania Powiatowego Inspektora

§ 7. 1. Powiatowy Inspektor wykonuje zadania okreslone w ustawie z dnia 14 marca 1985 r.
o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej oraz wynikajace z innych aktow prawnych, a takze
zapewnia wspoltdziatanie z jednostkami administracji publicznej i innymi podmiotami.

2. Do zadan i kompetencji Powiatowego Inspektora nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan i kompetencji wykonywanych przez
Powiatowg Stacje okreslonych w ustawie z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowe;j
Inspekeji Sanitarnej i w przepisach odrgbnych;

2) nadzor nad dziatalno$cia merytoryczng, gospodarczg, finansowa i administracyjng

Powiatowej Stacji;



3) ksztaltowanie i realizacja polityki kadrowej;

4) pelnienie w stosunku do pracownikow Powiatowej Stacji funkcji pracodawcy
w rozumieniu ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz.
1465 oraz z 2024 r. poz. 878);

5) dbanie o wlasciwe relacje, zasady wspotzycia spotecznego w Powiatowej Stacji;

6) wykonywanie obowigzkéw dysponenta budzetu Powiatowej Stacji w ramach
posiadanych uprawnien;

7) reprezentowanie Powiatowej Stacji na zewnatrz, przedstawianie sprawozdan, analiz;

8) rozstrzyganie spraw spornych oraz rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczgcych
dziatalno$ci Powiatowej Stacji i jej pracownikow;

9) ustanawianie i realizacja Polityki Jakosci, jej celow i zamierzen;

10)angazowanie si¢ w system zarzadzania w obszarze jakosci oraz ciggle doskonalenie
jego skutecznosci;

11) monitorowanie skutecznos$ci kontroli zarzadczej Powiatowej Stacji;

12) wspétpraca z podmiotami leczniczymi oraz innymi jednostkami $wiadczacymi ustugi
medyczne w zakresie zapobiegania i zwalczania chordb zakaznych oraz w zakresie
promocji zdrowia;

13)wydawanie  decyzji  administracyjnych i  postanowien w  post¢powaniu
administracyjnym i egzekucyjnym w administracji;

14)udzielanie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych i postanowien oraz
podpisywanie korespondencji w ustalonym zakresie;

15)udzielanie pelnomocnictw;

16)wydawanie zarzadzen wewnetrznych 1 polecen stuzbowych, w szczegdlnosci
w zakresie organizacji dziatalno$ci Powiatowej Stacji;

17) zawieranie porozumien z innymi organami i jednostkami administracji publicznej;

18) zawieranie umoéw cywilno-prawnych;

19) okreslanie szczegotowych zasad ochrony danych osobowych poprzez pehienie funkcji
Administratora oraz sprawowanie nadzoru w tym zakresie;

20)kierowanie realizacja zadan w sytuacjach kryzysowych oraz w zakresie obrony
cywilnej i spraw obronnych Iub delegowanie uprawnien na wyznaczonego
pracownika.

3. Dokumenty i pisma podpisywane sa wylacznie przez Powiatowego Inspektora

z zastrzezeniem § 7 ust. 4 oraz § 11 ust 11 2.



4. W przypadku nieobecnosci Dyrektora Powiatowej Stacji jego zadania i kompetencje

przejmuje upowazniony pracownik zajmujacy stanowisko kierownicze, zgodnie z zakresem

udzielonego upowaznienia.

§ 8.

Rozdzial 4

Podstawowe zadania realizowane w Powiatowej Stacji

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

sprawowania nadzoru nad warunkami:

D
2)
3)
4)
5)
6)

higieny srodowiska;

higieny pracy w zaktadach pracy;

higieny proceso6w nauczania i wychowania;

higieny wypoczynku i rekreacji;

zdrowotnymi zywnosci, zywienia i produktow kosmetycznych;
higieniczno-sanitarnymi, jakie powinien speilnia¢ personel medyczny, sprzet

oraz pomieszczenia, w ktérych sg udzielane $wiadczenia zdrowotne.

2. Powiatowa Stacja organizuje, prowadzi, koordynuje i nadzoruje dziatalno$¢ o$wiatowo-

zdrowotng oraz dokonuje analiz i ocen epidemiologicznych.

3. Zadania, o ktérych mowa w ust. 1 i1 2, Powiatowa Stacja realizuje w szczegdlnosci poprzez:

)
2)
3)
4)

)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kontrolnych;

dzialalnos$¢ przeciwepidemiczng;

opracowanie analiz i ocen epidemiologicznych oraz stanu higieniczno-sanitarnego;
przygotowywanie decyzji i wykonywanie innych czynnosci w postepowaniu
administracyjnym i w postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

przygotowywanie wnioskéw o ukaranie w sprawach o wykroczenia;

edukowanie i promocj¢ zdrowia oraz prowadzenie nadzoru w tym zakresie;
sprawowanie nadzoru nad warunkami higieny Srodowiska, obiektami uzytecznosci
publicznej i srodkami transportu komunikacji publicznej oraz miejscami zbiorowego
wypoczynku i rekreacji;

sprawowanie nadzoru i egzekwowanie higienicznych warunkow pracy w zakltadach
pracy;

nadzorowanie przestrzegania przez producentow, importerow, osoby wprowadzajgce
do obrotu, stosujace lub eksportujgce substancje chemiczne ich mieszaniny

lub wyroby zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w tym zakresie;



10) prowadzenie spraw w dziedzinie zapobiegawczego nadzoru sanitarnego;

11) sprawowanie nadzoru nad higieng srodowiska zaktadow nauczania i wychowania oraz
placowkami wypoczynku i rekreacji dzieci i mtodziezy;

12)sprawowanie nadzoru nad warunkami zdrowotnymi zywnosci, Zzywienia,
materialow 1 wyroboéw przeznaczonych do kontaktu z zywnoscia, nad produktami
kosmetycznymi oraz innymi wyrobami mogacymi mie¢ wpltyw na zdrowie ludzi;

13) rozpatrywanie wplywajacych skarg, wnioskow, interwencji i petycji;

14) opracowywanie planéw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci Powiatowej Stacji;

15) przygotowywanie projektow dziatan prozdrowotnych wsrod roznych grup odbiorcow
w powiecie garwolinskim;

16) publikowanie materialdw na stronie internetowej i w mediach spotecznosciowych;

17) wykonywanie innych zadan Panstwowej Inspekcji Sanitarnej wynikajacych z ustaw

1 przepisow wykonawczych.

§ 9. 1. Powiatowa Stacja jest wpisana do rejestru podmiotow wykonujgcych dziatalnos¢
lecznicza, prowadzonego przez Wojewod¢ Mazowieckiego.
2. Powiatowa Stacja prowadzi dziatalno$¢ lecznicza polegajaca na udzielaniu
ambulatoryjnych swiadczen zdrowotnych.
3. Dzialalno$¢ lecznicza Powiatowej Stacji realizowana jest przez zaktad leczniczy o nazwie
Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna.
4. W strukturze organizacyjnej zaktadu leczniczego wyodrgbnia si¢ jednostke organizacyjng
o nazwie Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna oraz przypisane do niej komorki
organizacyjne i stanowiska pracy:

1) Sekcja Epidemiologii;

2) Sekcja Higieny Komunalne;j;

3) Sekcja Bezpieczenstwa Zywnosci i Zywienia;

4) Sekcja Higieny Pracy;

5) Sekcja Higieny Dzieci i Mlodziezy;

6) Sekcja Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego;

7) Sekcja Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia.



Rozdzial 5

Struktura organizacyjna Powiatowej Stacji

§ 10. 1. W sklad Powiatowej Stacji wchodza nastgpujace komorki organizacyjne, ktdre przy
znakowaniu spraw i pism uzywaja symboli podanych w nawiasach:
1) Oddzial Nadzoru:
a) Sekcja Epidemiologii (EP),
b) Sekcja Higieny Komunalnej (HK),
¢) Sekcja Bezpieczenstwa Zywnosci i Zywienia (BZ),
d) Sekcja Higieny Pracy (HP),
e) Sekcja Higieny Dzieci i Mtodziezy (HDM),
f) Sekcja Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego (ZNS);
2) Sekcja Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia (OZ);
3) Stanowisko Pracy Gléwnego Specjalisty do Spraw Systemu Jakosci (J);
4) Oddziat Ekonomiczno-Administracyjny:
a) Stanowisko Pracy Gléwnego Ksiggowego (GK),
b) Stanowisko Pracy do Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych (DSP),
¢) Stanowisko Pracy do Spraw Administracyjnych (A),
d) Stanowisko Pracy Kierowcy (K);
5) Stanowisko Pracy do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (BHP);
6) Stanowisko Pracy do Spraw Zarzadzania Kryzysowego (ZK);
7) Stanowisko Pracy do Spraw Archiwum Zakladowego (AZ);
8) Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Danych (I0D);
9) Stanowisko Pracy do Spraw Informatycznych (IT);
10) Stanowisko Pracy do Spraw Obstugi Prawne;j (P).

2. Schemat organizacyjny Powiatowej Stacji okresla zatgcznik do regulaminu.

§ 11. 1. Powiatowy Inspektor moze upowaznia¢ osoby fizyczne, a takze innych pracownikow
Powiatowej Stacji, do wystgpowania w jego imieniu w okreslonych sprawach oraz do
wydawania decyzji administracyjnych, postanowien, zezwolen i za§wiadczen.

2. Powiatowy Inspektor w zakresie swoich kompetencji, moze udziela¢ pisemnych
petnomocnictw osobom fizycznym i prawnym do dokonywania okre$lonych czynnosci

cywilno-prawnych w jego imieniu.



3. Udzielanie lub cofnigcie pelnomocnictwa i upowaznienia przez Powiatowego Inspektora
wpisywane jest do rejestru prowadzonego na Stanowisku Pracy do Spraw Pracowniczych
1 Organizacyjnych.

4. Wniosek o udzielenie lub odwotanie petnomocnictwa lub upowaznienia powinien posiadac
akceptacje Dyrektora Powiatowej Stacji i kierownika komorki organizacyjnej Powiatowej
Stacji, a w przypadku wnioskéw dotyczacych dysponowania srodkami finansowymi réwniez

akceptacje Glownego Ksiggowego Powiatowej Stacji.

Rozdzial 6

Kierownicy komorek organizacyjnych

§12. Do zadan 1 kompetencji kierownikow komoérek organizacyjnych nalezy
w szczegolnoscei:

1) kierowanie dzialalnoscig podlegltej komorki organizacyjnej;

2) zapewnianie wlasciwe] organizacji pracy w celu realizacji zadan w podleglej komorce
organizacyjnej;

3) realizowanie ustanowionej przez Powiatowego Inspektora Polityki Jakosci i jej celow:;

4) ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidlowa i terminowa realizacje¢ zadan przez
pracownikoéw podleglej komorki organizacyjne;;

5) wstgpne aprobowanie rozwigzan zalatwianych spraw, w szczegdlnosci projektow
decyzji oraz innych dokumentéw w postepowaniu administracyjnym i postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji;

6) identyfikacja potrzeb szkoleniowych w podleglej komodrce organizacyjnej
1 sporzadzanie planow szkolen;

7) wnioskowanie do Powiatowego Inspektora w sprawach pracownikow zatrudnionych
w podlegtej komorce organizacyjnej, dotyczacych w szczegdlnoscei:

a) nawigzywania, zmiany i rozwigzania stosunku pracy,
b) awansowania, wyrozniania, karania,

c) szkolenia i wyjazdow stuzbowych,

d) udzielania urlopéw;

8) sporzadzanie projektow zakresdw obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci dla
podlegtych pracownikow;

9) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow:

a) dyscypliny pracy,



b) wihasciwego wykorzystania czasu pracy,
¢) wihasciwego wykonywania obowigzkow,

d) przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j;

10) dbanie o wlasciwe relacje spoleczne w podlegtej komorce organizacyjnej;

11) wspotdziatanie z kierownikami innych komorek organizacyjnych w realizacji zadan

w sprawach wymagajacych kompleksowego rozwigzania.

Rozdzial 7

Zadania poszczegdlnych komorek organizacyjnych

§ 13. Do zadan wspolnych komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1

2)

3)

4)

S)

6)

7
8)

wspoldziatanie w zakresie sprawnego przeptywu informacji niezbednych do
zapewnienia prawidlowej i terminowej realizacji zadan Powiatowej Stacji;

analiza zagrozen zdrowotnych i podejmowanie stosownych dziatan prozdrowotnych
w zakresie edukacji 1 promocji zdrowia;

wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi, stluzbami i organizacjami w zakresie
okreslonym przez ustawe z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej;
opracowywanie sprawozdan, raportow, planéow, informacji i analiz zgodnie
z zakresem dzialania;

prowadzenie ewidencji i dokumentacji nadzorowanych obiektow;

wspotudzial w odbiorach obiektéw nowych, adaptowanych lub modernizowanych;
prawidlowe i terminowe archiwizowanie dokumentacji;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Powiatowego Inspektora niz wynikajace

z zakresu dziatania, w zakresie swoich kompetencji zawodowych.

§ 14. Do zadan Sekcji Epidemiologii w Oddziale Nadzoru nalezy w szczegdlnosci:

1))

2)

3)

ocena zapadalnosci na choroby zakazne, inwazyjne i niezakazne oraz prowadzenie
dzialalnosci profilaktycznej;

dokonywanie okresowych ocen i analiz skutkéw zagrozen zdrowotnych oraz sytuacji
epidemicznej chordb zakaznych 1 niezakaznych uwarunkowanych czynnikami
srodowiska;

nadzor nad zgtaszalnos$cia choréb zakaznych i zakazen oraz dodatnich wynikéw badan

laboratoryjnych w kierunku biologicznych czynnikow chorobotwérczych;



4) przeprowadzanie dochodzen epidemiologicznych oraz opracowywanie ognisk
epidemicznych chorob zakaznych 1 zakazen;

5) rejestracja, opracowywanie 1 analiza danych statystycznych w szczegolnosci
dotyczacych zachorowan na choroby zakazne;

6) nadzorowanie zagadnien zwigzanych z zapobieganiem zakazeniom szpitalnym
1 szerzeniu si¢ czynnikow alarmowych;

7) prowadzenie czynno$ci przeciwepidemicznych w zakresie aktywnego nadzoru nad
postgpowaniem w szpitalach i w podmiotach leczniczych w przypadku wystgpienia
ognisk epidemicznych;

8) nadzor biezacy nad stanem higieniczno-sanitarnym oraz zapobieganiem zakazeniom
w podmiotach wykonujacych dziatalnos¢ leczniczg ze zwrdceniem szczegolnej uwagi
na przestrzeganie zasad sterylizacji, dezynfekcji, stosowanie procedur higienicznych
oraz nadzér nad zgtaszaniem chorob zakaznych;

9) prowadzenie i1 nadzér nad punktem przyjmowania materialtow do badan oraz
prowadzenie niezbednej dokumentacji w tym zakresie;

10) nadzor nad wykonawstwem szczepien ochronnych i zglaszalnoscig Niepozadanych
Odczynéw Poszczepiennych;

11) dziatania edukacyjne i interwencyjne w stosunku do osob uchylajacych sie od
szczepien;

12) sporzadzanie zbiorczych planéw dotyczacych ilosci i rodzaju preparatow
szczepionkowych do realizacji Programu Szczepien Ochronnych;

13) dystrybucja szczepionek w Elektronicznym Systemie Nadzoru nad Dystrybucja

Szczepionek oraz nadzor nad przestrzeganiem tancucha chtodniczego.

§ 15. Do zadan Sekcji Higieny Komunalnej w Oddziale Nadzoru nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad warunkami higieny $rodowiska, stanu sanitarnego urzadzen
1 obiektow uzytecznosci publicznej, zaktadow pracy i1 transportu osobowego;

2) nadzoér sanitarny nad urzadzeniami sluzacymi do zaopatrzenia w wodg¢ przeznaczong
do spozycia przez ludzi wraz z poborem probek wody;

3) prowadzenie monitoringu kontrolnego i przegladowego jakosci wody przeznaczonej
do spozycia przez ludzi:
a) sporzadzanie harmonogramu i planu pobierania probek wody,
b) kompletowanie dokumentacji urzagdzen wodnych,

¢) sporzadzanie raportow i komunikatow,
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d) prowadzenie dokumentacji z zakresu monitoringu,
e) prowadzenie bazy danych Woda-Excel;

4) wydawanie ocen higienicznych dotyczacych materialow lub wyrobéw uzywanych
do uzdatniania lub dystrybucji wody przeznaczonych do spozycia przez ludzi;

5) nadzér nad plywalniami, kgpieliskami i miejscami okazjonalnie wykorzystywanymi
do kapieli oraz jakoscig wody w tych obiektach;

6) opracowywanie informacji i ocen dotyczacych jakosci wody przeznaczonej do
spozycia przez ludzi oraz jakosci wody w kapieliskach i miejscach okazjonalnie
wykorzystywanych do kapieli;

7) nadzor sanitarny nad pochowkiem zwlok i szczatkéw ludzkich, ich przewozem
krajowym i miedzynarodowym, a takze ekshumacjg i miejscami pochéwku zmartych;

8) wspodlpraca w ramach posiadanych kompetencji z Wojewodzkim Inspektoratem

Ochrony Srodowiska.

§ 16. Do zadan Sekcji Bezpieczenistwa Zywnosci i Zywienia w Oddziale Nadzoru nalezy
w szczegOlnosci:

1) realizacja zadan z zakresu bezpieczenstwa zywno$ci i zywienia, nadzor nad
warunkami produkcji, transportu, przechowywania, obrotu i warunkami Zzywienia
zbiorowego oraz bezpieczenstwem zdrowotnym srodkéw spozywczych, w tym:

a) ocena sposobu zywienia w zakladach zywienia zbiorowego zamknigtego,

b) zatwierdzanie zakladow produkujacych i wprowadzajacych do obrotu zywnos¢,
zakladow zywienia zbiorowego oraz firm transportujacych zywnos¢,

c) prowadzenie rejestru zakladow podlegajacych urzedowej kontroli organdéw
Panstwowej Inspekcji Sanitarnej dla powiatu garwolinskiego,

d) pobieranie do badan laboratoryjnych probek zywnosci w ramach urzedowej
kontroli zywnosci i monitoringu,

e) interpretacja wynikow badan, ocena znakowania,

f) podejmowanie dzialan w ramach Systemu Wczesnego Ostrzegania
o Niebezpiecznej Zywnosci i Paszach (RASFF),

g) podejmowanie dziatan w ramach granicznej kontroli srodkow spozywczych oraz
materialow i wyrobow przeznaczonych do kontaktu z zywnoscia,

h) wspoétudzial w prowadzeniu dochodzen epidemiologicznych w przypadkach

zbiorowych zatru¢ pokarmowych, w tym pobieranie probek do badan,
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2)

i) wspolpraca z innymi shuzbami urzedowej kontroli zywno$ci w ramach
posiadanych kompetencji i zawartych porozumien;

nadzér nad warunkami zdrowotnymi produkcji i obrotu materiatow i wyrobow

przeznaczonych do kontaktu z zywnoscia, w tym:

a) pobieranie do badan laboratoryjnych materiatéw i wyrobow przeznaczonych do
kontaktu z zywnos$ciag w ramach urzedowej kontroli,

b) interpretacja wynikéw badan, ocena znakowania.

§ 17. Do zadan Sekcji Higieny Pracy w Oddziale Nadzoru nalezy w szczego6lnosci:

)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9

nadzor na warunkami higieny $rodowiska pracy, a zwlaszcza zapobieganie
powstawaniu choréb zawodowych i innych choréb zwigzanych z warunkami pracy
oraz prowadzenie postgpowan administracyjnych w tym zakresie;

kontrola przestrzegania przepisow dotyczacych warunkéw zdrowotnych $rodowiska
pracy w zakresie utrzymywania stezen i nat¢zen czynnikow szkodliwych dla zdrowia
ponizej dopuszczalnych norm;

kontrola przestrzegania przepisOw w zakresie substancji chemicznych i ich mieszanin
przez przedsigbiorcow, importerow, osoby wprowadzajace do obrotu, stosujace lub
eksportujgce substancje chemiczne i ich mieszaniny;

kontrola przestrzegania przepisow w  zakresie czynnikow rakotworczych
1 mutagennych w srodowisku pracy;

nadzoér nad warunkami pracy pracownikow narazonych na dziatanie szkodliwych dla
zdrowia czynnikdéw biologicznych wystepujacych w $rodowisku pracy oraz ochrona
zdrowia pracownikow zawodowo narazonych na te czynniki;

kontrola przestrzegania ustawy z dnia 9 pazdziernika 2015 r. o produktach
biobdjczych (Dz. U. z 2021 r. poz. 24);

nadzor nad prekursorami narkotykow kategorii 2 1 3;

nadzor nad zakazem wytwarzania lub wprowadzania do obrotu $rodkéw zastepczych
lub nowych substancji psychoaktywnych;

nadzor nad warunkami pracy przy magazynowaniu, dystrybucji i stosowaniu srodkow

ochrony roslin;

10) kontrola przestrzegania przepisow w zakresie detergentow;

11) nadzér nad warunkami produkcji, oznakowania i obrotu produktow kosmetycznych;
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12) podejmowanie dziatan majacych na celu wycofanie z obrotu niebezpiecznych
produktow kosmetycznych w ramach Wspolnotowego Systemu Szybkiego
Powiadamiania o Produktach Niebezpiecznych (RAPEX);

13) kontrola prowadzonych prac przy usuwaniu materialow zawierajacych azbest.

§ 18. Do zadan Sekcji Higieny Dzieci i Miodziezy w Oddziale Nadzoru nalezy
w szczegOlnosci:

1) nadzor nad stanem sanitarno-higienicznym placowek nauczania, wychowania i opieki
nad dzie¢mi i mlodzieza;

2) nadzor nad placowkami wypoczynku i rekreacji dzieci i mlodziezy;

3) nadzér nad higieng procesu nauczania oraz ocena warunkow sanitarno-higienicznych
w placowkach oswiatowo-wychowawczych;

4) prowadzenie pomiaréw i badan w $rodowisku szkolnym w celu sporzadzania
wnioskow 1 analiz;

5) prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej i edukacyjno-informacyjnej dla dzieci
1 mlodziezy;

6) kontrola i nadzor nad przygotowaniem szkot do nowego roku szkolnego;

7) prowadzenie postgpowania w celu poprawy stwierdzonego niewlasciwego stanu
sanitarno-technicznego;

8) nadzor nad warunkami praktycznej nauki zawodu w warsztatach szkolnych;

9) nadzér nad warunkami sanitarno-higienicznymi w  szkolnych gabinetach
profilaktycznej opieki zdrowotnej i pomocy przedlekarskiej;

10) wspoétpraca z organami administracji publicznej, organami samorzadu terytorialnego
oraz innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami na rzecz poprawy warunkoéw
zdrowotnych w placowkach nauczania, wychowania, wypoczynku i rekreacji dzieci
i mlodziezy;

11) wydawanie opinii sanitarnych dla placowek oswiatowo-wychowawczych.

§ 19. Do zadan Sekcji Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego w Oddziale Nadzoru nalezy
w szczegolnosci:
1) uzgadnianie zakresu i stopnia szczegétowosci informacji wymaganych w prognozie

oddziatywania na srodowisko;
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2) uzgadnianie projektow studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego miast i gmin oraz projektow planéw zagospodarowania przestrzennego
miast 1 gmin;

3) wydawanie opinii co do potrzeby przeprowadzenia oceny oddziatywania
przedsiewzig¢ na S$rodowisko oraz ewentualnie okreslenie zakresu raportu
oddzialywania tych przedsigwzig¢ na srodowisko;

4) uzgadnianie projektow budowlanych pod wzgledem wymagan higienicznych
1 zdrowotnych oraz warunkdéw zabudowy i zagospodarowania terenu inwestycji;

5) kontrola zgodnosci budowanych obiektéw 2z wymaganiami higienicznymi
1 zdrowotnymi, okre$lonymi w obowigzujacych przepisach prawa;

6) uczestniczenie w dopuszczeniu do uzytkowania obiektow budowlanych lub ich czgsci
oraz przebudowanych obiektow lub ich czesci;

7) wydawanie opinii co do zgodnosci z warunkami sanitarnymi okreslonych przepisami
Unii Europejskiej przedsigwzig¢ i zrealizowanych inwestycji, ktorych realizacja jest
wspomagana przez Agencje Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa ze $rodkow

pochodzacych z funduszy Unii Europejskie;j.

§ 20. Do zadan Sekcji Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia nalezy w szczegolnosci:

1) inicjowanie przedsiewzie¢ ukierunkowanych na podnoszenie poziomu wiedzy
spoteczenstwa odnosnie czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, zasad higieny,
racjonalnego zywienia, metod zapobiegania chorobom oraz umiejetnosci udzielania
pierwszej pomocy;

2) rozpoznawanie 1 okreslanie potrzeb zdrowotnych ludnosci zamieszkujacej na
podleglym terenie;

3) wdrazanie dzialan w zakresie zapobiegania i eliminowania negatywnego wplywu
czynnikow i zjawisk fizycznych, chemicznych i biologicznych na zdrowie czlowieka;

4) diagnoza i ocena dziatalnosci oswiatowo-zdrowotnej prowadzonej przez szkoly i inne
placowki oswiatowo-wychowawcze, podmioty lecznicze oraz inne podmioty,
instytucje i organizacje, a takze udzielanie im pomocy w prowadzeniu tej dziatalnosci;

5) nadzor nad dzialalnosciag os$wiatowo-zdrowotng prowadzong przez placowki
o$wiatowo-wychowawcze oraz podmioty lecznicze;

6) prowadzenie dziatan dydaktycznych w zakresie promocji zdrowia 1 o$wiaty

zdrowotnej, w tym w srodkach masowego przekazu;

14



7) wdrazanie, koordynowanie i wspieranie realizacji interwencji programowych

8)

i interwencji nieprogramowych w placowkach o$wiatowo-wychowawczych,
podmiotach leczniczych i innych placowkach wskazanych w diagnozie potrzeb
edukacji profilaktycznej lub prozdrowotne;j;

propagowanie tematyki prozdrowotnej zwigzanej z obchodami dni waznych dla

zdrowia oraz wynikajacej z aktualnej sytuacji epidemiologicznej.

§ 21. Do zadan Stanowiska Pracy Glownego Specjalisty do Spraw Systemu Jakosci nalezy

w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7

8)

9

utrzymanie odpowiedniego i aktualnego systemu zarzadzania w obszarze jakosci,
W oparciu 0 wymagania wlasciwych norm;

wdrazanie i zarzgdzanie dokumentami ogoélnymi systemu zarzadzania (procedury
ogolne i instrukcje ogdlne);

opracowanie, wdrazanie i nadzorowanie Ksiegi Systemu Zarzadzania;

udzial w opracowaniu, wdrazanie i nadzorowanie Polityki Jakosci w Powiatowej
Stacji;

organizacja i zarzadzanie auditami wewnetrznymi w Powiatowej Stacji;

sporzadzanie zbiorczego, rocznego programu obserwacji pracy inspektorow w terenie
1 nadzorowanie jego realizacji;

dokumentowanie dziatan korygujacych i zapobiegawczych oraz weryfikacja ich
realizacji;

planowanie i organizowanie szkolen wewngtrznych i narad dotyczacych systemu
zarzagdzania;

wspotudzial w przygotowaniu 1 uczestnictwo w przegladach zarzadzania,

przechowywanie zapisow z przeglagdow zarzadzania;

10) przygotowywanie wymaganych sprawozdan dotyczacych realizowanych zadan;

11) wspdtpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji w zakresie

systemu zarzadzania;

12) wspotudzial w opracowywaniu planu zasadniczych zadan Powiatowej Stacji;

13) nadzorowanie realizacji kontroli zarzadczej w Powiatowej Stacji;

14) administrowanie strong internetowa Powiatowej Stacji i kontami na profilu w mediach

spotecznosciowych.
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§22. 1. Zadania Stanowiska Pracy Inspektora Ochrony Danych wynikajg z art. 39

rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .

w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, Dz. Urz.
UE L 127 z 24.05.2016, str. 2 oraz Dz. Urz. UE L 74 z 24.05.2016, str. 35), zwanym dalej

»rozporzadzeniem”.

2. Do zadan stanowiska, o ktorym mowa w ust. 1, nalezy w szczegdlnosci:

1))

2)

3)

4)

5)

§ 23.

informowanie Administratora oraz pracownikow, ktdrzy przetwarzajg dane osobowe,
o obowiagzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia oraz innych
przepisow o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

monitorowanie  przestrzegania rozporzadzenia oraz polityk  Administratora,
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkéw, dzialania
zwigkszajace $Swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania;

wspolpraca z organem nadzorczym - Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;
pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach

zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych.

Do zadan Stanowiska Pracy Glownego Ksigegowego w Oddziale Ekonomiczno-

Administracyjnym nalezy w szczegdlnosci:

Y
2)
3)

4)

S)
6)

koordynowanie i nadzorowanie realizacji budzetu Powiatowej Stacji;

prowadzenie rachunkowosci Powiatowej Stacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad prowadzenia gospodarki finansowej jednostek sektora finanséw publicznych,
w sposOb zapewniajacy ich wykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem;

organizacyjny i merytoryczny nadzor i kontrola nad pobieraniem, odprowadzaniem
i poddawaniem procesowi windykacji dochodéw budzetowych, zgodnie z trybem
okre$lonym w przepisach dotyczacych zasad gospodarki finansowej jednostek sektora
finans6w publicznych;

akceptacja pod wzgledem finansowym umow zawieranych przez Powiatowa Stacje;

sporzadzanie dokumentacji zasad polityki rachunkowosci Powiatowej Stacji;
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7) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

8) przedkladanie Dyrektorowi Powiatowej Stacji do zatwierdzenia przygotowanych
zgodnie z wytycznymi, planéw finansowych dotyczacych wydatkéw i dochodow
budzetowych;

9) wspdlpraca ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi w zakresie wykonania
budzetu Powiatowej Stacji;

10) kontrola dokumentéw  ksiegowych pod wzgledem prawidlowosci —opisow
merytorycznych, legalnosci operacji i zgodnosci rachunkowej przed dokonaniem
zaplaty, ewidencja faktur, rachunkéw i zaptat dochodéw budzetowych;

11) opracowanie dokumentéw umorzeniowych, odroczen lub rozlozenia na raty splaty
naleznosci;

12) biezaca windykacja naleznosci,

13) rozliczanie inwestycji;

14) sporzadzanie list ptac oraz prowadzenie kart wynagrodzen;

15) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zasitkow chorobowych, rehabilitacyjnych,
opiekunczych, macierzynskich oraz ich rozliczenia;

16) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych;

17) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem spolecznym i zdrowotnym
pracownikow i cztonkow ich rodzin;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem na zycie;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem Zakladowym Funduszem
Swiadczen Socjalnych;

20) sporzadzanie miesigcznych i rocznych sprawozdan budzetowych, finansowych
1 statystycznych;

21) praca w Systemie Obstugi Budzetu Panstwa — TREZOR;

22) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, pozostalych srodkéw trwatych,
wyposazenia oraz warto$ci niematerialnych i prawnych;

23) sporzadzanie i gromadzenie dokumentacji dotyczacej dziatan antykorupcyjnych;

24)prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem Powiatowej Stacji do rejestru podmiotéw
wykonujgcych dziatalnos$¢ leczniczg oraz uaktualnianie danych zawartych w rejestrze
powstatych na skutek zmiany stanu faktycznego i prawnego odnoszacych si¢ do

Powiatowej Stacji;
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25)opracowywanie i aktualizacja dokumentacji z zakresu organizacji i funkcjonowania

Powiatowej Stacji, we wspolpracy z poszczegdlnymi komodrkami organizacyjnymi

1 Radcg Prawnym w tym: statutu, regulaminu organizacyjnego, zarzadzen, polecen,

regulaminow, instrukcji oraz prowadzenie rejestrow zarzadzen i polecen.

§ 24. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych w Oddziale

Ekonomiczno-Administracyjnym nalezy:

1) w zakresie spraw pracowniczych w szczegdlnosci:

a) wykonywanie czynnosci zwigzanych z nawigzaniem stosunku pracy i jego

b)
c)

d)

g)

h)

ustaniem,

prowadzenie akt osobowych i dokumentacji pracowniczej,

ustalanie termindw 1 przestrzeganie praw pracownikow do urlopéw, nagrod
jubileuszowych, dodatkow stazowych, awansow i innych $wiadczen
pracowniczych,

prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniem dyscyplinarnym w stosunku do
pracownikow,

nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja szkolen pracownikow,
dokumentowanie 1 sporzadzanie umow z pracownikami podnoszgcymi
kwalifikacje zawodowe,

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy, w tym sporzadzanie wnioskow;

2) w zakresie spraw organizacyjnych w szczegdlnosci:

a)

b)

opracowywanie informacji zbiorczej o stanie sanitarnym 1 sytuacji
epidemiologicznej powiatu,

opracowywanie planu zasadniczych zadan Powiatowej Stacji oraz planu kontroli
obiektéw nadzorowanych przez Powiatowg Stacje, w oparciu o wytyczne
Glownego Inspektora Sanitarnego 1 dane zebrane z komorek organizacyjnych
Powiatowej Stacji,

koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskow 1 petycji kierowanych do
Powiatowej Stacji,

prowadzenie rejestrow dotyczacych m.in.: upowaznien, pelnomocnictw,
legitymacji stuzbowych, skarg, wnioskow 1 petycji, szkolen, delegacji
stuzbowych, wyjs¢ i wyjazdow stuzbowych, wyjs¢ prywatnych,

monitorowanie realizacji wnioskow i zalecen pokontrolnych;
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3) w zakresie innych spraw w szczegdlnosci:

a) prowadzenie kasy,

b) obstluga systemu bankowosci elektronicznej Narodowego Banku Polskiego,

¢) pobieranie, wydawanie i rozliczanie mandatow karnych,

d) prowadzenie gospodarki magazynowej i niezbednej dokumentacji w tym zakresie;
4) obstuga interesantow w zakresie wydawania podtozy transportowych i dokumentacji

dotyczacej badan oraz wydawanie wynikéw badan.

§ 25. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Administracyjnych w Oddziale Ekonomiczno-
Administracyjnym nalezy:
1) prowadzenie sekretariatu w szczegdlnosci:

a) zapewnienie obslugi organizacyjnej, protokolarnej i socjalnej narad, zebran,
spotkan Powiatowego Inspektora,

b) odbieranie potgczen przychodzacych i taczenie rozmoéw telefonicznych,

¢) przyjmowanie i wysytanie korespondencji oraz przesytek kurierskich,

d) rejestrowanie przesylek wptywajacych i wychodzacych,

e) sporzadzanie stosownej dokumentacji zwigzanej z pracg Powiatowego Inspektora
i sekretariatu,

f) obshluga interesantow;

2) w zakresie innych spraw administracyjnych w szczegdlnosci:

a) prowadzenie rejestrow dotyczacych: umow, porozumien, protokotow uzgodnien,
pieczatek, kluczy, wyjazdow samochodéw stuzbowych oraz dokumentacji z tym
zZwigzanej,

b) zapewnienie serwisu naprawczego, legalizacji oraz orzeczen technicznych dla
urzadzen i sprzetu w Powiatowej Stacji,

c¢) realizacja dziatan wynikajacych z procedury ogdlnej PON-07 Zakupy;

3) realizowanie zakupdéw zgodnie z ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 i 1720), zwanej dalej .,pzp”,

a w szczegolnosci:

a) opracowywanie i aktualizacja wewngtrznych regulacji dotyczacych zamoéwien
publicznych, zgodnie z obowigzujgcym stanem prawnym,

b) weryfikacja faktur pod wzgledem zgodnosci z pzp oraz prowadzenie
dokumentacji potwierdzajacej przyjeta procedure realizacji zamowienia,

¢) przygotowanie i realizacja zamowien, dla ktorych nie stosuje sie przepiséw pzp,
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d) opracowywanie dokumentdéw postgpowan, do ktérych stosuje si¢ przepisy pzp,
e) przeprowadzanie procedury postgpowan 1 opracowywanie niezbednej

dokumentacji w tym zakresie;

4) prowadzenie nadzoru nad utrzymaniem porzadku i czystosci pomieszczen nalezacych

do Powiatowej Stacji oraz zglaszanie uwag i wnioskéw do Dyrektora Powiatowe;j

Stacji.

§ 26. Do zadan Stanowiska Pracy Kierowcy w Oddziale Ekonomiczno-Administracyjnym

nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

4)

)

6)

7)
8)

9)

transport pracownikow Powiatowej Stacji w celu wykonywania czynnosci kontrolnych
na obszarze dzialania Powiatowej Stacji oraz na narady i szkolenia;

transport probek do laboratorium wykonujacego badania oraz odbior wynikéw badan;
utrzymanie porzadku i czystosci w samochodach stuzbowych;

rzetelne gospodarowanie paliwami plynnymi i olejami, a w szczegdlnosci
przestrzeganie obowigzujacych w tym zakresie norm;

prowadzenie karty drogowej pojazdu zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami;

terminowe wykonywanie obowigzkowych przegladéw technicznych w serwisie srodka
transportu wraz z aktualizacjag dowodu rejestracyjnego;

dbanie o aktualne polisy ubezpieczeniowe;

wykonywanie czynnosci zwigzanych z zakupem i dostarczeniem do Powiatowej Stacji
zamoOwionych materialéw i wyposazenia;

dostarczenie korespondencji wraz z ksigzkg pocztowg na poczte oraz dorgczanie
korespondencji bezposrednio do adresatdow na terenie Garwolina oraz na terenie
powiatu garwolinskiego (w miar¢ mozliwosci) w czasie dowozu pracownikow

Powiatowej Stacji: na kontrole, narady, szkolenia;

10) prowadzenie konserwacji i dokonywanie drobnych napraw w miar¢ posiadanych

§127.

kompetencji.

Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy

szczegolnosci:

)

2)

nadzér nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach

pracy;

nadzor nad badaniami okresowymi pracownikow;
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3)

4)

3)

6)

7)
8)

§ 28.

udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw oraz instrukcji

ogdlnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

prowadzenie rejestrow dotyczacych wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb

zawodowych i podejrzen o takie choroby;

udziat w dochodzeniach powypadkowych, badanie przyczyn i okolicznosci

zaistniatych wypadkéw przy pracy, w drodze do pracy i z pracy, komisyjne

sporzadzanie protokotéw wypadkow przy pracy;

przeprowadzanie wstepnych szkolen w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy nowo

zatrudnionych pracownikéw, stazystéw i praktykantow oraz nadzor nad okresowymi

szkoleniami z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

sporzadzanie oceny ryzyka zawodowego dla poszczegdlnych stanowisk pracy;

zapewnienie wlaSciwej realizacji przedsiewzigé zabezpieczenia przeciwpozarowego:

a) nadzor nad przestrzeganiem przepisdbw o ochronie przeciwpozarowej oraz dbanie
o terminowe kontrole zabezpieczenia przeciwpozarowego,

b) nadzér nad rozmieszczeniem, przechowywaniem 1 konserwacja sprzetu
przeciwpozarowego,

c) nadzér nad biezacg aktualizacjg instrukcji bezpieczenstwa pozarowego dla

Powiatowej Stacji.

Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Zarzadzania Kryzysowego nalezy

w szczegolnosci:

1y

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

realizacja postanowien zawartych we wiasciwych przepisach dotyczacych zadan
Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, a w szczegdlnosci Powiatowej Stacji w sprawach
zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej oraz obronnosci;

wspolpraca i wspotdziatanie z Powiatowym Zespotem Zarzadzania Kryzysowego oraz
innymi podmiotami zaangazowanymi w proces zarzadzania kryzysowego;
organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu reagowania na potencjalne zagrozenia
oraz w zakresie obrony cywilne;j;

doskonalenie struktur obrony cywilnej i stanu ich gotowosci w Powiatowej Stacji;
opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej;

biezace uaktualnianie dokumentacji dotyczacej Statego Dyzuru;

nadzor nad gromadzeniem, przechowywaniem, konserwacjg i rotacjg sprzetu oraz
materialéw obrony cywilnej w Powiatowej Stacji;

sporzadzanie meldunkéw i sprawozdan.
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§ 29. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Archiwum Zakladowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie archiwum zakladowego Powiatowej Stacji:
a) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z komorek organizacyjnych,
b) przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidencji,
¢) udostepnianie, wypozyczanie dokumentacji z archiwum zaktadowego,
d) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej
komisyjnym brakowaniu;
2) koordynacja czynnosci kancelaryjnych 1 sprawowanie biezgcego nadzoru nad

prawidtowosciag wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

§ 30. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Informatycznych nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad siecig komputerowg w Powiatowej Stacji;

2) wdrazanie programow zakupionych i otrzymanych z zewnatrz oraz przedkladanie
propozycji rozwigzan w przypadku stwierdzenia btedow w ich funkcjonowaniu;

3) zarzadzanie licencjami na oprogramowanie wykorzystywane w Powiatowej Stacji;

4) biezaca konserwacja oraz drobne naprawy sprzetu komputerowego;

5) prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego oraz oprogramowania stosowanego
w Powiatowej Stacji;

6) monitoring sieci komputerowej, stacji roboczych oraz dziatan podjetych przez
pracownikow;

7) nadzoér nad tworzeniem oraz egzekwowaniem przestrzegania instrukcji zarzadzania
systemem informatycznym;

8) przejecie obowigzkéw Administratora Systemow Informatycznych;

9) wykonywanie okresowych przegladow 1 konserwacji, zgodnie 2z odrgbnymi
procedurami, sprzetu IT, systemow informatycznych, aplikacji oraz elektronicznych
no$nikéw informacji;

10)obstuga 1 utrzymanie serwera oraz doradztwo w zakresie wyposazenia
1 zabezpieczenia pomieszczenia serwerowni;

11)doradztwo w zakresie rozbudowy i zakupu $§rodkow informatycznych;

12)udzial w opracowywaniu dokumentacji na potrzeby postgpowan przetargowych oraz
komisjach przetargowych dotyczacych zakupu sprzetu komputerowego oraz

oprogramowania.
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§ 31. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Obstugi Prawnej nalezy w szczeg6lnosci:

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

2) szkolenie i informowanie komorek organizacyjnych o zmianach w obowigzujacym
stanie prawnym w zakresie dzialania Powiatowej Stacji;

3) opiniowanie projektow umoéw zawieranych przez Powiatowa Stacje;

4) nadzor prawny nad egzekucja naleznosci Powiatowej Stacji;

5) wystepowanie o nadanie klauzuli wykonalnos$ci orzeczeniom sgdowym;

6) sporzadzanie wnioskéw o wszczecie egzekucji;

7) zapewnienie zast¢pstwa prawnego Powiatowego Inspektora i Powiatowej Stacji
w postgpowaniach sadowych, administracyjnych oraz przed innymi organami;

8) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktdow normatywnych, decyzji
administracyjnych i innych dokumentow;

9) instruktaz i nadzér w zakresie postgpowania mandatowego prowadzonego przez

pracownikow.

§ 32. Zadania z zakresu utrzymania czystosci i porzadku w Powiatowej Stacji wykonuje firma
zewnetrzna w ramach umowy cywilno-prawnej. Zakres i okres wykonywanych zadan

okreslony jest w umowie podpisanej z wykonawca.
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Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowe;j
Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Garwolinie

Schemat organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Garwolinie

Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Garwolinie

ODDZIAL
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