Zalacznik do zarzadzenia Nr 5/2025
Dyrektora Powiatowej Stacji
Sanitarno - Epidemiologicznej
w Zurominie z dnia 22 wrzesnia 2025
.

Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej

w Zurominie

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§ 1.1. Regulamin organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej

w Zurominie okre$la organizacje wewnetrzna, sposob i tryb kierowania, zadania komérek

organizacyjnych, sposéb i warunki dzialania Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne;j

w Zurominie.

2. Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Zurominie, dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 14 marca 1985r. o Pafistwowej Inspekeji Sanitarnej (Dz. U. z 2024 1. poz.
416);

2) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziafalno$ci leczniczej (Dz. U. z 2025 1. poz. 450,
620, 6371 1211);

3) wustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowej
w wojewodztwie (Dz. U. z 2025 poz. 428) wraz z aktami wykonawczymi;

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024r. poz. 1530
z p6zn. zm.') wraz z aktami wykonawczymi;

5)  Statutu Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Zurominie;

6) niniejszego Regulaminu;

7) innych przepiséw obowigzujacych podmioty lecznicze niebedace przedsigbiorcami
prowadzone w formie jednostki budzetowe;j.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Powiatowej Stacji — nalezy przez to rozumie¢ Powiatows Stacje Sanitarno-
Epidemiologiczng w Zurominie;
2) Powiatowym Inspektorze — nalezy przez to rozumieé Panistwowego Powiatowego

Inspektora Sanitamnego w Zurominie;

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U, z 2024 1. poz. 1572, 1717,1756 i 1907 oraz z 2025 r. poz. 39
i1180




3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-

Epidemiologicznej w Zurominie;

4) komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ oddzialy i sekcje
w Powiatowej Stacji;

5) samodzielnych stanowiskach pracy — nalezy przez to rozumieé jednoosobowe lub
wieloosobowe samodzielne stanowiska pracy;

6) Regulaminie — nalezy przez to rozumie Regulamin Organizacyjny Powiatowe]

Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Zurominie.

§ 3.1. Powiatowa Stacja ma swojg siedzibe w Zurominie przy ulicy Przemystowej 10.
2. Obszarem dziatania Powiatowe] Stacji jest teren powiatu zurominskiego, w sklad ktorego
wchodzg miasta i gminy: Zuromin, Biezun, Lubowidz oraz gminy Kuczbork, Lutocin

i Siemigtkowo.

§ 4. Powiatowy Inspektor:
1) wykonuje zadania Panstwowe] Inspekeji Sanitarnej jako organ rzadowej
administracji zespolonej w wojewodztwie,
2)  wykonuje zadania przy pomocy Powiatowej Stacji;
3) jako Dyrektor Powiatowej Stacji:
a) kieruje dziatalnoscig Powiatowe] Stacji w sposob zapewniajacy jej prawidiowe i
efektywne funkcjonowanie;
b) wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy,
¢) jest kierownikiem jednostki budzetowej - dysponentem $rodkéw budzetowych
trzeciego stopnia w zakresie wykonywania budzetu panstwa;

4) reprezentuje Powiatowsg Stacj¢ na zewngtrz.

§ 5.1. Badania laboratoryjne, pomiary i badania srodowiskowe dla potrzeb Powiatowej Stacji
wykonuje Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Ciechanowie, Powiatowa Stacja
Sanitarno-Epidemiologiczna w Plocku i Wojewoddzka Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w
Warszawie.

2. Powiatowa Stacja $wiadczy uslugi na zlecenie i rzecz oséb fizycznych, prawnych oraz
jednostek nieposiadajgcych osobowosci prawnej w zakresie badan, analiz, pomiaréw i innych
czynnosci przewidzianych przepisami prawa, realizuje te dzialania w oparciu o przepisy

obowiazujgcego prawa, a w szezegllnosci zgodnie z zarzadzeniami wewngtrznymi

Powiatowego Inspektora.




3. Srodki finansowe uzyskane w wyniku realizacji prac, o ktérych mowa w ust. 2 stanowig
dochéd budzetu panistwa.,

§ 6.1. Powiatowy Inspektor zapewnia warunki sprawnej organizacji pracy i efektywnego
funkcjonowania Powiatowej Stacji.

2. Gléwny Specjalista do Spraw Systemu Jakosci Nadzoru sprawuje w imieniu Powiatowego
Inspektora nadzér nad budowaniem, wdrazaniem i utrzymywaniem systemu jakosci
w Powiatowej Stacji.

3. Dzialalnoscig poszezegdlnych komdrek organizacyjnych kierujg kierownicy tych komorek.
4. Kierownicy komérek organizacyjnych Powiatowej Stacjii oraz pracownicy
na samodzielnych stanowiskach pracy odpowiadaja za zgodne z, przepisami prawa,
merytoryczne, wlasciwe i terminowe zalatwienie spraw.

5. Podczas nieobecnoscei kierownika komérki organizacyjnej kierowanie komorka sprawuje
wyznaczony przez niego pracownik, w uzgodnieniu z Powiatowym Inspektorem.

6. Szczegblowy zakres obowigzkow kierownikéw poszczegolnych komérek organizacyjnych
1 pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy ustala Powiatowy Inspektor,
a pozostalym pracownikom Powiatowej Stacji kierownicy podleglych im komérek.

7. Powiatowemu Inspektorowi bezposrednio podlegajg 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 zakresie
sprawowania 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 zywnoscii zywienia;
6) higieniczno-sanitarnymi, jakie powinien speiniaé personel medyczny, sprzet oraz
pomieszcezenia, w ktorych sg udzielane swiadczenia zdrowotne;
- w celu ochrony zdrowia ludzkiego przed niekorzystnym wplywem szkodliwosci i

ucigzliwosci srodowiskowych, zapobiegania powstawaniu chordb, w tym choréb zakaznych i

zawodowych.




2. Zadania, o ktérych mowa w ust. 1 Powiatowa Stacja realizuje, w szczegdlnosei poprzez:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)
17)

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kontrolnych i innych
czynnosci wynikajacych z zadan realizowanych przez Powiatowego Inspektora;
opracowanie ocen i analiz srodowiskowych warunkujgcych zdrowie ludnosci;
dzialalno$é przeciwepidemiczna;

opracowywanie analiz i ocen epidemiologicznych oraz stanu higieniczno-
sanitarnego;

przygotowywanie projektéw decyzji i wykonywanie czynnosci w postepowaniu
administracyjnym i w post¢gpowaniu egzekucyjnym w administracji;
przygotowywanie 1 skladanie projektéw wnioskéw o ukaranie do sgdéw
rejonowych;

przygotowywanie spraw zwigzanych z wszczgciem i prowadzeniem dochodzenia
oraz wnoszenie oskarzenia w postepowaniu uproszczonym, wedlug odrebnych
przepisow;

inicjowanie, organizowanie, koordynowanie, prowadzenie i sprawowanie nadzoru
nad dzialalnoscig na rzecz oswiaty zdrowotnej, promocji zdrowia oraz organizacja
szkolen w tym zakresie;

sprawowanie nadzoru i egzekwowanie higienicznych warunkoéw pracy w zakladach
pracy;

prowadzenie postgpowania i dokumentacji w sprawach stwierdzenia choroby
zawodowe) 1 przygotowania w tych sprawach projektéw  decyzji
administracyjnych;

prowadzenie spraw w dziedzinie zapobiegawczego nadzoru sanitarnego;
sprawowanie nadzoru nad  higiena $rodowiska zakladéw nauczania
1 wychowywania oraz placowkami wypoczynku i rekreacji dzieci i mlodziezy;
sprawowanie nadzoru nad warunkami higieny $rodowiska, obiektéw uzytecznosci
publicznej oraz miejsc zbiorowego wypoczynku i rekreacji;

sprawowanie nadzoru nad warunkami zdrowotnymi Zywnosci, Zywienia oraz
materialéw i wyrobédw przeznaczonych do kontaktu z zywnoscia;

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

prowadzenie spraw zwigzanych ze statystyka publiczna;

opracowywanie projektow plandw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci

Powiatowej Stacji.




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

Panstwowego Wojewoddzkiego Inspektora Sanitarnego.

Rozdzial 3

Dzialalno$¢ lecznicza i struktura organizacyjna zakladu leczniczego Powiatowej Stacji

§ 9. 1. Powiatowa Stacja jest wpisana do rejestru podmiotéw wykonujgcych dzialalnosé
leczniczg, prowadzonego przez Wojewode Mazowieckiego.
2. Powiatowa Stacja prowadzi dzialalno§¢ leczniczg polegajaca na udzielaniu
ambulatoryjnych $wiadczen zdrowotnych.
3. Dzialalnos¢ lecznicza Powiatowe]j Stacji realizowana jest przez zaklad leczniczy o nazwie
Powiatowa Stacja Sanitarno — Epidemiologiczna.
4, W strukturze organizacyjnej zakladu leczniczego wyodrebnia sie jednostke organizacyjng o
nazwie Powiatowa Stacja Sanitarno — Epidemiologiczna w Zurominie oraz przypisane do niej
komérki organizacyjne:

1)  Sekcja Epidemiologii;

2) Sekcja Higieny Komunalnej;

3) Sekcja Higieny Pracy;

4) Sekcja Higieny Zywnosci i Zywienia;

5) Stanowisko Précy do Spraw Higieny Dzieci i Mlodziezy;

6) Stanowisko Pracy do Spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego;

7) Stanowisko Pracy do Spraw Promocji Zdrowia.

Rozdzial 4

Struktura organizacyjna Powiatowej Stacji

§ 10.1. W sklad Powiatowej Stacji wchodza nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy, ktore przy znakowaniu sprawi i pism uzywajg nastepujacych symboli:
1) Oddzial Nadzoru (ON):
a) Sekcja Epidemiologii (EP),
b) Sekcja Higieny Komunalnej (HK),
c) Sekcja Higieny Pracy (HP),
d) Sekcja Higieny Zywnosci i Zywienia (HZ),
e) Stanowisko Pracy do Spraw Higieny Dzieci i Miodziezy (HDM),
f) Stanowisko Pracy do Spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego (ZNS);




2) Stanowisko Pracy do Spraw Promocji Zdrowia (PZ);
3) Stanowisko Pracy Gléwnego Specjalisty do Spraw Systemu Jakosei Nadzoru (JN);
4) Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Danych (IOD);
5) Oddzial Ekonomiczno-Administracyjny (OE):
a) Stanowisko Pracy Glownego Ksiggowego (GK);
b) Stanowisko Pracy do Spraw Finansowo-Ksiegowych (KS);
c) Stanowisko Pracy do Spraw Pracowniczych i Szkoleri (KD);
6) Stanowisko Pracy do Spraw Obstugi Sekretariatu (S);
7) Stanowisko Pracy Radcy Prawnego (RP);
8) Stanowisko Pracy do Spraw Informatycznych (SI).

2. Schemat organizacyjny Powiatowej Stacji stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§ 11.1. Powiatowy Inspektor moZe upowaznia¢ pracownikéw Powiatowej Stacji do
wystgpowania w jego imieniu w okreslonych sprawach oraz do wydania decyzji
administracyjnych, postanowien, zezwolen i zaswiadczen.

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

3. Udzielenie badz cofnigcie pelnomocnictwa lub upowaznienia przez Powiatowego
Inspektora rejestrowane jest w rejestrze prowadzonym przez pracownika do Spraw
Pracowniczych i Szkolen,

4. Wniosek o udzielenie pelnomocnictwa, upowaznienia lub odwolania pelnomocnictwa Iub
upowaznienia powinien posiada¢ akceptacj¢ kierownika komoérki organizacyjnej Powiatowej
Stacji, a w przypadku wnioskéw dotyczacych dysponowania $rodkami finansowymi réwniez

akceptacje Gtoéwnego Ksiegowego Powiatowej Stacji.

§ 12.1. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadaja za caloksztalt pracy podleglej
komorki.
2. Kierownik komorki organizacyjnej zapewnia sprawng i efektywna realizacje:
1) zadan komorki organizacyjnej;
2) decyzji i polecein Powiatowego Inspektora.
3. Do obowigzkéw kierownika komérki organizacyjnej nalezy, w szezegolnosei:
1) okreslenie szczegétowych zadan dla podleglych komérek wewnetrznych
i stanowisk pracy;

2) wnioskowanie w sprawach pracownikdw zatrudnionych w komdrce organizacyjne;j,
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dotyczacych:

a) nawigzywania, zZmiany i rozwigzywania stosunku pracy,
b) awansowania i wyrdzniania (nagradzania),
¢) szkolenia i wyjazdéw stuzbowych,
d) udzielania urlopéw;
3) skfadanie wnioskéw personalnych okreslonych w odrebnych przepisach;

4)  nadzér nad dyscypling pracy zatrudnionych w komdrce organizacyjnej.

§ 13.1. Dyrektor moze udzieli¢ wyznaczonemu pracownikowi Powiatowej Stacji
upowaznienia do wykonywania wzgledem dyrektora czynnosci z zakresu prawa pracy, nie

zastrzezonych innym organom, zgodnie z przepisami odrebnymi.

Rozdzial 5

Zadania poszczegélnych komoérek organizécyjnych

§ 14.1. Do zadan Sekcji Epidemiologii w Oddziale Nadzoru nalezy w szczegélnosci:

1) ocena sytuacji epidemiologicznej na terenie dzialania Powiatowej Stacji
w zakresie wystepowania chordb zakaznych, w tym przenoszonych drogg plciowa,
pasozytniczych, odzwierzgcych, z prowadzeniem statystyki medycznej w tym
zakresie;

2) rejestracja, opracowanie i analiza danych statystycznych, w szczegdlnosci
dotyczacych zachorowan na choroby zakazne;

3) prowadzenie dochodzeri epidemiologicznych oraz opracowywanie ognisk choréb
zakaznych;

4) analiza zagrozen zdrowotnych w oparciu o uzyskane materialy z dzialalnosci
kontrolnej i badania laboratoryjne oraz podejmowanie stosownych dziatan
prozdrowotnych;

5) sprawowanie nadzoru sanitarno-higienicznego w zakresie sterylizacji, dezynfekcji,
dezynsekcji, deratyzacji, zapobieganie zakazeniom szpitalnym oraz postepowanie z
odpadami niebezpiecznymi w miejscu ich powstawania w placéwkach
udzielajacych §wiadczen zdrowotnych;

6) sprawowanie nadzoru sanitarnego nad warunkami sanitarnymi, jakie powinien

spelnia¢ personel medyczny, sprze¢t oraz pomieszczenia, w ktorych udzielane sa

Swiadczenia zdrowotne;




7)  wspéludzial w opiniowaniu projektéw i odbiorze otwieranych obiektéw, w ktérych
swiadczone sg ustugi zdrowotne;

8) nadzér nad realizacjg szczepien ochronnych obowigzkowych i zalecanych objetych
Programem Szczepiert Ochronnych;

9) zamawianie 1 dystrybucja preparatéw szczepionkowych niezbednych do realizaciji
szczepien obowigzkowych 1 zalecanych w ramach Programu Szczepieh
Ochronnych;

10) magazynowanie i calodobowy monitoring warunkéw przechowywania preparatéw
szczepionkowych;

11) nadzér nad prawidtowa gospodarkg szezepionkami;

12) nadzér nad przestrzeganiem laficucha chlodniczego w  dystrybucji
i przechowywaniu szczepionek;

13) analiza oraz prowadzenie rejestru zglaszanych przypadkdéw niepozgdanych
odczynéw poszczepiennych;

14) prowadzenie dziatalnosci w zakresie promocji zdrowia, w tym dziatah promocyjno-
edukacyjnych dotyczacych szczepien ochronnych obowigzkowych i zalecanych;

15) wspolpraca z jednostkami zajmujgcymi si¢ ochrona zdrowia, odpowiednimi
komoérkami organizacyjnymi Wojewddzkie] Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Warszawie oraz innymi komérkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji,
organami samorzadu terytorialnego w zakresie okreslonym przez ustawe z dnia 14
marca 1985 r. o Panstwowej Inspekeji Sanitarnej (Dz. U. z 2024r. poz. 416);

16) udzial w dzialaniach podejmowanych w czasie sytuacji kryzysowych, zwigzanych
Z wWystgpieniem masowych zachorowan na choroby zakaZzne, wystagpieniem chordb
zakaznych szczegélnie niebezpiecznych i1 wysoce zakaznych oraz w przypadku
ataku bioterrorystycznego.

2. Do zadan Sekecji Higieny Komunalngj w Oddziale Nadzormm nalezy
w szczegllnosei:

1) nadzér nad warunkami higieny $rodowiska bytowania czlowieka
z uwzglednieniem czystosci powietrza atmosferycznego, stanu sanitarnego
urzadzen i obiektow uzytecznosci publicznej, ujgé i urzadzen stuzacych do
zaopatrywania ludzi w wodg oraz zakladow pracy i transportu osobowego;

2) nadzdr nad jakosciag wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi;

3) nadzor nad jakosciag wody w basenach kapielowych, kapieliskach oraz rﬁiejscach

okazjonalnie wykorzystywanych do kapieli;




4)

5)

6)

7
8

9
10)

11)

interpretacja wynikéw badan oraz ocena jakosci zdrowotnej wody przeznaczonej

do spozycia przez ludzi, ocena stanu zaopatrzenia ludnoéci w wode do spozycia
i ocena jakosci wody w kapieliskach i basenach kapielowych;

nadzor sanitarny nad chowaniem zwlok i szczatkéw ludzkich, ich przewozem,
a takze ekshumacja i miejscami chowania zmarlych;

analiza zagrozef zdrowotnych w oparciu o uzyskane materialy z dziatalnosci
kontrolnej i badania laboratoryjne oraz podejmowanie stosownych dziatan
prozdrowotnych;

pobieranie probek wody do badan laboratoryjnych;

koordynacja dzialan oraz zbieranie danych w zakresie realizacji ustawy z dnia 9
listopada 1995 r. o ochronie zdrowia przed nastgpstwami uzywania tytoniu
i wyrobow tytoniowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1162 oraz z 2025 r. poz. 427 i 799);
prowadzenie dziatalnosci w zakresie promocji zdrowia;

wspolpraca z jednostkami zajmujgcymi si¢ ochrong zdrowia, odpowiednimi
komorkami organizacyjnymi Wojewo6dzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Warszawie oraz innymi komérkami organizacyjnymi Powiatowej Stacii,
organami samorzadu terytorialnego w zakresie okreslonym przez ustawe z dnia 14
marca 1985 r. o Pafstwowej Inspekcji Sanitarnej;

udzial w dzialaniach podejmowanych w czasie sytuacji kryzysowych, zwigzanych
Z wystgpieniem katastrof majgcych wplyw na zdrowie i zycie ludzi.

3. Do zadan Sekcji Higieny Pracy w Oddziale Nadzoru nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3

4)
5)

6)

_—‘

nadzér nad warunkami zdrowotnymi srodowiska pracy, z uwzglednieniem oceny
narazenia zawodowego pracownikéw na dzialanie czynnikéw szkodliwych i
ucigzliwych, w tym czynnikéw o dzialaniu rakotwérczym, mutagennym lub
reprotoksyczym i czynnikéw biologicznych, w celu zapobiegania powstawaniu
choréb zawodowych i innych choréb zwigzanych z warunkami pracy;

nadzér nad warunkami higieniczno-sanitarnymi w zakladach pracy;

nadzér nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych stosowania w dzialalnosci
zawodowej substancji chemicznych i ich mieszanin oraz produktéw biobdjczych;
nadzor nad warunkami produkcji i obrotu produktéw kosmetycznych;

nadzér nad przestrzeganiem ustawowego zakazu wytwarzania i wprowadzania do
obrotu S$rodkéw zastgpczych i nowych substancji psychoaktywnych oraz
przestrzegania przepiséw o przeciwdziataniu narkomanii;

nadzér nad prekursorami narkotykéw kategorii 2 i 3;
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8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)
15)

16)

17)
18)

19)
20)

21)

nadzor nad przestrzeganiem przepisoéw dotyczgcych wprowadzania do obrotu
substancji chemicznych i ich mieszanin;

nadzér nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych wprowadzania do obrotu
i stosowania produktéw biobdjczych;

nadzor nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych wprowadzania do obrotu
detergentow;

ocena narazenia zawodowego w Srodowisku pracy w przypadkach zgloszenia
podejrzenia o wystgpowaniu choréb zawodowych oraz prowadzenie dzialalnosci
zapobiegawczej w ich powstawaniu;

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

opiniowanie spraw zwigzanych z higieng pracy wynikajacych z obowiazujgcych
przepisdw oraz uczestnictwo w odbiorach obiektéw;

prowadzenie dzialalno§ci w zakresie promocji zdrowia, w tym  dzialan
promocyjno-edukacyjnych w obszarze higieny pracy;

wspdlpraca z inspekcjg pracy, policjg oraz z innymi stuzbami;

wspolpraca z jednostkami zajmujgcymi sie ochrong zdrowia, odpowiednimi
komérkami organizacyjnymi Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Warszawie oraz innymi komoérkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji,
organami samorzadu terytorialnego w zakresie okreslonym przez ustawe z dnia 14
marca 1985 r. o Pafistwowej Inspekeji Sanitarnej;

udzial w dzialaniach podejmowanych w czasie sytuacji kryzysowych, majgcych
wplyw na zdrowie i zycie ludzi;

kontrola stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w Powiatowej Stacji;

identyfikacja zagrozef oraz ocena i redukcja ryzyka zawodowego w Srodowisku
pracy;

dokumentowanie i ocena ryzyka zawodowego zwigzanego wykonywang praca;
informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktdre wigze sie z wykonywang
praca oraz o =zasadach stosowania niezbgdnych $rodkow profilaktycznych
zmniejszajacych ryzyko;

inicjowanie 1 koordynowanie dzialan zmierzajagcych do poprawy warunkow

bezpieczenstwa i higieny pracy w Powiatowej Stacji;
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22)

23)

24)

25)

26)

organizowanie i nadzorowanie szkolef w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy
dla pracownikoéw Powiatowej Stacji;

kontrola racjonalnego i celowego uzytkowania odziezy ochronnej, roboczej i
sprzg¢tu ochrony osobistej w Powiatowej Stacji;

prowadzenie postgpowan w sprawach wypadkow przy pracy Iub w drodze do
iz pracy dotyczacych pracownikow Powiatowej Stacji;

prowadzenie rejestrow 1 przechowywanie dokumentacji dotyczacej chordb
zawodowych, wypadkéw przy pracy, wypadkéw w drodze do i z pracy
sporzadzanie i przedstawienie pracodawcy raz w roku okresowej analizy stanu

bezpieczenistwa 1 higieny pracy.

4. Do zadan Sekcji Higieny Zywno$ci i Zywienia w Oddziale Nadzoru nalezy w

szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

sprawowanie nadzoru sanitarno-higienicznego nad warunkami zdrowotnymi
zywnosci 1 Zywienia, w tym warunkami produkeji, transportu, przechowywania
sprzedazy Zzywnodci, warunkami zywienia zbiorowego, warunkami produkcji
pierwotnej, nadzoru nad jakoécig zdrowotng zywnosci oraz warunkami produkcji
i obrotu materiatami i wyrobami przeznaczonymi do kontaktu z zywnoscig;
pobieranie do badan laboratoryjnych prébek surowcéw, artykulow
zywnosciowych, materialéw i wyrobdw do kontaktu z Zywnoscia i analiza
sprawozdan z badan;

wspétudziat w opiniowaniu projektéw oraz odbiorze przejmowanych pod nadzor
sanitarny obiektow;

zbieranie danych w ramach Krajowego Systemu Ostrzegania o Niebezpiecznych
Produktach Zywnosciowych i Srodkach Zywienia Zwierzat — RASFF oraz
wymiana informacji poprzez system informatyczny RASFF oraz dokonywanie
wstepnej charakterystyki ryzyka;

ocena stopnia wdrozenia i skutecznosei funkcjonowania Dobrej Praktyki
Higienicznej (GHP) oraz Dobrej Praktyki Produkceyjnej (GMP) w nadzorowanych
obiektach;

ocena stopnia wdrozenia i skutecznosci funkcjonowania systemu Analizy
Zagrozen i Krytycznych Punktéw Kontroli — HACCP;

wspoipraca wramach zawartych porozumien z innymi inspekcjami i stuzbami

prowadzacymi kontrole zywnosci, w tym z Inspekcja Weterynaryjna, Inspekcjs
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8)

9

10)

11)

12)

13)

Jakosci - Handlowej Artykuléw Rolno-Spozywczych, Panstwowa Inspekcjg
Ochrony Roslin i Nasiennictwa, Inspekcja Ochrony Srodowiska;

prowadzenie we wspdlpracy z Sckcja Epidemiologii dziatad zwiazanych
z dochodzeniami i likwidacjg przyczyn ogniska zatrué i zakazen pokarmowych
oraz werylfikacja dokumentacji zatru¢ pokarmowych;

prowadzenie nadzoru nad prawidlowoscig znakowania suplementéw diety,
zywnosci wzbogaconej oraz zywnoéci dla okreslonych grup;

prowadzenie nadzoru nad zywnoscig modyfikowang genetycznie (GMO)
prowadzenie dziatalno$ei w zakresie promocji zdrowia, w szczegdlnosci
inicjowanie 1 przedsiewzi¢é zmierzajacych do ksztaltowania w spoleczenstwie
korzystnych dla zdrowia postaw i zachowan;

wspélpraca z jednostkami zajmujgcymi sie ochrong zdrowia, odpowiednimi
komoérkami organizacyjnymi Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Warszawie oraz innymi komoérkami organizacyjnymi Powiatowej Stacii,
organami samorzadu terytorialnego w zakresie okreslonym przez ustawe z dnia 14
marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcii Sanitarne;j;

udziat w dziataniach podejmowanych w czasie sytuacji kryzysowych, majacych
wplyw na zdrowie i zycie ludzi, w tym zwigzanych z wyst¢powaniem masowych
przypadkéw chorob zakaznych zwierzat wptywajgcych negatywnie na produkcje

Zywnosci.

5. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Higieny Dzieci i Mlodziezy w Oddziale Nadzoru

nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

sprawowanie biezacego nadzoru nad warunkami higieny proceséw nauczania i
wychowania, w tym higieny pomieszczen i wymagan w stosunku do sprzgtu
uzywanego w szkotach i innych placowkach o$wiatowo-wychowawczych, a takze
innych obiektach edukacji, opieki i wychowania dla dzieci i milodziezy, w
szczegdInosci w Zobkach, klubach dzieciecych, placoéwkach wsparcia dziennego i
instytucjonalnej pieczy zastepczej oraz innych placéwkach z pobytem
calodobowym i placéwkach wychowania przedszkolnego;

sprawowanie nadzoru nad warunkami gwarantujacymi bezpieczenstwo sanitarne w
placowkach wypoczynku i rekreacji dzieci i mlodziezy;

nadzér sanitarny nad przygotowywaniem 1 prowadzeniem akcji letniego
i zimowego wypoczynku;

prowadzenie badan problemowych zwigzanych z higieng nauczania i wychowania;
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3)

6)

7)

8)

9

10)

11)

analiza zagrozen zdrowotnych w oparciu o uzyskane materialy z dziatalnosci
kontrolnej oraz podejmowanie stosownych dziatan prozdrowotnych;

uczestnictwo w odbiorach obiektow oswiatowo-wychowawczych
nowobudowanych lub modernizowanych, ktore przekazywane sa do eksploatacji;
zbieranie informacji dotyczgcych zywienia i dozywiania w zakladach nauczania
1 wychowania;

nadzér nad substancjami i preparatami chemicznymi w szkolnych pracowniach
chemicznych;

prowadzenie dzialalnodci w zakresie promocji zdrowia, w tym inicjowanie
przedsigwzigé zmierzajacych do ksztaltowania wsrdéd dzieci i milodziezy
korzystnych dla zdrowia postaw i zachowan;

wspélpraca z jednostkami zajmujgcymi si¢ ochrong zdrowia, odpowiednimi
komoérkami organizacyjnymi Wojewédzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Warszawie oraz innymi komérkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji,
organami samorzadu terytorialnego w zakresie okreslonym przez ustawe z dnia 14
marca [985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej;

udzial w dziataniach podejmowanych w czasie sytuacji kryzysowych, majacych
wplyw na zdrowie i Zycie ludzi.

6. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitamego w Oddziale

Nadzoru nalezy sprawowanie nadzoru nad warunkami higieny $rodowiska, przy

zajmowaniu stanowisk dotyczacych w szczegdlnosci:

1y

2)

3)
4)

5)

uzgadniania projektéw miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz
uzgadniania warunkéw zabudowy 1 zagospodarowania terenu pod wzgledem
wymagan higienicznych i zdrowotnych;

uzgadniania pod wzgledem wymagan higienicznych i zdrowotnych dokumentacji
projektowej dotyczacej budowy oraz zmiany sposobu uzytkowania obiektow
budowlanych;

udziatu w dopuszczeniu do uzytku obiektéw budowlanych;

kontroli zgodno$ci budowanych obiektéw z wymogami higienicznymi i
zdrowotnymi;

opiniowania i uzgadniania dokumentéw wymagajacych przeprowadzenia

strategicznej oceny oddzialywania na srodowisko;
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6)

7
8

9)

7. Do

opiniowania i uzgadniania na poszczegélnych etapach postepowania

administracyjnego dokumentéw dotyczacych uzyskania decyzji przedsiewzigé
mogacych znaczgco oddzialywaé na s$rodowisko celem uzyskania decyzji
o $rodowiskowych uwarunkowaniach;
prowadzenia dzialalnosci w zakresie promocji zdrowia;
wspoltpraca z odpowiednimi komdrkami organizacyjnymi Wojewddzkiej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w  Warszawie oraz  innymi  komérkami
organizacyjnymi Powiatowej Stacji, organami samorzgdu terytorialnego w zakresie
okre$§lonym przez ustawe z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji
Sanitarne;j;
udziatu w dzialaniach podejmowanych w czasie sytuacji kryzysowych, majacych
wplyw na zdrowie i zycie ludzi

zadan  Stanowiska Pracy do  Spraw Zdrowia

Promocji nalezy

w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

inicjowanie, organizowanie, prowadzenie, koordynowanie i nadzorowanie
dziatalnosci promujgcej zdrowie w celu ksztaltowania odpowiednich postaw
1 zachowan zdrowotnych spoleczenstwa powiatu zuromisskiego;

analiza potrzeb zdrowotnych mieszkancéw powiatu wynikajacych z aktualnej
sytuacji epidemiologicznej, demograficznej i spolecznej;

realizacja  programdéw  prozdrowotnych oraz  koordynowanie  dzialan
z zakresu promocji zdrowia na terenie powiatu, ustalanie kierunkéw i form pracy
oraz wspélpraca w tym zakresie z instytucjami, organizacjami i $rodkami
masowego przekazu;

inspirowanie dziatan w zakresie promocji zdrowia i wspdlpraca w tym zakresie
z innymi instytucjami, inspekcjami i stuzbami;

przygotowywanie,

materialow edukacyjnych i pomocy dydaktycznych do realizacji interwencji

dystrybuowania oraz dokonywanie oceny przydatnosci

programowych 1 nieprogramowych;

nadzor nad dzialaniami prozdrowotnymi realizowanymi w placéwkach o$wiatowo-
wychowawczych i podmiotach leczniczych;

wspoludzial w realizacji programéw zdrowotnych dla dzieci i miodziezy szkolnej,
dotyczacych zdrowego zapobiegania chorobom

sposobu zycia,

t przeciwdziatania patologiom spotecznym;
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8) prowadzenie  dzialalnosci  edukacyjnej za  posrednictwem = mediow
spolecznosciowych;

9) wspblpraca z jednostkami zajmujgcymi sie¢ ochrong zdrowia, odpowiednimi
komorkami organizacyjnymi Wojewddzkie] Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Warszawie oraz innymi komdrkami organizacyjnymi Powiatowe] Stacji,
organami samorzadu terytorialnego w zakresie okreslonym przez ustawe z dnia 14

| marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarne;j;

10) udzial w dziataniach podejmowanych w czasie sytuacji kryzysowych, majgcych
wplyw na zdrowie i zycie fudzi.

8. Do zadan Stanowiska Pracy Glownego Specjalisty do Spraw Systemu Jakosei Nadzoru
nalezy w szczeg6lnosci:

1) zarzadzanie oraz nadzor nad dokumentacjg systemu zarzadzania jakoscia zgodnej z ‘
wymaganiami normy PN-EN ISO/IEC 17020;

2) planowanie i nadzorowanie auditow wewnetrznych oraz prowadzenie
dokumentacji zwigzanej z auditami;

3) nadzorowanie, akceptacja i ocena skutecznosci dzialan korygujacych
zapobiegawczych;

4) wspélpraca z kierownictwem i pracownikami Powiatowej Stacji w sprawach
dotyczacych systemu jakosci;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z systemem jako$ci.

9. Do zadan Stanowiska Pracy Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegélnosci:

1) informowanie administratora oraz pracownikdw, kiorzy przetwarzaja dane
osobowe o obowigzkach wynikajacych z przepiséw dotyczacych ochrony danych i
doradzanie w sprawach z tego zakresu;

2) monitorowanie przestrzegania przepiséw prawnych dotyczacych ochrony danych
oraz polityk administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych;

3) przeprowadzenie systematycznych audytéw zgodnosci przetwarzania danych;

4) identyfikowanie ryzyka zwigzanego z przetwarzaniem danych, jego ocena oraz
podejmowanie dziatai minimalizujgcych r);zyko;

5) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie ich wykonywania;

6) wspdlpraca z organem nadzorczym;

7) opracowywanie dokumentacji 1 procedur z zakresu ochrony danych osobowych,

wdrazanie ich i aktualizacja;
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8)

9

wspbtdzialanie z administratorem danych w zakresie wdrozenia odpowiednich
i skutecznych $rodkéw technicznych jak rowniez organizacyjnych, majacych
zabezpieczy¢ dane osobowe;

organizacja szkolen dla pracownikéw Powiatowej Stacji w zakresie ochrony

danych osobowych;

10) pelnienie funkecji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego oraz dla oséb

zwracajgcych si¢ o informacje na temat przetwarzania danych osobowych.

10. Do zadan Stanowiska Pracy Gléownego Ksiegowego w Oddziale Ekonomiczno -

Administracyjnym nalezy w szczegélnosci:

1))
2)
3)
4)
3)
6)
7
8)
9)

10)
11)
12)
13)

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami;
przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j;

planowanie budzetu i realizowanie gospodarki finansowe;j;

prowadzenie sprawozdawczosci finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
sporzadzanie bilansu Powiatowej Stacji;

analiza wykorzystania srodkéw budzetowych;

kontrola formalno-rachunkowa ponoszonych wydatkéw;

ewidencja syntetyczna i analityczna operacji finansowych oraz uzgadnianie sald
kont;

nadzoér nad inwentaryzacjg skiadnikéw majatkowych Powiatowej Stacji;
gospodarka $rodkami rzeczowymi oraz zabezpieczenie mienia Powiatowej Stacji;
gospodarka srodkami trwalymi i przedmiotami nietrwalymi oraz ich ewidencja;
praca w systemic TREZOR oraz w systemie bankowosci elektronicznej
Narodowego Banku Polskiego (NBP).

11. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Finansowo-Ksiegowych w Oddziale Ekonomiczno-

Administracyjnym nalezy w szczegolnosci:

Y
2)

3)

4)
5)

praca w systemie TREZOR oraz w systemie bankowosci elektronicznej NBP;
biezace ksiggowanie zaplat, analiza terminéw platnosci oraz naliczanie odsetek za
nieterminowe wplaty;

biezace monitorowanie stanu zobowigzan poszczegdlnych diuznikéw z tytutu
niezaplaconych decyzji oraz terminowe S$cigganie naleznosci budzetowych i
dochodow wiasnych;

sporzadzanie rocznych deklaracji podatku od nieruchomosci Powiatowej Stacji;

przekazywanie dochoddéw na rachunek bankowy Ministerstwa Finanséw;
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6)

7

8)
9

10)

11)
12)
13)
14)

prowadzenie rejestracji rachunkdéw wplywajacych do jednostki oraz terminowe
sporzgdzanie przelewow;

prowadzenie ewidencji dochoddéw budzetowych i pozabudzetowych;

inne czynnodci i operacje rachunkowe objete odrebnymi przepisami;

analiza potrzeb oraz zaopatrzenie w sprzet i materialy niezbedne do realizacji
zadan poszczeg6lnych komorek organizacyjnych;

prowadzenie spraw w zakresie inwestycji, remontéw kapitalnych i biezgcych oraz
konserwacji obiektow Powiatowej Stacji;

ewidencja dokumentdw magazynowych otrzymanych i przekazanych szczepionek;
rozliczanie delegacji stuzbowych;

prowadzenie ewidencji pieczgci stuzbowych;

prowadzenie dokumentacji Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j.

12. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Pracowniczych i Szkolen w Oddziale

Ekonomiczno— Administracyjnym nalezy w szczegdlnosei:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
)
8

9

10)
11)
12)
13)

prawidlowe planowanie i naliczanie wynagrodzen, sporzgdzanie list i kart
wynagrodzen;

terminowe rozliczanie z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem
Skarbowym;

sporzadzanie dokumentacji dotyczacej zasitkéw chorobowych, opiekunczych,
macierzyfiskich, rodzicielskich, ojcowskich i §wiadczen rehabilitacyjnych oraz
prowadzenie dokumentacji do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;

obstuga spraw osobowych i socjalnych pracownikow;,

przygotowanie i ewidencja upowaznien i pelnomocnictw;

prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow;
prowadzenie akt osobowych pracownikéw;

przygotowywanie dokumentacji w zakresie rekrutacji, nawigzywania, przebiegu i
rozwigzywania stosunku pracy;

nadzor nad aktualnoscia badan lekarskich pracownikéw;

prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy;

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy;

nadzér nad wykorzystywaniem urlopéw wypoczynkowych;

prowadzenie spraw dotyczacych praktyk, stazy i specjalizacji osob nie bedaeych

pracownikami Powiatowej Stacji;
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14)

15)
16)

17)
18)

19)
20)

21)

22)

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem Zakladowym Funduszem
Swiadczen Socjalnych;

prowadzenie sprawozdawczoéci z zakresu spraw kadrowych;

przygotowywanie dokumentacji niezb¢dnej do ustalenia wysokosci rent i emerytur
dla pracownikéw Powiatowej Stacji;

obstuga rachunkéw bankowych dotyczacych przelewdw pracowniczych;
wystawianie polecen wyjazdu shuzbowego (delegacji) oraz prowadzenie ich
rejestru;

przygotowywanie danych kadrowych do wystawiania zaswiadczen o zatrudnieniu;
prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitalowymi;
wydawanie legitymacji stuzbowych oraz upowaznien dla pracownikéw Powiatowej
Stacji oraz prowadzenie ich ewidencji;

praca w systemie TREZOR oraz w systemie bankowosci elektronicznej NBP.

13. Do zadann Stanowiska Pracy do Spraw Obslugi Sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7
8)

9

10)

obstuga sekretariatu i prowadzenie spraw kancelaryjnych, w tym zwigzanych
z korespondencjg przychodzacg i wychodzacg z Powiatowej Stacji;

zapewnienie sprawnego przeptywu informacji pomiedzy dyrekcja a komérkami
organizacyjnymi Powiatowej Stacji;

prowadzenie skladu chronologicznego Powiatowej Stacji;

prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw oraz nadzoér nad terminowym ich
zalatwianiem;

prowadzenie ewidencji oraz terminowe rozpatrywanie petycji;

opracowywanie zbiorczych planéw pracy i zasadniczych przedsiewziec;
prowadzenie sprawozdawczosci, w tym sprawozdan MZ-45;

zaopatrywanie pracownikow i rozliczanie z bloczkéw mandatéw karnych oraz
prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie;

prowadzenie w Powiatowej Stacji archiwum zakladowego, w tym przyjmowanie,
przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,
udostepnianie, wypozyczanie, inicjowanie brakowania dokumentacji;

przyjmowanie interesantow.

14. Do zadan Stanowiska Pracy Radcy Prawnego nalezy obsluga prawna Powiatowej Stacji,

zgodnie z obwigzujacymi przepisami w tym zakresie, w szczegdlnosci:

1)

udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasniefi w zakresie stosowania prawa;
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2) informowanie Dyrektora Powiatowe]j Stacji oraz pracownikow komorek
organizacyjnych Powiatowej Stacji o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym
w zakresie dzialania Powiatowej Stacji oraz interpretowanie przepiséw
i prowadzenia szkolen w tym zakresie;

3) nadzor nad prowadzaniem postgpowania administracyjnego i egzekucyjnego w
administracji;

4)  nadzér prawny nad egzekucjg naleznosci Powiatowej Stacji;

5) opiniowanie: projektow decyzji, postanowien 1 innych rozstrzygnig¢ w
postgpowaniach administracyjnych;

6) nadzor nad przygotowaniem i skltadaniem wnioskéw o ukaranie do sadu;

7) opiniowanie: umow z zakresu prawa cywilnego, zawierania i rozwigzywania umow
o prace oraz dotyczacych wierzytelnosci i ich umarzania;

8) wystgpowanie w charakterze pelnomocnika Powiatowe] Stacji w postepowaniu
sadowym administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi;

9) opiniowanie regulaminéw obowigzujacych w Powiatowej Stacji.

15. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Informatycznych nalezy w szczeg6lnoscei:

1) zarzadzanie systemami informatycznymi Powiatowej Stacji w  sposob
zapewniajacy ochrong¢ danych osobowych w nich przetwarzanych;

2) zarzadzanie sprzgtem komputerowym, urzadzeniami sieciowymi i infrastrukturg
telefoniczng w Powiatowej Stacji:

3) wdrazanie nowych systemow 1 technologii informatycznych zwigzanych
z rozwojem 1 bezpieczenstwem infrastruktury teleinformatycznej;

4) utrzymywanie i administrowanie strong internetowa Powiatowej Stacji;

5) ewidencja licencji i oprogramowania uzytkowanego w Powiatowej Stacji;

6) szkolenie pracownikéw i pomoc w zakresie obshugi sprzetu komputerowego i
oprogramowania systemowego oraz narzedziowego;

7) zarzadzanie, serwis 1 konserwacja sprzetu komputerowego oraz urzadzen
peryferyjnych;

8) nadzor nad bezpieczenstwem informatycznym.

DYREKTOR

iatowe) Stacji
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