Zalgcznik do

zarzadzenia nr 8/2023
Dyrektora Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej
w Legionowie

z dnia 11 pazdziernika 2023 r.

Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej

w Legionowie

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej, zwany dalej
»Regulaminem” okresla strukture, organizacje wewngtrzna, zadania komorek organizacyjnych,

sposob i warunki dziatania Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Legionowie.

§ 2. Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Legionowie dziata na podstawie
powszechnie obowigzujacych przepisow prawa, a w szczegdlnosci:
1) ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Pafistwowej Inspekcji Sanitamej (Dz. U.
22023 r. poz. 3381 1688);
2) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (Dz.U. z 2023 r. poz. 991
11675),
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270,
1273, 1407, 1429, 1641 i 1693);
4) statutu Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej w Legionowie;
5) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 1. poz. 1465);
6) Regulaminu;
7) innych przepiséw obowigzujacych podmioty lecznicze niebedace przedsigbiorcami,

prowadzone w formie jednostek budzetowych.
§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Powiatowej Stacji - naleZy przez to rozumie¢ Powiatowa Stacje Sanitarno-

Epidemiologiczna w Legionowie;
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2) Powiatowym Inspektorze - nalezy przez to rozumieé Powiatowego Inspektora
Sanitarnego w Legionowie;

3) Sekcji - nalezy przez to rozumied komérke organizacyjng wchodzgcg
w sklad struktury Powiatowej Stacji;

4) samodzielnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumieé stanowisko, powierzone
pracownikowi samodzielnie wykonujacemu okreslonego rodzaju zadania, ktory

podlega bezposrednio Dyrektorowi Powiatowej Stacji.

§4. 1. Powiatowa Stacja ma swojg siedzibg¢ w Legionowie przy ulicy Generala Wiadystawa
Sikorskiego 11, 05-119 Legionowo.
2. Obszarem dziatania Powiatowej Stacji jest teren powiatu legionowskiego, w skfad, ktorego

wchodza gminy: Legionowo, Serock, Nieporet, Jablonna i Wieliszew.

§ 5. 1. Dyrektorem Powiatowej Stacji jest Powiatowy Inspektor.
2. Dyrektor Powiatowe;j Stacji kieruje Powiatowg Stacja w sposob zapewniajacy jej prawidtowe

isprawne funkcjonowanie oraz reprezentuje Powiatowa Stacjg na zewnatrz.

§ 6. 1. Badania laboratoryjne, pomiary i badania $rodowiskowe dla potrzeb Powiatowe;j Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w  Legionowie wykonuje Wojewddzka Stacja Sanitarno-
Epidemiologiczna w Warszawie przy ulicy Zelaznej 79.

2. Powiatowa Stacja $wiadczy ustugi na zlecenie i rzecz o0s6b fizycznych, prawnych oraz
Jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowogci prawnej w zakresie badat, analiz i
pomiaréw i innych czynnoSci przewidzianych przepisami prawa, realizuje te dzialania w
oparciu o przepisy obowigzujacego prawa, a w szczegolnoscei zgodnie z zarzadzeniami

wewnetrznymi Dyrektora Powiatowej Stacji.

§ 7. 1. Dyrektor Powiatowej Stacji zapewnia warunki Sprawnej organizacji prac i efektywnego
funkcjonowania Powiatowej Stacji.

2. Dyrektor Powiatowej Stacji kieruje dziatalnoscia Powiatowej Stacji oraz Sprawuje
bezpoéredni nadzér nad wszystkimi  komo6rkami organizacyjnymi oraz samodzielnymi
stanowiskami pracy.

3. Dziafalnoécia poszczegolnych Sekeji kieruja osoby odpowiedzialne za te komorki.

4. Szczegblowy zakres obowigzkéw o0s6éb odpowiedzialnych za poszczegdlne komorki

organizacyjne i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy ustala Dyrektor
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Powiatowej Stacji, a pozostalym pracownikom Powiatowej Stacji osoby odpowiedzialne za
podlegte im komérki organizacyine.

5. Osoby odpowiedzialne za poszczegblne komoérki organizacyjne Powiatowej Stacji
oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy odpowiadajg za zgodne z przepisami
prawa, merytoryczne, wlasciwe i terminowe zalatwienie spraw.

6. W komoérkach organizacyjnych i samodzielnych stanowiskach pracy, w przypadku braku
mozliwosci wykonywania funkcji przez osob¢ odpowiedzialng za poszczegélne komérki
organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy, zastepuje ja wyznaczony przez Dyrektora
Powiatowej Stacji inny pracownik Powiatowej Stacji. )

7. Specjalista do Spraw Systemu Jakos$ci sprawuje w imieniu Dyrektora Powiatowe]j Stacji
nadzor nad budowaniem, wdrazaniem i utrzymywaniem systemu jakosci w Powiatowej Stacji
8. Wszyscy pracownicy Powiatowej Stacji zobowigzani sg do realizowania polityki jakosci
sformutowanej przez kierownictwo Powiatowej Stacji, do wdrazania i stosowania w praktyce

ustalen zawartych w zatwierdzonych dokumentach systemu zarzadzania.

Rozdzial 2

Podstawowe zadania realizowane w Powiatowej Stacji

§ 8. 1. Powiatowa Stacja zapewnia realizacje zadan Powiatowego Inspektora, w zakresie
sprawowania nadzoru nad warunkami:
1) higieny srodowiska,
2) higieny pracy w zakltadach pracy,
3) higieny proceséw nauczania i wychowania,
4) higieny wypoczynku i rekreacii,
5) zdrowotnymi Zywnosci, zywienia i produktéw kosmetycznych,
6) higieniczno-sanitarnymi, jakie powinien spelniaé personel medyczny, sprzet oraz
pomieszczenia, w ktorych sg udzielane §wiadczenia zdrowotne
- w celu ochrony zdrowia ludzkiego przed niekorzystnym wplywem szkodliwosci
1 ucigzliwosei srodowiskowych, zapobiegania powstawaniu choréb, w tym chordb zakaznych
i zawodowych.
2. Zadania, o ktérych mowa w ust. 1, Powiatowa Stacja realizuje w szczego6lnosci poprzez:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kontrolnych i innych

czynnosci wynikajacych z zadan realizowanych przez Powiatowego Inspektora;
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2)

3)

4)

3)

6)

7

8)

9

10)

11)
12)

13)

14)
15)

16)

17)
18)

opracowywanie ocen i analiz srodowiskowych warunkujacych zdrowie ludnosci;
dziatalnos¢ przeciwepidemiczna;

opracowywanie analiz i ocen epidemiologicznych oraz stanu higieniczno-sanitarnego;
przygotowywanie projektow decyzji i wykonywanie czynnosci w postgpowaniu
administracyjnym i w postepowaniu egzekucyjnym w administracji;
przygotowywanie i sktadanie projektéw wnioskoéw o ukaranie;

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

inicjowanie, organizowanie, koordynowanie, prowadzenie i sprawowania nadzoru
nad dziatalnos$cig na rzecz oswiaty zdrowotnej, promocji zdrowia oraz szkolen;
sprawowanie nadzoru i egzekwowania higienicznych warunkéw 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 higieng srodowiska zaktadow nauczania i wychowywania
oraz placowkami wypoczynku i rekreacji dzieci i mtodziezy;

sprawowanie nadzoru nad warunkami higieny §rodowiska, obiektow uzytecznos$ci
publicznej oraz miejsc zbiorowego wypoczynku i rekreacji;

sprawowanie nadzoru nad warunkami zdrowotnymi zywnosci, zywienia;

kontrole produkcji materiatow i wyrobow przeznaczonych do kontaktu z zywnoscia
oraz produktéw kosmetycznych;

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

prowadzenie spraw zwigzanych ze statystyka publiczna;

opracowywanie projektéw plandéw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci Powiatowe]

Stacji.

§ 9. Powiatowy Inspektor moze prowadzi¢ sprawy z zakresu zadan Mazowieckiego

Panstwowego Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego, powierzone przez Mazowieckiego

Panistwowego Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego.
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Rozdzial 3

Dzialalnoé¢ lecznicza i struktura zaktadu leczniczego powiatowe;j stacji

§ 10. 1. Powiatowa Stacja jest jednostkg budzetowa, wpisang do rejestru podmiotéw

wykonujacych dziatalnos¢ leczniczg, finansowang z budzetu panstwa.

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

3. Powiatowa Stacja prowadzi dzialalnosé lecznicza zgodnie z ustawg z dnia 15 kwietnia 2011

1. 0 dzialalnosci leczniczej, polegajaca na udzielaniu ambulatoryjnych $wiadczed zdrowotnych.

4. Dzialalno$¢ lecznicza Powiatowej Stacji realizowana jest przez zaktad leczniczy o nazwie

Powiatowa Stacja Sanitarno — Epidemiologiczna.

5. W strukturze organizacyjnej zakladu leczniczego wyodrebnia sie jednostke organizacyjng o

nazwie Powiatowa Stacja Sanitarno — Epidemiologiczna w Legionowie oraz przypisane do niej

komorki organizacyjne:

1) Sekcja Higieny Komunalnej;

2) Sekcja Higieny Zywnoséci i Zywienia;

3) Sekcja Epidemiologii;

4) Sekcja Higieny Pracy;

5) Stanowisko Pracy do spraw Higieny Dzieci i Miodziezy;

6) Stanowisko do spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego;

7) Stanowisko Pracy do Spraw Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia.

Rozdzial 4

Struktura organizacyjna Stacji

§ 11. W sklad Powiatowej Stacji wchodzg nastgpujgce komoérki organizacyjne oraz
samodzielne stanowiska pracy:
1) Oddziat Nadzoru Biezgcego:
a) Sekcja Epidemiologii,
b) Sekcja Higieny Komunalnej,
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¢) Sekcja Higieny Zywnosci i Zywienia,
d) Sekcja Higieny Pracy,
e) Stanowisko Pracy do Spraw Higieny Dzieci i Mtodziezy;
2) Stanowisko Pracy do spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego;
3) Stanowisko Pracy do spraw O$wiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia;
4) Stanowisko Pracy Specjalisty do spraw Systemu Jakosci;
5) Stanowisko Pracy Gléwnego Ksiegowego;
6) Stanowisko Pracy do Spraw Pracowniczych i Administracyjnych,
7) Stanowisko Pracy do Obstugi Sekretariatu;
8) Stanowisko Pracy do Spraw Informatycznych;
9) Stanowisko Pracy do spraw Obstugi Prawnej;
10) Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Danych;
11) Stanowisko Pracy do spraw Zarzadzenia Kryzysowego;
12) Stanowisko pracy do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;

13) Stanowisko Pracy Sprzataczki.

§ 12. Schemat organizacyjny Powiatowej Stacji okresla Zafgcznik do Regulaminu.

§ 13. 1. Powiatowy Inspektor moze udzieli¢ upowaznienia do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych, postanowien i za$wiadczen pracownikom Powiatowej Stacji
zatrudnionym na stanowiskach kierownikéw komoérek organizacyjnych

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

3. Udzielanie lub cofnigcie pelnomocnictwa i upowaznienia przez Powiatowego Inspektora
powinno zosta¢ wpisane do rejestru prowadzonego przez Specjaliste do spraw pracowniczych
i administracyjnych.

4. Wniosek o udzielanie pelnomocnictwa, upowaznienia lub odwotania pelnomocnictwa Ilub
upowaznienia powinien posiadaé akceptacje Dyrektora Powiatowej Stacji i1 osoby
odpowiedzialnej za komoérke organizacyjng Powiatowej Stacji, a w przypadku wnioskow
dotyczgcych dysponowania srodkami finansowymi réwniez akceptacje Gtownego Ksiegowego

Powiatowej Stacji.
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Rozdzial 5

Osoby odpowiedzialne za komoérki organizacyjne

§ 14. 1. Osoby odpowiedzialne za komérki organizacyjne odpowiadajg za catoksztalt pracy
podlegtej komorki.
2. Osoba odpowiedzialna za komérke organizacyjng zapewnia sprawng i efektywna realizacje
zadan komorki organizacyjnej oraz decyzji i polecen Dyrektora Powiatowej Stacji.
3. Do obowiazk6w osoby odpowiedzialnej za komorke organizacyjng nalezy:
1) okreslenie szczegétowych zadan dla podlegtych komorek pracownikéw i stanowisk
pracy;
2) wnioskowanie w sprawach pracownikéw zatrudnionych w komoérce organizacyjnej,
dotyczacych:
a) nawiazywania, zmiany i rozwigzywania stosunku pracy,
b) awansowania, wyrdzniania i nagradzania,
c) szkolenia i wyjazdow shuzbowych,
d) udzielania urlopow;
3) skladanie wnioskéw personalnych, okreslonych w odrebnych przepisach;

4) nadzér nad dyscypling pracy zatrudnionych w komoérce organizacyjne;j.

Rozdzial 6
Zadania poszczegdlnych komorek organizacyjnych i 0s6b na samodzielnych

stanowiskach pracy

§ 15. 1. Do zadan Sekcji Epidemiologii w Oddziale Nadzoru Biezacego nalezy,

w szczegodlnoscei:

1) sprawowanie biezacego nadzoru praz prowadzenie dziatalno$ci zapobiegawczej
i przeciwepidemicznej;
2) ocena zapadalnosci na choroby zakaZne, inwazyjne i niezakazne oraz prowadzenie

dzialalnosci profilaktycznej;
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3)

4)
5)
6)
7

8)
9)

dokonywanie okresowych ocen i analiz skutkéw zagrozefi zdrowotnych oraz sytuacji
epidemicznej chordb zakaz’hych i niezakaznych uwarunkowanych czynnikami
srodowiska;

ocena stopnia uodpornienia populacji;

nadzér nad przestrzeganiem zasad sterylizacji i dezynfekeji;

opracowywanie ognisk chordb zakaznych;

rejestracja, opracowywanic i analiza danych statystycznych a w szczegdlnosci dot.
zachorowan na choroby zakazne;

nadzor nad wykonywaniem szczepien ochronnych;

wspolpraca z jednostkami zajmujacymi si¢ ochrong zdrowia, odpowiednimi komérkami
organizacyjnymi Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Warszawie oraz
innymi komorkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji, organami samorzadu
terytorialnego w zakresie okre§lonym przez ustawe z dnia 14 marca 1985 r.

o Panstwowej Inspekcji Sanitarne;j;

10) analiza zagrozen zdrowotnych w oparciu o uzyskane materiaty z dzialalnosci

kontrolnej, badan laboratoryjnych oraz podejmowanie stosownych dziatan

prozdrowotnych;

11) przyjmowanie préb badan laboratoryjnych;

12) prowadzenie dziatalnosci w zakresie promocji zdrowia.

2.

1)

2)

3)
4)

5)

Do zadan Sekcji Higieny Komunalnej w Oddziale Nadzoru Biezacego nalezy,

w szczegblnoscei:

nadzor nad warunkami higieny $rodowiska bytowania czlowieka z uwzglednieniem
czystoéci powietrza atmosferycznego, stanu sanitarnego urzgdzen i obiektow
uzytecznos$ci publicznej, urzadzen shuzacych do zaopatrywania ludzi w wode oraz
zaklad6w pracy i transportu osobowego;

interpretacja wynikéw badan oraz ocena jakosci zdrowotnej, stanu zaopatrzenia
ludnosci w wode do spozycia i oceng jakosci wody w kapieliskach;

opiniowanie stanu sanitarnego dla zgromadzen 1 imprez masowych;

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

wspOtpraca z jednostkami zajmujgcymi si¢ ochrong zdrowia, odpowiednimi komoérkami

organizacyjnymi Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Warszawie oraz
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6)

7)
8)

D

2)

3)
4

3)

6)

7

1)

2)

innymi komoérkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji, organami samorzadu

terytorialnego w zakresie okre$lonym przez ustawe o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej;

analiza zagrozen zdrowotnych w oparciu o uzyskane materialy z dzialalnosci
kontrolnej, badan laboratoryjnych oraz podejmowanie stosownych dzialan
prozdrowotnych;

pobieranie prob badan laboratoryjnych;

prowadzenie dziatalnosci w zakresie promocji zdrowia.

Do zadah Sekcji Higieny Zywnosci i Zywienia w Oddziale Nadzoru Biezacego nalezy,

w szczegdlnosci:

nadzor nad higiena produkcji, transportu, przechowywania i obrotu Zywnosci oraz
warunkow zywienia zbiorowego;

nadzér nad warunkami zdrowotnymi produkcji, obrotu przedmiotow uzytku,
materialéw 1 wyrobdéw przeznaczonych do kontaktu z zywnoscia;

ocena sposobu zywienia w zaktadach zywienia zbiorowego;

dzialania zwigzane z systemem wczesnego ostrzegania o niebezpiecznej zywnosci i
paszach -RASSF;

wspblpraca z jednostkami zajmujgcymi si¢ ochrong zdrowia, odpowiednimi komdrkami
organizacyjnymi Wojewddzkie Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Warszawie oraz
innymi komoérkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji, organami samorzadu
terytorialnego w zakresie okre§lonym przez ustawe o Pafistwowej Inspekcji Sanitarnej;
analiza zagrozen zdrowotnych w oparciu o uzyskane materiaty z dziatalno$ci kontrolne;j,
badan laboratoryjnych oraz podejmowanie stosownych dziatan prozdrowotnych;

prowadzenie dzialalno$ci w zakresie promocji zdrowia.

Do zadan  Sekcji Higieny Pracy w Oddziale Nadzoru Biezacego nalezy,

w szczegolnosei:

prowadzenie ewidencji wszystkich obiektéw, nad ktoérymi sprawowany jest nadzor
w zakresie higieny pracy;

prowadzenie biezacego nadzoru poprzez: kontrolg zakladéw i stanowisk pracy wraz z
oceng zagrozen zawodowych i innych czynnikéw majgcych wplyw na catoksztatt

warunkow  zdrowotnych pracownikéw oraz ocene narazenia zawodowego
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pracownikow;

3) nadzér nad ochrong zdrowia ludzkiego przed wplywem czynnikdéw szkodliwych,
ucigzliwych, a w szczegdlnosei zapobieganie powstawéniu chordb zawodowych;

4) kontrola przestrzegania przepiséw dotyczacych wprowadzania do obrotu substancji i
preparatow chemicznych, w tym prekursorow narkotykow kategorii 2 i 3 oraz
produktoéw biobojczych i substancji czynnych, a takze ich stosowania w dziatalnosci
zawodowej;

5) kontrola zaktadow pracy stosujgcych w dziatalnosci Zeiwodowej substancje, preparaty,
czynniki lub procesy technologiczne o dzialaniu rakotworczym lub mutagennym;

6) nadzér poprawnosci sktadowania, magazynowania i oznakowania nicbezpiecznych
substancji i preparatéw chemicznych stosowanych w dzialalno$ci zawodowej
uwzgledniajgc zalecenia zawarte w karcie charakterystyki;

7) nadzor nad srodkami zastepczymi;

8) nadzér nad zapewnieniem odpowiednich warunkéw pracy przy usuwaniu azbestu wraz
ze sprawdzeniem posiadanych uprawnien;

9) nadzdr nad utrzymaniem naleznego stanu higienicznego zakladéw pracy na terenie
powiatu legionowskiego;

10) kontrola przestrzegania przepiséw dotyczacych warunkoéw zdrowotnych Srodowiska
pracy;

11) zapobieganie powstawania chordéb zawodowych z uwzglednieniem oceny narazenia
zawodowego na czynniki szkodliwe dla zdrowia w $rodowisko pracy oraz kontroli
badan lekarskich;

12) przeprowadzanie oceny narazenia zawodowego w zwiazku z podejrzeniem choroby
zawodowej;

13) prowadzenie postepowania i dokumentacji w sprawach stwierdzenia choroby

zawodowej i1 przygotowanie w tych sprawach decyzji administracyjnych.

5. Do zadan na Stanowisku Pracy do Spraw Higieny Dzieci i Mlodziezy w oddziale

Nadzoru Biezacego nalezy, w szczegélnodci:
1) nadzdr nad stanem sanitarno-higienicznym placowek nauczania, wychowania i opieki

nad dzieémi i mtodzieza;

2) nadzér nad placowkami wypoczynku i rekreacji dzieci i mlodziezy;
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3)

4

5)

6.

higienizacja procesu nauczania oraz oceng warunkow higienicznych w placéwkach
oswiatowo-wychowawczych;

wspolpraca 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 ustawe z dnia 14 marca 1985r.
o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej;

analiza zagrozen zdrowotnych w oparciu o uzyskane materiaty z dziatalnosci kontrolne;j

oraz podejmowanie stosownych dziatan prozdrowotnych.

Do zadan na Stanowisku Pracy do Spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego

nalezy, w szczegdlnosci:

1) opiniowanie projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego miasta

1 gmin podlegtych;

2) uzgadnianie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu pod wzgledem

warunkow higienicznych i sanitarnych;

3) uzgadnianie dokumentacji projektowej pod wzgledem wymagah higienicznych i

zdrowotnych oraz warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu inwestycji;

4) udzial w dopuszczeniu do uzytku obiektéw budowlanych;

5) kontrola zgodnosci budowanych obiektéw z wymogami higienicznymi i zdrowotnymi;

6) wspbtpraca z odpowiednimi komorkami organizacyjnymi Wojewoddzkiej Stacji

1Y)

2)

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 Inspekcji Sanitarne;.

Do zadah na Stanowisku Pracy do Spraw Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia
nalezy, w szczegdlnosci:

ustalanie kierunkéw dzialanh w celu ksztaltowania wilasciwych postaw i zachowan
zdrowotnych;

ocena caloksztaltu dzialalnosci w placowkach stuzby zdrowia i oswiatowo-
wychowawczych oraz prowadzenie instruktazu w zakresie zapobiegania i eliminowania
negatywnego wpltywu czynnikoéw i zjawisk fizycznych, chemicznych i biologicznych

na zdrowie czlowieka;
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3)
4)

5)
6)

1y

2)

3)

4)

3)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

prowadzenie instruktazu metodycznego w zakresie o$§wiaty zdrowotnej;

wspodtudzial w planowaniu i realizacji wszystkich form i metod wychowawczo-
zdrowotnych; |

realizowanie programéw prozdrowotnych oraz koordynowanie tych dziatan;
wspolpraca z jednostkami zajmujacymi sie ochrong zdrowia, odpowiednimi komorkami
organizacyjnymi Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Warszawie oraz
innymi komodrkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji, organami samorzadu
terytorialnego w zakresie okre§lonym przez ustawe z dnia 14 marca 1985r.

o Panstwowej Inspekcji Sanitarne;j.

Do zadan na Stanowisku Pracy Specjalisty do Spraw Systemu Jakosci nalezy,

w szczegoblnosci:

zapewnienie skutecznego nadzoru nad dokumentacja systemu zarzadzania
w nadzorze opartego na normie PN-EN ISO/IEC 17020;

planowanie i kierowanie pracami zmierzajagcymi do uzyskania akredytacji nad_zoru
sanitarnego Powiatowej Stacji;

wspoétpraca z kierownikami poszczegdlnych Sekcji i samodzielnymi stanowiskami
pracy w Powiatowej Stacji w sprawach dotyczacych systemu jakoS$ci;

planowanie i nadzorowanie audytow wewnetrznych oraz prowadzenie dokumentacji
zwigzanej z audytami,

zalatwianie sprawozdan zwigzanych z systemem jakosci.
Do zadan Stanowiska Pracy Gléwnego Ksiegowego nalezy, w szczego6lnosci:

nadzdr nad prawidlowa realizacja budzetu i gospodarki pozabudzetowej;
planowanie dochodéw 1 wydatkow;

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

sporzadzanie bilansu, sprawozdan i analiz budzetowych;

kontrola formalno-rachunkowg ponoszonych wydatkow;

terminowa realizacja rachunkow z kontrahentami;

terminowe $cigganie naleznosci budzetowych od jednostek kontrolowanych;
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1)

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

9) praca w systemie TREZOR (wprowadzanie sprawozdan, plandw finansowych,
zapotrzebowan na $rodki);
10) prowadzenie dokumentacji ZUS,

11) sporzadzanie dokumentdw dotyczacych zasitkow chorobowych.

10. Do zadan na Stanowisku Pracy do Spraw Pracowniczych i Administracyjnych nalezy,

w szczegolnosci:

realizowanie zadan zapewniajacych materialowo-techniczne mozliwosci funkcjonowania
wszystkich komoérek organizacyjnych Powiatowej Stacji;

prowadzenie ewidencji skarg i wniosk6w oraz nadzor nad terminowym ich zatatwianiem;
prowadzenie administracji obiektu;

dbalos¢ o prawidtowe zabezpieczenie pomieszczen Stacji;

realizowanie polityki kadrowej;

obstuga spraw osobowych;

zatatwianie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow;

pobieranie i rozliczanie bloczkéw mandatowych;

ewidencja czasu pracy;

10) wydawanie legitymacji stuzbowych i upowaznien do kontroli;

11) wykonywanie funkcji Zamawiajacego, w rozumieniu ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 1.

1)

2)
3)

Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 i poz. 1720).

11. Do zadan na Stanowisku Pracy do Obstugi Sekretariatu nalezy, w szczeg6lnosci:

prowadzenie spraw kancelaryjnych w szczegélnosci zwigzanych z korespondencija
przychodzaca i wychodzaca z Powiatowej Stacji;
sprawne zarzadzanie poczta elektroniczng oraz EPUAP;

przyjmowanie interesantéw i ich wlasciwe kierowanie.

12. Do zadan na Stanowisku Pracy do Spraw Informatycznych nalezy, w szczeg6lnosci:
1) biezace przeglady stanu oprogramowania komputeréw w Powiatowej Stacji;

2) rozwiazywanie doraznych problemow informatycznych;

3) nadzor nad zewnetrznym serwisem sprzetu komputerowego;
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1)
5)
6)

7
8)

9)

aktualizacja baz danych programéw antywirusowych;
pomoc pracownikom PSSE w zakresie obstugi komputerow.
inne czynnosci zwigzane z eksploatacja sprzetu komputerowego wynikajace

z biezacych potrzeb;

instalacja i wdrazanie nowych programow;

prowadzenie stalego nadzoru nad sprawnoscig dziatania sprzgtu komputerowego i
oprogramowania oraz sieci;
wspbtpraca z oddzialem IT Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w

Warszawie;

10) administrowanie pocztg elektroniczng;

11) zapewnienie poprawnego dzialania systeméw teleinformatycznych.

13.

1)
2)
3)

4)

5)

6)

14.

Do zadan na Stanowisku Pracy do spraw Obstugi Prawnej nalezy, w szczeg6lnosci:

obstuga prawng Powiatowe]j Stacji, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami w tym
zakresie;

sporzadzanie opinii prawnych;

opiniowanie projektow umow i porozumien;

opiniowanie projektow decyzji administracyjnych, postanowienn 1 innych
dokumentéw lub pism wynikajacych z dziatalnosci organu administracji publicznej
opiniowanie projektéw dokumentéw lub pism wymagajacych wiedzy prawniczej lub
mogacych wywotaé skutki prawne dla Powiatowej Stacji jako jednostki budzetowej
lub organu administracji publiczne;j;

opracowywanie projektow aktéw prawnych oraz regulacji wewnatrzzakladowych

Powiatowej Stacji.

Do zadan na stanowisku Pracy Inspektora Ochrony Danych nalezy, w szczegdlnosci:

1) monitorowanie przestrzegania przepisdéw prawa — identyfikacja i analiza proceséw

przetwarzania;

2) informowanie, doradzanie i rekomendowanie okre§lonych dziatan Administratorowi;
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3)

4

15.

1)

2)

3)

4

3)

16.

1)

2)
3)

4)

3)
6)

szacowanie ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania z uwzglednieniem
charakteru, zakresu i kontekstow celu przetwarzania,
przeprowadzanie szkolen dla oso6b zatrudnionych oraz dbanie o wihasciwy poziom

wiedzy w obszarze ochrony danych osobowych.

Do zadan na Stanowisku Pracy do spraw Zarzadzania Kryzysowego nalezy, w

szczegdlnosci:

realizacja postanowien zawartych we wihasciwych przepisach dotyczacych zadan
Powiatowego Inspektora;

rozwoj 1 doskonalenie systemu zarzadzania kryzysowego: zapewnienie funkcjonowania
Powiatowej Stacji w sytuacji kryzysowej;

wspolpraca i wspoldziatanie z Biurem Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego
Starostwa Powiatowego w Legionowie;

zapewnienie cigglego monitorowania zagrozen oraz racjonalne gospodarowanie sitami
1 $rodkami w sytuacjach kryzysowych;

realizacja postanowien zawartych we wiasciwych przepisach dotyczacych zadan

Powiatowego Inspektora w sprawach obrony cywilnej oraz obronnosci.

Do zadah na Stanowisku Pracy do Spraw Bezpieczefistwa i Higieny Pracy nalezy,

w szczegolnoscei:

prowadzenie spraw w zakresie kontroli i nadzoru nad warunkami bezpieczenstwa i
higieny pracy na poszczegdlnych stanowiskach pracy;

aktualizacja kart oceny ryzyka zawodowego;

nadz6r nad wyposazeniem obiektéw stacji w odpowiednie tablice informacyjno —
ostrzegawcze, napisy i znaki, instrukcje alarmowe, wykazy numerdéw alarmowych
oznaczenia wyjs¢ i drég ewakuacyjnych, wytgcznikéw pradu, gazu i hydrantéw;
czuwanie nad bezwzglednym zakazem palenia tytoniu w miejscach objetych zakazem
oraz ewentualnego wyznaczenia miejsca, w ktorym dopuszcza sie palenie tytoniu i
uzywania otwartego ognia;

gromadzenie 1 przechowywanie w pelnym zakresie akt 1 materiatow;

zaznajomienie pracownikow z zagrozeniami pozarowymi wystepujacymi na terenie

stacji;
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7) nadzorowanie konserwacji sprzetu przeciwpozarowego i urzadzen przeciwpozarowych;

8) wycofywanie sprzetu przeciwpozarowego niesprawnego technicznie
z eksploatacji;

9) sporzadzanie i przedstawianie dyrektorowi, co najmniej raz w roku, analizy stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy w celu zapobiegania zagrozeniom zycia i zdrowia
pracownikOw oraz poprawy warunkow pracy;

10) prowadzenie  kontroli = warunkéw  pracy oraz  przestrzegania  zasad
1 przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy;

11) udzial w opracowywaniu zarzadzen, regulaminéw i instrukcji dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy;

12) opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

13) prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentdéw dotyczacych
wypadkdw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikéw badan srodowiska pracy;

14) udzial w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowywaniu wnioskdw;

15) udzielanie informacji o ryzyku dla zdrowia oraz doradztwo w sprawie doboru
najwlasciwszych srodkow ochrony indywidualnej i zbiorowe;j;

16) opracowywanie zasad gospodarowania odziezg ochronng, roboczg oraz $rodkami

ochrony indywidualne;.

17. Do zadan na Stanowisku Pracy Sprzagtaczki nalezy utrzymanie czystosci i porzadku
w pomieszczeniach biurowych, sanitarnych oraz ciggach komunikacyjnych przynaleznych

Powiatowej Stacji.
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Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowej Stacji Sanitamo-Epidemiologicznej w Legionowie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY POWIATOWEJ STACJI
SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNEJ W LEGIONOWIE
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