Zalacznik

do zarzadzenia nr 15/2023
Dyrektora Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej
w Mlawie z dnia.14.09.2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY POWIATOWEJ STACJI SANITARNO-
EPIDEMIOLOGICZNEJ
W MLAWIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
§ 1. Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Mlawie dziata na podstawie Regulaminu
Organizacyjnego, zwanego dalej .Regulaminem”, oraz powszechnie obowigzujacych

przepisow prawa, a w szczegdlnosci:

1) ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekeji Sanitarnej (Dz. U. z 2023 r.
poz. 338 1 1688);

2) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dzialalnosci leczniczej (Dz. U. z 2023 r. poz. 991
11675);

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 22023 r. poz. 1270,
1273, 1407, 1429,1641 i 1693);

4) statutu Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej w Mlawie;

5) Regulaminu;

6) innych przepisow obowigzujacych podmioty lecznicze niebedace przedsigbiorcami

prowadzone w formie jednostki budzetowe;.
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§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Powiatowej Stacji — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Stacje Sanitarno-
Epidemiologiczng w Mlawie;

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

§ 3. 1. Powiatowa Stacja ma swoja siedzibe w Mlawie przy Placu 1 Maja 6, 06-500 Mlawa.
2. Obszarem dzialania Powiatowej Stacji jest powiat miawski obejmujacy miasto Mlawe
oraz gminy: Dzierzgowo, Lipowiec Koscielny, Radzanéw, Strzegowo Osada, Stupsk,
Szydlowo, Szrensk, Wieczfnia Koscielna, Wisniewo.

§ 4. 1. Powiatowy Inspektor jest Dyrektorem Powiatowe] Stacji:

2. Powiatowy Inspektor:

1) kieruje Powiatowa Stacjg w sposdb zapewniajacy jej prawidlowe funkcjonowanie;

2) reprezentuje Powiatowa Stacje na zewnatrz.

3. W przypadku nieobecnosci Powiatowego Inspektora jego zadania realizuje upowazniona
przez niego osoba.

4. Powiatowy Inspektor wydaje w formie zarzadzen przepisy regulujgce sprawy dzialania
Powiatowe) Stacji.

§ 5. 1. Badania laboratoryjne, pomiary i badania srodowiskowe dla potrzeb Powiatowe] Stacji
wykonuje Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Ciechanowie i Wojewddzka Stacja
Sanitarno-Epidemiologiczna w Warszawie.

2. Powiatowa Stacja moze pozyskiwac srodki finansowe z tytulu sprzedazy ustug zleconych,
w szczegolnosel w zakresie:

1) badan laboratoryjnych, badan i pomiardw $rodowiskowych i innych czynnosei dotyczacych
oceny jakosci zdrowotnej i bezpieczenstwa zdrowotnego;

2) prowadzenia szkolen i egzamindéw oraz wykonywania ocen zdrowotnych.

3. Srodki pochodzace z wykonywanych ushug, o ktérych mowa w ust. 1, stanowig dochody
budzetu panstwa.

§ 6. 1. Powiatowy Inspektor odpowiada za sprawng organizacje pracy oraz efektywne
funkcjonowanie Powiatowej Stacji.

2. Gléwny Specjalista do spraw Systemu Jakosci, w imieniu Powiatowego Inspektora,
nadzoruje wdrazanie i utrzymywanie Systemu Jakosci w Powiatowej Stacji.

3. Dziatalnoscig poszezegoélnych komérek organizacyjnych kierujg kierownicy tych komérek.
4. Kierownicy komorek organizacyjnych Powiatowej Stacji oraz pracownicy na samodzielnych

stanowiskach pracy odpowiadajg za zgodne z przepisami prawa, merytoryczne, wilasciwe
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1 terminowe zalatwienie spraw.

5. Podczas nieobecnosci kierownika nadzor nad dziatalnoscig komorki organizacyjnej sprawuje
wyznaczony przez niego pracownik w uzgodnieniu z Powiatowym Inspektorem.

6. Szczegotowy zakres obowigzkow kierownikow poszezegolnych komérek organizacyjnych
i pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy wustala Powiatowy Inspektor,
a pozostalym pracownikom Powiatowej Stacji kierownicy podleglych im komorek,

7. Powiatowemu Inspektorowi podlegaja bezposrednio wszystkie komoérki organizacyjne

1 samodzielne stanowiska pracy.

Rozdzial 2

Podstawowe zadania realizowane w Powiatowej Stacji
§ 7. 1. Powiatowa Stacja zapewnia realizacje zadan Powiatowego Inspektora, w szczegolnoscei
z zakresu zdrowia publicznego w szczegolnosci poprzez sprawowanie nadzoru nad warunkami:
1) higieny $rodowiska,
2) higieny pracy w zakladach pracy,
3) higieny proceséw nauczania i wychowania,
4) higieny wypoczynku i rekreacji,
5) zdrowotnymi zywnosci i zywienia,
6) higieniczno-sanitarnymi, jakie powinien spelnia¢ personel medyczny, sprzet
oraz pomieszczenia, w ktorych sg udzielane $wiadczenia zdrowotne
- w celu ochrony zdrowia ludzkiego przed niekorzystnym wplywem szkodliwosci
i ucigzliwosci $rodowiskowych, zapobiegania powstawaniu chordb, w tym choréb zakaznych
1 zawodowych.
2. Powiatowa Stacja organizuje, prowadzi, koordynuje i nadzoruje dzialalno$é o$wiatowo-
zdrowotng oraz dokonuje analiz i ocen epidemiologicznych.
3. Zadania, o ktérych mowa w ust. 1, Powiatowa Stacja realizuje w szczeg6Inosei poprzez:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kontrolnych iinnych

czynnosci wynikajgcych z zadan realizowanych przez Powiatowego Inspektora;

2) opracowywanie ocen i analiz srodowiskowych warunkujacych zdrowie ludnosei;

3) dzialalnos¢ przeciwepidemiczna;

4) opracowywanie analiz i ocen epidemiologicznych oraz stanu higieniczno-sanitarnego;
5) przygotowywanie projektow decyzji i wykonywanie czynnosci w postepowaniu

administracyjnym i w postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

6) przygotowywanie i sktadanie projektéw wnioskéw o ukaranie do sadow rejonowych;
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7) przygotowywanie spraw zwigzanych z wszczeciem i prowadzeniem dochodzenia
oraz wnoszenie i popieranie oskarzenia w postgpowaniu uproszczonym, wedlug odrebnych
przepisow;

8) inicjowanie, organizowanie, koordynowanie, prowadzenie isprawowania nadzoru
nad dzialalno$cia na rzecz o§wiaty zdrowotnej, promocji zdrowia oraz szkolen;

9) sprawowanie nadzoru i egzekwowanie higienicznych warunkow pracy w zakladach
pracy oraz nadzorowanie przestrzegania przez producentow, importerow, osoby
wprowadzajace do obrotu, stosujgce lub eksportujace substancje chemiczne ich mieszaniny
lub wyroby obowiazkéw wynikajacych z ustawy z dnia 25 lutego 2011 r. o substancjach
chemicznych iich mieszaninach (Dz. U. z 2022 r. poz. 1816) oraz rozporzadzen organdow
Unii Europejskiej;

10) prowadzenie postepowan i dokumentacji w sprawach stwierdzenia choroby zawodowej
oraz przygotowania w tych sprawach projektéw decyzji administracyjnych;

11)  prowadzenie spraw w dziedzinie zapobiegawczego nadzoru sanitarnego;

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

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 zywnoscia oraz innymi wyrobami mogacymi miec
wplyw na zdrowie ludzi;

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

16) prowadzenie spraw zwigzanych ze statystyka publiczna;

17) opracowywanie projektéw planow pracy oraz sprawozdan z dzialalnosci Powiatowej
Stacji;

18) dziatalnos¢ w zespole reagowania kryzysowego:

§ 8. Powiatowy Inspektor moze prowadzi¢ sprawy powierzone przez Mazowieckiego

Panstwowego Wojewoddzkiego Inspektora Sanitarnego.
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Rozdzial 3

Dzialalno$¢ lecznicza i struktura zakladu leczniczego powiatowej stacji

§ 9. 1. Powiatowa Stacja jest jednostka budzetows, wpisang do rejestru podmiotdw

wykonujacych dziatalnos¢ lecznicza, finansowang z budzetu panstwa.

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

3. Powiatowa Stacja prowadzi dziatalno$¢ leczniczg zgodnie z ustawg z dnia 15 kwietnia

2011r. o dzialalnosci 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 wyodrebnia si¢ jednostke organizacyjna

0 nazwie Powiatowa Stacja Sanitarno — Epidemiologiczna w Mlawie oraz przypisane do niej

komorki organizacyjne:

1) Sekcja Higieny Komunalnej;

2) Sekcja Higieny Zywnosci i Zywienia;

3) Sekcja Epidemiologii;

4) Sekcja Higieny Pracy:

5) Stanowisko Pracy do spraw Higieny Dzieci i Mlodziezy;

6) Stanowisko do spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego;

7) Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw O$wiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia.

Rozdzial 4

Struktura organizacyjna Stacji
§ 10. 1. W skiad Powiatowej Stacji wchodza nastgpujace komoérki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy:
1) Oddzial Nadzoru:
a) Sekcja Higieny Komunalnej,
b) Sekcja Higieny Zywnosci i Zywienia.
c) Sekcja Epidemiologii,

d) Sekcja Higieny Pracy,
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e) Stanowisko Pracy do spraw Higieny Dzieci i Mlodziezy,

f) Stanowisko do spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego;

2) Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Oswialy Zdrowolnej i Promocji Zdrowia;

3) Samodzielne Stanowisko Pracy Gléwnego Specjalisty do spraw Systemu Jakosci;

4) Oddziat Ekonomiczny i Administracyjny:

a) Glowny Ksiggowy,

b) Stanowisko Pracy do spraw Ekonomiczno-Finansowych,

¢) Stanowisko Pracy do spraw Pracowniczych,

d) Stanowisko pracy do spraw Obslugi Sekretariatu;

5) Samodzielne Stanowisko Pracy Radcy Prawnego;

6) Samodzielne Stanowisko Inspektora Ochrony Danych.

2. Schemat organizacyjny Powiatowe] Stacji okresla zatacznik nr 1, wykaz symboli komorek
organizacyjnych Powiatowe] Stacji zalgcznik nr 2 do Regulaminu.

§ 11. 1. Powiatowy Inspektor moze upowaznia¢ innych pracownikéw Powiatowej Stacji,
do wystepowania w jego imieniu w okreslonych sprawach oraz do wydania decyzji
administracyjnych, postanowien, zezwolen 1 zaswiadczen, a takze do poswiadczania
za zgodnos$¢ odpisow dokumentow przedstawionych przez strone na potrzeby prowadzonych
postgpowan z oryginalem.

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

3. Udzielanie lub cofnigcie pelnomocnictwa i upowaznienia przez Powiatowego Inspektora
rejestrowane jest w rejestrze prowadzonym w Instrukcji IS-01 Nadzor nad dokumentami
1 zapisami w Powiatowe] Stacji.

4. Wniosek o udzielenie pelnomocnictwa, upowaznienia lub odwolania pelnomocnictwa
lub upowaznienia powinien posiada¢ akceptacje kierownika komorki organizacyjnej
Powiatowej Stacji, a w przypadku wnioskow dotyczacych dysponowania s$rodkami

finansowymi rowniez akceptacje Gléwnego Ksiggowego Powiatowej Stacji.
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Rozdzial 5

Kierownicy komoérek organizacyjnych
§ 12. 1. Kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiadaja za caloksztalt pracy podleglej
komorki.
2. Kierownik komérki organizacyjnej zapewnia sprawng i efektywng realizacje:
1) zadan komorki organizacyjnej;
2) decyzji i polecen Powiatowego Inspektora.

3. Do obowigzkow kierownika komorki organizacyjnej nalezy, w szczegdlnoscei:

1) okreslenie szczegétowych zadan dla podleglych stanowisk pracy;
2) wnioskowanie w sprawach pracownikow zatrudnionych w komoérce organizacyjnej,
dotyczgcych:

a) nawigzywania, zmiany i rozwigzywania stosunku pracy.
b) awansowania i wyrdzniania i nagradzania,
¢) szkolen i wyjazdow stuzbowych,

d) udzielania urlopow;

3) skiadanie wnioskéw personalnych okreslonych w odrebnych przepisach;
4) nadzor nad dyscypling pracy pracownikéw zatrudnionych w komoérce organizacyijnej.
Rozdzial 6

Zadania poszezegélnych komérek organizacyjnych i 0s6b na samodzielnych
stanowiskach pracy

§ 13. 1. Do zadan Sekcji Higieny Komunalnej w Oddziale Nadzoru nalezy, w szczegolnosci:
1) nadzor nad warunkami higieny $rodowiska bytowania czlowieka z uwzglednieniem
czystosci powietrza atmosferycznego, stanu sanitarnego urzadzen i obiektéw uzytecznosci
publicznej, urzadzen stuzacych do zaopatrywania ludzi w wode oraz zakladow pracy
I transportu osobowego;
2) interpretacja wynikéw badan oraz ocena jakodci zdrowotnej, stanu zaopatrzenia
ludnosci w wodg do spozycia i oceng jakosci wody w kapieliskach;
3) nadzor sanitarny nad chowaniem zwlok i szezatkéw ludzkich, ich przewozem, a takze
ekshumacjg i miejscami chowania zmartych;
4) wspélpraca z jednostkami zajmujgeymi si¢ ochrong zdrowia, odpowiednimi komérkami

organizacyjnymi Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Warszawie oraz innymi
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komorkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji, organami samorzadu terytorialnego,
w zakresie okreslonym przez ustawe z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji
Sanitarnej;

5) analiza zagrozen zdrowotnych w oparciu o uzyskane materiaty z dzialalnoéei kontrolne;j,
badan laboratoryjnych oraz podejmowanie stosownych dziatan prozdrowotnych:

6) pobieranie prob badan laboratoryjnych;

7) opiniowanie i nadzdr nad imprezami masowymi;
8) opiniowanie regulaminéw utrzymania porzadku i czystosci w gminach;
9) higiena obiektow mieszkalnych w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 14 marca 1985

r. o Panstwowej Inspekeji Sanitarne;j;

10)  prowadzenie dzialalnosci w zakresie promocji zdrowia.

2. Do zadan Sekcji Higieny Zywnosci i Zywienia w Oddziale Nadzoru nalezy, w szczegdlnosci:
1) nadzor nad higiena produkeji, transportu, przechowywania 1 obrotu zywnosci
oraz warunkdw zywienia zbiorowego;

2) nadzor nad warunkami zdrowotnymi produkcji, obrotu przedmiotéw uzytku,
materialow i wyrobdw przeznaczonych do kontaktu z zywnoscia;

3) ocena sposobu zywienia w zakltadach zywienia zbiorowego;

4) wspolpraca z jednostkami zajmujacymi si¢ ochrona zdrowia, odpowiednimi komérkami
organizacyjnymi Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Warszawie oraz innymi
komorkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji, organami samorzadu terytorialnego,
w zakresie okreslonym przez ustawe o Panstwowe] Inspekeji Sanitarne;j;

5) analiza zagrozen zdrowotnych w oparciu o uzyskane materiaty z dziatalnosci kontrolnej,
badan laboratoryjnych oraz podejmowanie stosownych dziatan prozdrowotnych:

6) prowadzenie dzialalnosci w zakresie promocji zdrowia,

3. Do zadan Sekeji Epidemiologii w Oddziale Nadzoru nalezy, w szczegdlnoscei:

1) ocena zapadalnosci na choroby zakazne, inwazyjne i niezakazne oraz prowadzenie
dziatalnosci profilaktycznej;

2) dokonywanie okresowych ocen i analiz skutkow zagrozen zdrowotnych oraz sytuacji

epidemicznej chordb zakaznych i niezakaznych uwarunkowanych czynnikami srodowiska;

3) oceng stopnia uodpornienia populacji;
4) nadzor nad przestrzeganiem zasad sterylizacji i dezynfekeji;
5) opracowywanie ognisk choréb zakaznych;
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6) rejestracja, opracowywanie i analiza danych statystycznych, w szczegdlnoscei
dotyczacych zachorowan na choroby zakazne;

7) nadzor nad wykonywaniem szczepien ochronnych;

8) 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 Inspekeji
Sanitarnej;

9) analiza zagrozen zdrowotnych w oparciu o uzyskane materiaty z dzialalnosci kontrolnej,
badan laboratoryjnych oraz podejmowanie stosownych dziatan prozdrowotnych;

10) przyjmowanie prob badan laboratoryjnych;

11) prowadzenie dzialalno$ci w zakresie promocji zdrowia.

4. Do zadan Sekeji Higieny Pracy w Oddziale Nadzoru nalezy, w szczegdlnoscei:

1) nadzor nad warunkami higieny srodowiska pracy;

2) ocena narazenia zawodowego na stanowiskach pracy, a takze podejmowanie dzialan
zmierzajacych do zapobiegania chorobom zawodowym:;

3) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w zwigzku ze zgloszeniem podejrzenia
choroby zawodowej oraz dokumentacji zwigzanej z chorobami zawodowymi;

4) nadzor nad wprowadzaniem do obrotu przez producentdéw, importeréw, osoby stosujace
lub eksportujgce, substancje chemiczne, ich mieszaniny lub wyroby w rozumieniu przepisow
ustawy o substancjach chemicznych i ich mieszaninach;

5) nadzor nad przestrzeganiem przez podmioty wprowadzajgce do obrotu prekursory
kategorii 21 3;

6) przestrzeganie przepisow dotyczacych wprowadzania do obrotu produktow
biobojczych i substancji czynnych oraz ich stosowania w dzialalnosci zawodowej;

7) nadzor nad ustawowym zakazem wytwarzania i wprowadzania do obrotu srodkéw
zastgpczych i nowych substancji psychoaktywnych;

8) prowadzenie rejestru dotyczacego podejrzen zatrué srodkami zastgpezymi lub nowymi
substancjami psychoaktywnymi i zgondw, ktérych przyczyng moglo byé albo bylo zatrucie
srodkiem zastgpczym lub nowa substancjg psychoaktywna;

9) nadzor nad warunkami pracy i stanem zdrowia pracownikdw narazonych na czynniki
biologiczne w srodowisku pracy:

10)  nadzor nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych substancji, preparatow, czynnikow
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lub procesdéw technologicznych o dziataniu rakotwoérczym lub mutagennym w srodowisku
pracy:

11)  nadzoér nad warunkami zdrowotnymi produkeji i obrotu produktow kosmetycznych;
12)  wspolpraca z jednostkami zajmujacymi si¢ ochrong zdrowia, odpowiednimi komérkami
organizacyjnymi Wojewddzkiej 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;

13)  analiza zagrozen zdrowotnych w oparciu o uzyskane materialy z dziatalnosci kontrolne;j,
badan laboratoryjnych oraz podejmowanie stosownych dzialan prozdrowotnych;

14)  prowadzenie dziatalnosci w zakresie promocji zdrowia.

5. Do zadan Stanowiska Pracy do spraw Higieny Dzieci i Mlodziezy w Oddziale Nadzoru
nalezy, w szczegolnoscei:

1) nadzor nad stanem sanitarno-higienicznym placéwek nauczania, wychowania i opieki
nad dzieémi i mlodzieza;

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

3) higienizacja procesu nauczania oraz ocena warunkéw higienicznych w placowkach
o$wiatowo-wychowawczych;

4) wspotpraca z jednostkami zajmujacymi sie ochrong zdrowia, odpowiednimi komérkami
organizacyjnymi Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Warszawie oraz innymi
komorkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji, organami samorzadu terytorialnego,
w zakresie okreslonym przez ustawe z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekeji
Sanitarnej;

5) analiza zagrozen zdrowotnych w oparciu o uzyskane materiaty z dziatalnosci kontrolnej

oraz podejmowanie stosownych dziatan prozdrowotnych.

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

Nadzoru nalezy, w szczegdlnosci:

1) uzgadnianie projektow miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego miast
i gmin;
2) uzgadnianie dokumentacji projektowej pod wzgledem wymagan higienicznych

1 zdrowotnych oraz warunkéw zabudowy 1 zagospodarowania terenu inwestycji;

3) udziat w dopuszczeniu do uzytku obiektéw budowlanych:;
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4) kontrola zgodnosci budowanych obiektow z wymogami higienicznymi i zdrowotnymi;
5) wspolpraca z odpowiednimi komoérkami organizacyjnymi Wojewddzkiej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Warszawie oraz innymi komorkami organizacyjnymi
Powiatowej Stacji, organami samorzadu terytorialnego, w zakresie okreslonym przez ustawe

o Panstwowej Inspekeji Sanitarne;.

7. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy do spraw Os$wiaty Zdrowotnej i Promocji

Zdrowia nalezy, w szczegolnoscei:

1) ustalanie kierunkéw dziatan w celu ksztaltowania wiasciwych postaw 1 zachowan
zdrowotnych;
2) ocena caloksztaltu dzialalnosci w placowkach stuzby zdrowia 1 oswiatowo-

wychowawczych oraz prowadzenie instruktazu w zakresie zapobiegania i1 eliminowania
negatywnego wplywu czynnikéw 1 zjawisk fizycznych, chemicznych i biologicznych

na zdrowie czlowieka;

3) prowadzenie instruktazu metodycznego w zakresie o$wiaty zdrowotne;j;

4) wspotudzial w planowaniu i realizacji wszystkich form i metod wychowawczo-
zdrowotnych;

5) realizacja programow prozdrowotnych oraz koordynowanie tych dziatan;

6) wspolpraca z jednostkami zajmujgcymi 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 ustawe o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej.

8. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Gléwnego Specjalisty do spraw Systemu
Jakoscei, nalezy w szczegdlnosei:

1) realizacja zadan systemu zarzadzania jakoscia zgodnie z wymogami normy PN-EN ISO/IEC
17020:2012 r. ,,Ocena zgodnosci - wymagania dotyczgce dziatania roznych rodzajow jednostek
przeprowadzajacych inspekcje™;

2) opracowywanie dokumentéw systemu jakosei tj. ksiegi jakosci i ogdlnych procedur;

3) wspolpraca z kierownikami i pracownikami Powiatowej Stacji w sprawach dotyczacych
systemu jakosci;

4) planowanie i nadzorowanie auditow wewngtrznych oraz prowadzenie dokumentacji
zwigzane] z auditami;

5) zatatwianie spraw zwigzanych z systemem jakosci.
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9. Do zadan Gléwnego Ksiggowego w Oddziale Ekonomicznym i Administracyjnym nalezy,

w szezegdlnosci:

1) planowanie dochodow i wydatkow;

2) prowadzenie rachunkowosci, zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

3) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

4) sporzadzanie bilansu, sprawozdan i analiz budzetowych;

5) kontrola formalno-rachunkowa ponoszonych wydatkow;

6) terminowa realizacja rachunkow z kontrahentami;

7) terminowe Scigganie naleznosci budzetowych od jednostek kontrolowanych;

8) praca w systemie TREZOR (wprowadzanie sprawozdan, planéw finansowych,

zapotrzebowan na srodki);
9) sprawdzanie zgodnos$ci dokumentacji ZUS pod wzgledem formalno-rachunkowym:;
10)  kontrola dokumentacji dotyczacej zasitkow chorobowych oraz ptacowe;;

11)  praca w systemie bankowosci elektronicznej (realizacja wydatkéw i dochodéw).

10. Do zadan na Stanowisku Pracy do spraw Ekonomiczno-Finansowych w Oddziale
Ekonomicznym i Administracyjnym nalezy, w szczegolnosci:

1) gospodarka srodkami trwatymi, przedmiotami nietrwalymi i ich ewidencja;

2) prowadzenie ewidencji ksiegowej kosztdw i rozrachunkéw oraz dochodéw i wydatkdow:;

3) prowadzenie zaopatrzenia Powiatowej Stacji w sprzet i materialy biurowe;

4) kontrola formalno-rachunkowsg ponoszonych wydatkow;

5) terminowa realizacja rachunkow z kontrahentami:

6) terminowe Sciaganie naleznosci budzetowych od jednostek kontrolowanych:

7) praca w systemie TREZOR (wprowadzanie sprawozdan, planéw finansowych,
zapotrzebowan na srodki):

8) praca w systemie bankowosci elektronicznej (realizacja wydatkéw i dochodow);

9) realizacja zadan w zakresie zamowien publicznych.

11. Do zadan na Stanowisku Pracy do spraw Pracowniczych w Oddziale Ekonomicznym
1 Administracyjnym nalezy, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z polityka kadrowa, socjalng i ptacowa;

2) prowadzenie dokumentacji ZUS;

3) sporzadzanie dokumentow dotyczacych zasitkow chorobowych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladowym funduszem socjalnym:
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5) praca w systemie bankowosci elektronicznej (realizacja wydatkow i dochoddw);
6) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie kadr i plac;

7) sporzadzanie zapotrzebowani w zakresie plac;

12. Do zadan na Stanowisku Pracy do spraw Obstugi Sekretariatu w Oddziale Ekonomicznym
1 Administracyjnym nalezy, w szczegolnosci:

1) prowadzenie kasy;

2) prowadzenie spraw kancelaryjnych, m. in. zwigzanych z korespondencja przychodzaca
1 wychodzaca z Powiatowej Stacji;

3) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow oraz nadzér nad terminowym ich zalatwianiem;
4) przyjmowanie klientow i ich wlasciwe kierowanie;

5) dzialalnos¢ na rzecz zapewnienia wlasciwych warunkéw technicznych pomieszczen

1 urzadzen Powiatowej Stacji;

13. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Radcy Prawnego nalezy, w szczegolnosci:

1) opracowywanie lub opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw zarzadzen, uchwat,
regulamindw, wzorow decyzji i postanowien:

2) udzielanie porad i opinii prawnych pracownikom Powiatowe] Stacji, w celu prawidlowego
rozwigzania przez nich kwestii prawnych;

3) szkolenie pracownikéw Powiatowej Stacji w zakresie obowigzujacych przepiséw prawnych;

4) wystepowanie przed sadami oraz organami administracji publiczne;.

14. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Inspektora Ochrony Danych nalezy, w szczegdlnosci:
1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu 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 z23.05.2018,
str. 2 oraz Dz. Urz. UE. L 74 z 04.03.2021, str. 35), zwanego dalej ,,RODO” oraz innych
przepisow Wspdlnoty Europejskiej o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie  przestrzegania RODO, innych przepisow Unii  lub panistw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego

w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, szkolenie pracownikow
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uczestniczacych w operacjach przetwarzania danych, przeprowadzenie systematycznych
audytow;

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

4) wspolpraca z organem nadzorczym:;

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

6) wspoldzialanie z administratorem danych w zakresie wdrozenia odpowiednich
i skutecznych $rodkow technicznych jak rowniez organizacyjnych majacych zabezpieczy¢é dane
osobowe;

7) identyfikowanie ryzyka zwigzanego z przetwarzaniem danych, jego ocena
oraz podejmowanie dziatan minimalizujgcych ryzyko:

8) pelnienie funkeji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego oraz dla oséb

zwracajacych si¢ o informacje na temat przetwarzania danych osobowych.
Rozdzial 7

Tryb przyjmowania, ewidencjonowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw
§ 14. 1. Powiatowy Inspektor przyjmuje klientow w sprawach skarg i wnioskow
w wyznaczonych w godzinach urzedowania.

2. Skargi i wnioski wplywajace do Powiatowej Stacji podlegaja rejestracji i rozpatrywaniu
w poszczegolnych sekcjach.

§ 15. 1. Rozpatrywanie i merytoryczne zalatwienie skarg i wnioskéw nalezy do koordynatoréw
komorek organizacyjnych wilasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy, na zasadach
okreslonych w Kodeksie postgpowania administracyjnego.

2. Projekt odpowiedzi na skarge lub wniosek przed przekazaniem do podpisu Powiatowemu

Inspektorowi powinien by¢ zaopiniowany przez Radce Prawnego.

DYREKTOR

Powiatowe] Stacji

Sanitamo-Eéjidem_iologiczncj
-
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Zalgcznik nr 1 do regulaminu
organizacyjnego
PSSE w Mlawie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY PSSE W MLAWIE

PPIS WMLAWIE

DYREKTOR PSSE

Gl Specjalista SAMODZIELNE STANOWISKO
iy 16, ¢ INSPEKTORA OCHRONY DANYCH
i ds. Systemu 0SOBOWYCH
: Jakosci
i
1
1
: SAMODZIELNE STANOWISKO
ODDZIAL iR ODDZIAL EKONOMICZNY
NADZORU BIEZACEGO I ADMINISTRACYJNY
SEKCIA HIGIENY
KOMUNALIE) GLOWNY KSIEGOWY
SEKCJA HIGIENY ZYWNOSCI -
{ ZYWIENIA STANOWISKO PRACY DS,
EKONOMICZNO-FINANSOWYCH
SEKCIA EPIDEMIOLOGIH ARG IS
DS, PRACOWNICZYCH

SEKCJA HIGIENY PRACY

STANOWISKO PRACY

DS OBSLUGI SKRETARIATU

SAMODZIELNE STANOWISKO

PRACY DS. HIGIENY DZIECI
| MLODZIEZY

SAMODZIELNE STANOWISKO

PRACY DS. ZAPOBIEGAWCZEGO
NADZORU SANITARNEGO

SAMODZIELNE STANOWISKO
PRACY DS. OSWIATY ZDROWOTNE!

1 PROMOCII ZDROWIA

——  zaleznos$¢ sluzbowa
----- nadzor merytoryczny




Zalacznik nr 2 do regulaminu
organizacyjnego
PSSE w Mlawie

Komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy w Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Mlawie:
1) Oddzial Nadzoru (ON):
a) Sekcja Higieny Komunalnej (HKN),
b) Sekcja Higieny Zywnosci i Zywienia (HZN),
c¢) Sekcja Epidemiologii (EPN),
d) Sekcja Higieny Pracy (HPN),
e) Stanowisko Pracy do spraw Higieny Dzieci i Mlodziezy (HDiM),
f) Stanowisko do spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego (ZNS):
2) Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw O$wiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia (OZiPZ):
3) Samodzielne Stanowisko Pracy Glownego Specjalisty do spraw Systemu Jakosci(S]);
4) Oddziatl Ekonomiczny i Administracyjny(OAE):
a) Glowny Ksigegowy (GK),
b) Stanowisko Pracy do spraw Ekonomiczno-Finansowyvch (KS),
¢) Stanowisko Pracy do spraw Pracowniczych (KD),
d) Stanowisko pracy do spraw Obslugi Sekretariatu (OS);
5) Samodzielne Stanowisko Pracy Radcy Prawnego (RP);

6) Samodzielne Stanowisko Inspektora Ochrony Danych (10D).



