ZARZADZENIE NR 3/2022
PANSTWOWEGO POWIATOWEGO
INSPEKTORA SANITARNEGO W WYSOKIEM MAZOWIECKIEM
z dnia 12 grudnia 2022r.
w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego

Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Wysokiem Mazowieckiem

Na podstawie art. 10 ust. 4 ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji
Sanitarnej (Dz. U. z 2021r., poz. 195, zm. w Dz.U. z 2022r. poz. 655 1 1700) zarzadza si¢ co

nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej

w Wysokiem Mazowieckiem stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 2/2022 Panstwowego Inspektora Sanitarnego w Wysokiem
Mazowieckiem z dnia 21 listopada 2022r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego

Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Wysokiem Mazowieckiem.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujagcg od dnia

zatwierdzenia Regulaminu przez Wojewode Podlaskiego.

Panstwowy Powiatowy
Inspektor Sanitarny

w Wysokiem Mazowieckiem
lek. med. Andrzej Grzeszczuk



Zatagcznik

do zarzadzenia Nr 3/2022
Panstwowego Powiatowego
Inspektora Sanitarnego

w Wysokiem Mazowieckiem
z dnia 12 grudnia 2022r.

Regulamin organizacyjny

Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Wysokiem Mazowieckiem

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Powiatowa Stacja Sanitarno — Epidemiologiczna w Wysokiem Mazowieckiem zwana

dalej ,,Powiatowa Stacja” jako podmiot leczniczym niebedacy przedsiebiorcg stanowi aparat
pomocniczy Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Wysokiem Mazowieckiem.

§ 2. Powiatowa Stacja dziala na podstawie obowigzujacych aktéw prawnych, w tym

w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

1))
2)

3)

ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej (Dz. U. z 2021r., poz. 195
z pézn. zm.);

ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (Dz.U. z 2022r., poz. 633 z pozn.
zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022r., poz.1634 z p6zn.
zm.);

Statutu;

niniejszego Regulaminu organizacyjnego, zwanego dalej ,,Regulaminem”;

innych aktow prawnych dotyczacych ochrony zdrowia i przepisow wydanych na ich
podstawie.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Inspektorze — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w
Wysokiem Mazowieckiem;
komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ oddziat, sekcje oraz samodzielne
stanowisko pracy wystepujace w Powiatowej Stacji;
swiadczeniu zdrowotnym — nalezy przez to rozumie¢ dzialania stuzace zachowaniu,
ratowaniu, przywracaniu i poprawie zdrowia oraz inne dziatania medyczne wynikajace
z procesu leczenia lub przepisoOw odrebnych regulujgcych zasady ich wykonywania.



I1. CELE i ZADANIA POWIATOWEJ STACJI

§ 4.1. Powiatowa Stacja zapewnia realizacj¢ zadan Inspektora w zakresie sprawowania

nadzoru nad warunkami:

1)
2)
3)
4)
S)
6)

1)

2)
3)

higieny $rodowiska;
higieny pracy w zaktadach pracy;
higieny procesOw nauczania i wychowania;
higieny wypoczynku i rekreacji;
zdrowotnymi zywnoSci, zywienia i produktéw kosmetycznych;
higieniczno-sanitarnymi, jakie powinien spetniaé personel medyczny, sprzet oraz
pomieszczenia, w ktorych sg udzielane §wiadczenia zdrowotne.
2. Do podstawowych celéw Powiatowej Stacji naleza:
ochrona zdrowia ludzkiego przed niekorzystnym wpltywem szkodliwo$ci 1 ucigzliwos$ci
srodowiskowych;
zapobieganie powstawaniu chordb, w tym chordb zakaznych 1 zawodowych;
ksztattowanie odpowiednich postaw 1 zachowan zdrowotnych.
3. Powiatowa Stacja wykonuje zadania w zakresie obronnosci 1 bezpieczenstwa panstwa

wynikajacych z odrebnych ustaw 1 wytycznych Wojewody Podlaskiego.

1)

2)
3)
4)
)
6)
7)

8)
9)

III. STRUKTURA ORGANIZACYJNA POWIATOWEJ STACJI

§ 5. 1. W sklad Powiatowej Stacji wchodza:
Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Wysokiem Mazowieckiem (zaktad leczniczy), w ktorej
tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:
a) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Higieny Dzieci i Mtodziezy (HDM),
b) Sekcja Promocji Zdrowia i Komunikacji Spotecznej (PZ),
c) Sekcja Epidemiologii (E),
d) Sekcja Bezpieczefstwa Zywnosci i Zywienia (BZ),
e) Sekcja Higieny Komunalnej (HK),
f) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Nadzoru Zapobiegawczego (NZ),
g) Sekcja Higieny Pracy i Nadzoru nad Chemikaliami (HP);
Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Zapewnienia Jakosci (SJ);
Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Statystyki (SIA);
Oddziatl Ekonomiczny i Administracyjny (EA);
Samodzielne Stanowisko Pracy Gléwnego Ksiggowego (GK);
Samodzielne Stanowisko Pracy Informatyka (INF);
Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (BHP), Obrony Cywilne;j
(OC) 1 Ochrony Przeciwpozarowej (OP);
Samodzielne Stanowisko Pracy Radcy Prawnego (RP);
Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Ochrony Informacji Niejawnych (IN).



2. Schemat organizacyjny Powiatowej Stacji okresla zatacznik do Regulaminu.

IV ZAKRES i MIEJSCE UDZIELANYCH SWIADCZEN

§ 6. Podmiot wykonuje $wiadczenia zdrowotne z zakresu: higieny $rodowiska, higieny
pracy w zakladach pracy, higieny procesOw nauczania i wychowania, higieny wypoczynku i
rekreacji, warunkéw zdrowotnych Zywnosci, zywienia 1 produktow kosmetycznych,
przestrzegania warunkow higieniczno-sanitarnych jakie powinien spetnia¢ personel medyczny,
sprzet oraz pomieszczenia, w ktorych sg udzielane $wiadczenia zdrowotne.

§ 7. Podmiot udziela $§wiadczen w swojej siedzibie przy ul. 1 Maja 9 w Wysokiem
Mazowieckiem od poniedziatku do pigtku w godzinach 739 — 159,

V. ORGANIZACJA I ZADANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH POWIATOWEJ STACJI ORAZ WARUNKI
WSPOLDZIALANIA MIEDZY TYMI KOMORKAMI

§ 8. 1. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Higieny Dzieci i Mlodziezy
nalezy:

1) kontrola przestrzegania przepisow dotyczacych bezpieczefistwa 1 higieny pomieszczen oraz
wymagan w stosunku do sprzetu uzywanego w placowkach o§wiatowo-wychowawczych;

2) ocena organizacji pracy ucznia w szkole;

3) nadzor nad placowkami wypoczynku letniego 1 zimowego;

4) ocena przestrzegania przez szkoly stosujace lub posiadajace substancje lub preparaty
chemiczne obowigzkéw wynikajacych z przepisow ustawy o substancjach i1 preparatach
chemicznych oraz rozporzadzen Wspolnot Europejskich ich dotyczacych;

5) przygotowywanie projektow decyzji 1 wykonywanie innych czynno$ci w postgpowaniu
administracyjnym i w postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

6) opracowywanie ocen, analiz i przekazywanie ich organom samorzadu terytorialnego;

7) opracowywanie planow, sprawozdan, meldunkoéw i informacji;

8) wudziat wraz z pracownikiem na Samodzielnym Stanowisku Pracy ds. Nadzoru

Zapobiegawczego w dopuszczeniu do uzytku placowek o§wiatowo-wychowawczych;

9) rozpatrywanie interwencji zgodnie z kompetencjami;

10) utrzymywanie ujednoliconego systemu zarzadzania jakos$cia;

11) prowadzenie dzialalno$ci o§wiatowo — promocyjne;j.

2. Do zadan Sekcji Promocji Zdrowia i Komunikacji Spolecznej nalezy:
1) inicjowanie, organizowanie, prowadzenie dzialalnosci w zakresie o$wiaty zdrowotnej
i promocji zdrowia w celu ksztattowania odpowiednich postaw i zachowan prozdrowotnych,



2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

zaznajamianie spoleczefstwa z czynnikami szkodliwymi dla zdrowia, popularyzowanie
metod zapobiegania chorobom;

koordynowanie i nadzorowanie dzialalno$ci w zakresie o$wiaty zdrowotnej i promocji
zdrowia prowadzonej przez placoOwki systemu o$wiaty oraz podmioty wykonujgce dziatalnos¢
lecznicza;

wdrazanie, monitoring i1 ocena realizowanych dzialan z zakresu o$wiaty zdrowotnej
1 promocji zdrowia;

organizowanie 1 prowadzenie szkolen 1 narad, udzielanie wsparcia organizacyjnego,
metodycznego i merytorycznego dla potrzeb realizowanych programow;

opracowywanie materialdw 1 udostgpnianie pomocy metodycznych do realizowanych dziatan
prozdrowotnych oraz dystrybucja materiatow;

zamieszczanie informacji o programach edukacyjnych i kampaniach spotecznych na stronach
internetowych PSSE w Wysokiem Mazowieckiem oraz prowadzenie Facebooka w mediach
spolecznos$ciowych;

podejmowanie inicjatyw prozdrowotnych wynikajacych z diagnozy $rodowiska lokalnego;
wspolpraca z instytucjami, organizacjami pozarzadowymi, mediami lokalnymi oraz innymi
partnerami w ramach podejmowanych dziatan prozdrowotnych realizowanych na terenie
powiatu;

prowadzenie dokumentacji, analiz i opracowywanie sprawozdan z podejmowanych dziatan
w zakresie o$wiaty zdrowotnej 1 promocji zdrowia;

10)utrzymywanie ujednoliconego systemu zarzadzania jakoscia.

1)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9

3. Do zadan Sekcji Epidemiologii nalezy:
nadzoér epidemiologiczny og6élny nad chorobami zakaznymi i zakazeniami;
nadzor epidemiologiczny indywidualny nad osobami zakazonymi/podejrzanymi o zakazenie;
przeprowadzanie dochodzen epidemiologicznych w ogniskach chordb zakaznych i1 zakazen;
realizacja programow zapobiegania, eliminacji i eradykacji chorob zakaznych;
nadzor nad realizacja szczepien ochronnych zgodnie z obowigzujacym programem szczepieh
ochronnych;
nadzor nad prawidlowym gospodarowaniem preparatami szczepionkowymi (zuzycie,
dystrybucja, warunki przechowywania);
podejmowanie dzialan majacych na celu przygotowanie struktur Panstwowej Inspekcji
Sanitarnej na wypadek pojawienia si¢ choroéb zakaznych wysoce niebezpiecznych szerzacych
si¢ epidemicznie; wspotudzial w zwalczaniu epidemii w Scistej wspdlpracy ze stuzbami,
inspekcjami, jednostkami samorzadu terytorialnego na terenie powiatu;
nadzor biezagcy nad podmiotami wykonujacymi dzialalno$¢ lecznicza w aspekcie
zapobiegania zakazeniom zakladowym (nadzor nad procesami sterylizacji, dezynfekcji,
dezynsekcji 1 deratyzacji);
kontrola przestrzegania przepisOw dotyczacych wymagan fachowych i sanitarnych w
podmiotach wykonujacych dziatalno$¢ lecznicza;

10) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych oraz wykonywanie innych czynnosci

w postepowaniu administracyjnym i w postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

11) prowadzenie rejestru zakazen i chordb zakaznych u ludzi oraz zgondéw z powodu zakazen i

choréb zakaznych;

12) opracowywanie planéw pracy i sprawozdan;
13) rozpatrywanie interwencji zgodnie z kompetencjami,



14) utrzymywanie ujednoliconego systemu zarzadzania jakoscia;
16) prowadzenie dzialalnosci o§wiatowo- zdrowotne;.

4. Do zadan Sekcji Bezpieczenstwa Zywnosci i Zywienia:

1) kontrola przestrzegania przepisow dotyczacych warunkéw produkcji, transportu,
przechowywania i sprzedazy zywnos$ci oraz warunkow zywienia zbiorowego;

2) kontrola przestrzegania przepiséw dotyczacych nadzoru nad jakoscig zdrowotng zywnosci,

3) kontrola przestrzegania przepisow dotyczacych warunkow zdrowotnych produkcji i obrotu
materialami 1 wyrobami przeznaczonymi do kontaktu z zywnoscia,;

4) pobieranie probek zywnosci, materiatow 1 wyroboéw przeznaczonych do kontaktu z zywnoscia
oraz materialdw do oceny jakosci zywienia w ramach urzedowej kontroli Zywnos$ci oraz
monitoringu;

5) nadzor nad wdrazaniem 1 stosowaniem przez nadzorowane zaktady systemow bezpieczenstwa
zywnosci opartych o zasady GHP, GMP oraz metod¢ HACCP;

6) przeprowadzanie dochodzen w zakresie ognisk zbiorowych zatru¢ pokarmowych,;

7) prowadzenie dziatalno$ci o§wiatowo- promocyjne;j;

8) przygotowywanie projektéw decyzji 1 wykonywanie innych czynno$ci w postepowaniu
administracyjnym i w postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

9) opracowywanie planéw pracy oraz sprawozdan;

10)prowadzenie bazy danych w systemie informatycznym ,,System Bezpieczenstwa Zywnosci”;

11) powiadamianie o niebezpiecznej zywnosci, w tym zywnosci pochodzenia zwierz¢cego oraz
materiatach 1 wyrobach przeznaczonych do kontaktu z Zywnosciag w ramach sieci systemu
RASFF;

12)rejestracja i zatwierdzanie zaktadow zywnosci 1 Zywienia;

13) wspotpraca z Inspekcja Weterynaryjng 1 innymi organami, w tym z Inspekcja
Farmaceutyczng i1 Policja;

14) prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej pracownikéw pionu bezpieczenstwa zywnosci i
zZywienia;

15) rozpatrywanie interwencji zgodnie z kompetencjami;

16) utrzymywanie ujednoliconego systemu zarzadzania jako$cia.

5. Do zadan Sekcji Higieny Komunalnej nalezy:

1) kontrola przestrzegania przepisow okreslajacych wymagania higieniczne 1 zdrowotne
dotyczace utrzymania nalezytego stanu higienicznego nieruchomosci, obiektow 1 urzadzen
uzytecznos$ci publicznej oraz srodkoéw transportu publicznego;

2) kontrola przestrzegania przepisOw okreslajacych wymagania higieniczne i zdrowotne
dotyczace jako$ci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi, obiektow stuzacych do
zaopatrzenia ludnos$ci w wode, kapielisk, miejsc okazjonalnie wykorzystywanych do kar 1¢
ptywalni oraz powietrza w pomieszczeniach przeznaczonych na pobyt ludzi;

3) kontrola przestrzegania przepisow okreslajacych wymagania higieniczne 1 zdrowotne
dotyczace wymagan okreslonych w ustawie z dnia 15 wrzes$nia 2017r. o ochronie zdrowia
przed nastepstwami korzystania z solarium;

4) prowadzenie monitoringu jakosci wody (typowanie miejsc pobierania probek, tworzenie



harmonogramu pobierania probek, pobieranie 1 dystrybucja probek, gromadzenie,
weryfikacja, analiza, ocena i raportowanie danych monitoringowych);

5) realizacja ,,Systemu Monitoringu Jakosci Wody Przeznaczonej do Spozycia przez Ludzi (
Woda - Excel )”

6) nadzoér nad jako$cia wody w ptywalniach oraz w kapieliskach 1 miejscach okazjonalnie
wykorzystywanych do kapieli;

7) kontrolowanie jakosci cieptej wody uzytkowej w zakresie obecnosci bakterii z rodzaju
Legionella sp w obiektach uzytecznosci publicznej;

8) ocena zgodnosci uzyskanych wynikéw badanych probek wody z normatywami okreslonymi
w obowigzujacych aktach prawnych;

9) wydawanie opinii w sprawie sprowadzania z zagranicy do Polski zwlok/szczatkow ludzkich,
wydawanie zezwolen na wywoOz zwlok /szczatkow za granice 1 na ekshumacje oraz
prowadzenie nadzoru nad ekshumacjami zwtok/szczatkow ludzkich;

10)prowadzenie nadzoru w obszarze postepowania z odpadami medycznymi w zakresie ochrony
zdrowia ludzkiego;

11)wydawanie opinii sanitarnych dotyczacych organizacji imprez masowych;

12)przygotowywanie projektow decyzji 1 wykonywanie innych czynnos$ci w postgpowaniu
administracyjnym i w postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

13)opracowywanie planéw pracy, sprawozdan, ocen oraz informacji;

14)rozpatrywanie interwencji zgodnie z kompetencjami,

15)prowadzenie dziatalno$ci o§wiatowo-promocyjne;j;

16)utrzymywanie ujednoliconego systemu zarzadzania jakoscig.

6. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Nadzoru Zapobiegawczego
nalezy:
1) przygotowywanie projektoéw opinii:

a) dotyczacych odstepstw od warunkow technicznych;

b) dotyczacych inwestycji finansowanych z funduszy Unii Europejskiej;

¢) dotyczacych obowigzku przeprowadzenia oceny oddziatywania przedsigwzigcia na
srodowisko oraz okreslenia ewentualnego zakresu raportu dla planowanego
przedsiewzigcia mogacego potencjalnie oddziatywaé na Srodowisko przed wydaniem
decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach;

d) w sprawie zakresu raportu o oddziatywaniu na srodowisko dla przedsigwzie¢ mogacych
zawsze znaczaco oddzialywa¢ na $rodowisko, dla ktorych wykonanie raportu jest
obligatoryjne;

e) w sprawie warunkoéw realizacji przedsiewzie¢ mogacych znaczaco oddzialywaé na
srodowisko (11 II grupy) przed wydaniem decyzji sSrodowiskowej;

f) w ramach strategicznych ocen oddzialywania na $rodowisko dotyczacych zakresu i
stopnia szczegdtowosci informacji wymaganych w prognozie oddzialywania na
srodowisko w odniesieniu do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego w
trybie ustawy o udostepnianiu informacji o $rodowisku i1 jego ochronie, udziale
spoteczenstwa w ochronie Srodowiska oraz o ocenach oddzialywania na $rodowisko

g) o projektach miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego oraz studium
uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego;

h) potwierdzajacej spelnienie wymagan lokalowych i sanitarnych w lokalu przeznaczonym
na przedszkole, ztobek, klub dzieciecy;



i) potwierdzajacej spetnienie wymagan jakim powinien odpowiada¢ lokal przeznaczony na
apteke ogoélnodostepna;
j) w sprawie zgodnosci wykonania obiektu budowlanego z projektem budowlanym,;
k) dotyczacych dokumentacji projektowej pod wzgledem wymagan higienicznych 1
zdrowotnych;
2) przeprowadzanie kontroli obiektow w trakcie ich realizacji;
3) sporzadzanie okresowych sprawozdan i informacji;
4) utrzymywanie ujednoliconego systemu zarzadzania jakoscig;
5) prowadzenie dzialalnosci o§wiatowo- promocyjne;.

7. Do zadan Sekcji Higieny Pracy i Nadzoru nad Chemikaliami nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych  warunkow
zdrowotnych §rodowiska pracy, z uwzglednieniem oceny narazenia zawodowego
pracownikow na dzialanie czynnikéw  uciazliwych 1 szkodliwych:  fizycznych,
chemicznych, biologicznych, w celu zapobiegania powstawaniu chorob zawodowych i
innych chordb zwigzanych z warunkami pracy;

2) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow  dotyczacych  substancji
chemicznych i ich mieszanin;

3) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych produktéw biobdjczych;

4) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw dotyczacych prekursorow
narkotykow kategorii 2 1 kategorii 3;

5) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych detergentow;

6) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw  dotyczacych  produktow
kosmetycznych;

7) sprawowanie nadzoru nad egzekwowaniem =zakazu wytwarzania 1 wprowadzania do
obrotu $rodkow zastepczych,

8) kontrola przestrzegania przepiséw dotyczacych nowych substancji psychoaktywnych;

9) prowadzenie postepowan zwigzanych z chorobami zawodowymi;

10) opracowanie ocen i analiz w zakresie srodowiska pracy, zachorowan na choroby zawodowe
oraz chemikaliow;

11)wspétpraca z Instytutem Medycyny Pracy w Lodzi w zakresie rejestrowania chordb
zawodowych, czynnikow rakotworczych lub mutagennych oraz szkodliwych czynnikow
biologicznych;

12) wspotpraca z organami administracji publicznej oraz innymi podmiotami w zakresie
zagrozen w srodowisku pracy i choréb zawodowych oraz nadzoru nad chemikaliami;

13) promowanie zdrowia w zaktadach pracy.

8. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Zapewnienia Jakosci nalezy:
1) zapewnienie zgodnos$ci systemu jakosci z wymaganiami normy PN-EN 17020;
2) realizacja polityki jakosci;
3) przygotowywanie przegladow systemu jakosci;
4) organizowanie i zarzadzanie auditami wewngtrznymi;
5) nadzorowanie dziatah korygujacych;
6) aktualizacja dokumentacji systemu jakosci przekazanej przez Wojewodzka Stacje Sanitarno-
Epidemiologiczng w Biatymstoku;



7) planowanie i prowadzenie wewnetrznych szkolen w zakresie systemu jakos$ci;
8) prowadzenie dzialalnosci o§wiatowo- promocyjnej;
9) sprawowanie wlasciwego nadzoru biezacego nad prowadzonymi dziataniami.

9. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Statystyki nalezy:

1) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie polskiej statystyki publicznej zgodnie

2) z Programem Badan Statystycznych;

3) rejestracja zgloszen (podejrzen) zachorowan na choroby zakazne oraz zgondéw z powodu
chorob zakaznych i zakazen;

4) nadzor nad przechowywaniem dokumentacji dotyczacej zgloszen zachorowan na choroby
zakazne oraz zgondw z powodu chordb zakaznych i1 zakazen;

5) prowadzenie rocznej oraz na przestrzeni pig¢ciu lat poréwnawczej oceny zagrozen chorobami
zakaZznymi w oparciu o dane statystyczne.

10. Do zadan Oddzialu Ekonomicznego i Administracyjnego naleza:
1) zadania w zakresie ekonomiczno-finansowym:

a) prowadzenie rejestrow  dochodéow  budzetowych, wystawianie upomnien i tytutow
wykonawczych w ramach windykacji naleznosci oraz wnioskow o umorzenie
postepowania egzekucyjnego,

b) prowadzenie czynno$ci zwiazanych z zaopatrzeniem, z uwzglednieniem przepisOw
dotyczacych zamowien publicznych,

¢) sprawdzanie delegacji, rachunkéw, faktur pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz
przekazywanie ich do akceptacji osobom upowaznionym,

d) opisywanie dokumentow (faktur, rachunkow),

e) prowadzenie rejestru zakupdw oraz umow,

f) nadz6ér nad prowadzonym postgpowaniem mandatowym; pobieranie, rozliczanie i
ewidencja bloczkéw mandatéw karnych, prowadzenie rejestru natozonych mandatow
karnych oraz sporzadzanie sprawozdan,

g) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego Powiatowej Stacji i zapewnienie okreslonych
przegladow tego obiektu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

h) kontaktowanie si¢ z serwisem w sprawie awarii sprzetu biurowego oraz rejestracja jego
napraw,

1) znakowanie wyposazenia i §rodkow trwatych stanowigcych majatek Powiatowej Stacji,
aktualizacja wywieszek spisu inwentarza w poszczegdlnych pomieszczeniach,

j) ewidencjonowanie drukow Scistego zarachowania, pieczatek, literatury, no$nikow
elektronicznych,

k) sporzadzanie przelewow i przesytanie ich drogg elektroniczng do banku,

1) prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej w zakresie ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

n) zapewnienie terminowego regulowania zobowigzan,

0) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen;

2) zadania w zakresie kadr i organizacji:



3)

4)

1)
2)
3)
4)

S)

a) prowadzenie akt osobowych i dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,

b) sporzadzanie sprawozdawczos$ci z zakresu zatrudnienia,

c) opracowywanie projektow statutu, regulaminéw: pracy, premiowania, ZFSS i ich zmian
oraz koordynacja dziatan z tym zwigzanych,

d) opracowywanie 1 koordynowanie przygotowania projektow zarzadzen wewngtrznych
Inspektora, udzielanych przez niego pelnomocnictw 1 upowaznien oraz prowadzenie
rejestru tej dokumentacji,

e) sporzadzanie, gromadzenie dokumentacji oraz sprawozdawczo$¢ w zakresie dziatalnosci
antykorupcyjnej,

f) prowadzenie rejestru zgdéd wydanych przez Panstwowego Powiatowego Inspektora
Sanitarnego w Wysokiem Mazowieckiem, w oparciu o art. 13a ustawy o Panstwowe;j
Inspekcji  Sanitarnej, na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej lub wykonywanie
dodatkowych zaje¢ zarobkowych,

g) prowadzenie spraw organizacyjnych,

h) prowadzenie archiwum,

1) zamieszczanie, modyfikowanie 1 usuwanie informacji publicznych na stronach BIP;

zadania w zakresie obstugi sekretariatu:

a) obshluga kancelaryjna,

b) obstuga centrali telefonicznej,

c) kompletowanie i przechowywanie aktow prawnych i innych dokumentéw dotyczacych
funkcjonowania Powiatowe;j stacji,

d) przyjmowanie i ewidencjonowanie skarg i wnioskOw 1 ponoszenie w tym zakresie
odpowiedzialnosci,

e) prowadzenie centralnych rejestrow i ewidencji.

zadania w zakresie ochrony danych:

a) wdrazanie 1 aktualizacja procedur majacych na celu przestrzeganie przez pracownikoéw
przepisow o ochronie danych osobowych,

b) monitorowanie przestrzegania przepisdéw o ochronie danych osobowych,

c) prowadzenie rejestru czynno$ci przetwarzania danych, rejestru kategorii przetwarzania,
rejestru naruszen,

d) przygotowywanie projektow upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz
prowadzenie ewidencji wydanych upowaznien,

e) realizacja zadah wynikajacych z Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych w
Powiatowej Stacji oraz biezaca jej aktualizacja.

11. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Glownego Ksiegowego nalezy:
kierowanie gospodarka finansowa Powiatowej Stacji;
sporzadzanie sprawozdawczos$ci finansowej, planow 1 analiz;
wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi;
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;
dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;
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6)

1)

2)
3)
4)
5)

kierowanie Oddziatem Ekonomicznym i Administracyjnym;

sprawowanie nadzoru nad nalezytym prowadzeniem dokumentacji w zakresie zgodnosci z
przepisami o rachunkowosci, o finansach publicznych, podatkowymi oraz przepisami
dotyczacymi ubezpieczen spotecznych 1 zdrowotnych.

12. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Informatyka nalezy:
zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania infrastruktury informatycznej Powiatowej
Stacji;
nadzor nad oprogramowaniem i sprzgtem komputerowym,;
administrowanie bezpieczenstwem informacji,
troska o bezpieczenstwo informacji;
publikacja informacji na stronie www. Powiatowej Stacji.

13. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,

Obrony Cywilnej i Ochrony Przeciwpozarowej nalezy:

1)

2)
3)

4)
)
6)
7)
8)
9)

wykonywanie zadan w zakresie zachowania, przestrzegania i kontroli bezpieczenstwa i
higieny pracy;

organizowanie szkolen z zakresu bhp pracownikom Powiatowej Stacji;

wspotdziatanie z Inspekcja Pracy przy podejmowaniu dzialan majacych na celu poprawe
warunkow pracy;

prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej;

zapewnienie sprawnego dziatania instalacji sygnalizacyjno-alarmowej;

rozmieszczenie sprzgtu gasniczego 1 przestrzegania jego terminéw waznosci,

szkolenie pracownikow w zakresie p/pozarowym;

prowadzenie ewakuacji w wypadku powstania pozaru,

informowanie na biezaco Inspektora o stwierdzonych zagrozeniach pozarowych;

10)opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa p/pozarowego na

1
2)
3)

4)

poszczeg6lnych stanowiskach pracy.

14. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Radcy Prawnego nalezy:
wykonywanie  zastepstwa  prawnego Inspektora przed sadami = powszechnymi
1 administracyjnymi;
opiniowanie projektow decyzji 1 postanowien wydawanych w toku postepowania
administracyjnego;
opiniowanie projektow umow 1 aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem Powiatowe;j
Stacji;
wydawanie opinii prawnych na potrzeby Powiatowej Stacji.

15. Zakres zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy do spraw Ochrony Informacji

Niejawnych okreslaja odrebne przepisy.

§ 9. Wspotdziatanie pomigdzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi Powiatowe;j

Stacji odbywa si¢ w sposob, ktory zapewnia sprawnos$¢ jej funkcjonowania oraz kompleksowos¢,
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dostepnos¢ 1 nalezyta jakos¢ wykonywanych zadan.
VI. WARUNKI WSPOLDZIALANIA Z INNYMI PODMIOTAMI LECZNICZYMI

§ 10. 1. Powiatowa Stacja wspoldziata z innymi podmiotami leczniczymi w zakresie
prawidtowosci udzielanych §wiadczen zdrowotnych.

2. Szczegotowe zasady wspodtdziatania z innymi podmiotami leczniczymi, w zakresie
okreslonym w ust. 1, okreslajg przepisy prawa oraz postanowienia umow zawartych pomiedzy
tymi podmiotami.

VII. SPOSOB KIEROWANIA PRACA POWIATOWEJ STACJI

§ 11. 1. Dziatalnos$ciag Powiatowej Stacji kieruje Inspektor.

2. Jezeli Inspektor nie petni obowigzkow stuzbowych zastepuje go upowazniony przez
niego pracownik, a zakres zastgpstwa rozciaga si¢ na wszystkie zadania 1 kompetencje
Inspektora.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach pracy podlegaja bezposrednio Inspektorowi.

4. Wszystkie pisma wychodzace z Powiatowej Stacji na zewnatrz podpisuje Inspektor.

5. Inspektor podpisuje réwniez decyzje administracyjne, wystapienia 1 rozstrzygnigcia
w sprawach zastrzezonych do jego kompetencji przepisami prawa.

§ 12. 1. Pracg komorek organizacyjnych Powiatowe] Stacji kierujg kierownicy, ktorzy
podlegaja bezposrednio Inspektorowi.

2. Do zadan kierownika komorki organizacyjnej nalezy w szczeg6lnosci:

1) kierowanie praca komorki organizacyjnej zgodnie z przepisami prawa;

2) organizowanie pracy komorki organizacyjnej w sposob zapewniajacy wykonywanie zadan;

3) nadzorowanie prawidtowosci 1 terminowo$ci wykonywania zadan przez podleglych
pracownikow.

VIII. PRZYJMOWANIE, ROZPATRYWANIE I ZALATWIANIE SKARG I
WNIOSKOW

§ 13. 1. Inspektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazda $rode
w godzinach 12°° -16°° w siedzibie Powiatowej Stacji.

2. Wptywajace do Powiatowej Stacji skargi i wnioski rejestrowane s3 w centralnym
rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym przez referenta ds. obstugi sekretariatu.

3. Rozpatrywanie i merytoryczne zalatwianie skarg i wnioskow nalezy do komorek
organizacyjnych wilasciwych ze wzglegdu na przedmiot sprawy zgodnie z powszechnie
obowigzujacymi przepisami.

IX. PRZEPISY KONCOWE

§ 14. Zmiana Regulaminu nastgpuje w trybie 1 na zasadach okreslonych dla jego ustalenia
1 zatwierdzenia
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Zatgcznik

do Regulaminu organizacyjnego

Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne;j
w Wysokiem Mazowieckiem

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
POWIATOWEJ STACJI SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNEJ
W WYSOKIEM MAZOWIECKIEM

POWIATOWA STACJA
SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNA
W WYSOKIEM MAZOWIECKIEM

v

SAMODZIELNE STANOWISKO
PRACY DS. ZAPEWNIENIA JAKOSCI

T

ODDZIAL EKONOMICZNY STACJA SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNA !

I ADMINISTRACYJINY < W WYSOKIEM MAZOWIECKIEM !

1

|

SEKCJA BEZPIECZENSTWA :

»  ZYWNOSCIIZYWIENIA  |[#€-------- -

1

SAMODZIELNE STANOWISKO -
PRACY GLOWNEGO <« SEKCJA EPIDEMIOLOGII !
KSIEGOWEGO - !

g S b 1

SAMODZIELNE STANOWISKO :
PRACY < |

RADCY PRAWNEGO SEKCJA HIGIENY :

> KOMUNALNE] €-------- A

1

SAMODZIELNE !
STANOWISKO PRACY < !
INFORMATYKA SEKCJA HIGIENY PRACY I :
»(NADZORU NAD CHEMIKALIAMI ([#¢-------- -:

1

SAMODZIELNE STANOWISKO :
PRACY DS. BEZPIECZENSTWA SEKCJA :
I HIGIENY PRACY, OBRONY |« > PROMOCJIZDROWIA g _______ 4
CYWILNEJ I OCHRONY I KOMUNIKACIJI SPOLECZNEJ 1

. 1
PRZECIWPOZAROWE] :

1

1

SAMODZIELNE STANOWISKO
PRACY DS. NADZORU iy

A 4

SAMODZIELNE ZAPOBIEGAWCZEGO

DS. STATYSTYKI
SAMODZIELNE STANOWISKO

1
1
STANOWISKO PRACY < :
1
1
]

> PRACY DS. HIGIENY

SAMODZIELNE DZIECI I MLODZIEZY -

STANOWISKO PRACY
DS. INFORMACIJI

NTETAWN VAT
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—— powiazania funkcyjne

------ powigzania w systemie jakosci
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