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z dnia 8 paździcrnika 2025 r.

Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej

w siedlcach

Rozdział 1

Postanowienia ogólne

§ 1. Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Siedlcach działa na podstawie

powszechnie obowiązuj ących przepi sów plawa, a w szczęgólno ści :

1) ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Państwowej Inspekcji Sanitarnej (Dz. U.

z2Oż4 r. poz.416);

2) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r, o działalnościlęczniczej (Dz,lJ. z2025 r. poz.45O,

620,637 i 12II);

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. lJ , z 2024 r, poz, 1530

zpóźn. zm,)|;

4) statutu powiatowej stacji sanitarno - Epidemiologicznej w siedlcach;

5) Regulaminu Organizacyjnego Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne1

w Siedlcach;

6) innych przepisów obowiązujących podmioty lecznicze niebędące przedsiębiorcarni

prowadzone w formie jednostki budzetowej.

§ 2. Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologlcznej w Siedlcach,

Zwany dalej ,,Regulaminem", określa organizację wewnętrzną, organizację i tryb kierowania,

zadania komórek organizacyjnych, sposób i warunki działania Powiatowej Stacji Sanitarno-

Epidemiolo gicznej w Siedlcach.

§ 3. ilekroó w Regulaminie jest mowa o:

1) Powiatowej Stacji - należy przęz to rozumieć Powiatową Stację Sanitarno-

Epidemiolo giczną w Siedlcach;

Ż) Powiatowym Inspektorze - na|eży ptzez to rozumieó Państwowego Powiatowego

I Zmiany tekstu jednolitego wyrnienionej ustawy zostaĘ ogłoszone w Dz. |J. z2024 r. poz. 1572, 17 17 , 17 56,
1907 z2025r.poz.39 i 1l80.
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Inspektora Sarritarnego w Siedlcach;

3) komórkaclr organizacyjnych - na|eży przezto rozumieć oddziŃy, sekcje i samodzielne

stanowiska pracy;

4) pzp - na|eży pTzez to rozumieó ustawę z dnta ż9 stycznia 2004 r. - Prawo zamówieli

publicznych (Dz. IJ. z 2024 r. poz. 7320, z 2025 r. poz. 620,769,794, 1165, 1|73

i rT5).

§ 4. 1. Powiatowa Stacia ma siedzibę w Siedlcach, ptzy ulicy Poniatowskiego 31 .

2. obszaręlrr działania Powiatowej Stacji jest powiat siedlecki i miasto Siedlcę na prawaclr

powiatu, w skład którego wchodzą gminy: Domanice, Kotuń, Korczew, Mokobody, MordY,

paprotnia, Przesmyki, Siedlce, Skórzec, Suchożebry, Wiśniew, Wodynie, ZbuczYn.

§ 5. 1" powiatowa Stacja jest jednostką budzetową będącą podmiotem |eczniczym

fi nansowan y m z budżetu państwa.

2, Uprawnienia podmiotu tworzącego, w rozumieniu przepisów ustawy z dnia

15 kwietnia2011 r. o dzińalnościleczniczĄ, w stosunku do Powiatowej Stacji wykonuje

Wojewoda Mazowiecki.

3. powiatowa Stacja jest wpisanadorejestrtrpodmiotówwykonujących działaInoŚĆleczniczą,

prowadzon ego przez Woj ewodę Mazowieckiego.

4, powiatowa Stacja prowadzi działalnośćlecznicząpolegającą na udzielaniu ambulatoryjnyclr

świadczeń zdrowotnyclr.

5. Działalność lecznicza Powiatowej Stacji realizowan a jest przez zakład \eczntczy o nazwie

Powiatowa S tacj a S anitarno * Epidemio Io gtczna.

6. W strukturze organtzacyjnej zakładu|eczniczego wyodrębnia się jednostkę organizacyjną

o nazwie Powiatowa Stacja Sanitarno - Epidemiologtcznaw Siedlcach oraz przypisane do niej

kornórki organizacyjrre:

1) OddziałLaboratoryjny;

2) OddziałNadzoru;

3) Sekcja Oświaty Zdrowotnej i I'romocji Zdrowta.

§ 6. 1. Powiatowa Stacja świadczy usługi na zlecenie i rzecz osob flzyczhych, prawnyclr oraz

jedrlostek orgalrizacyjnych rrie posiadającyclr osobowości prawnej w zakresie badań, analiz

i pomiarów i inrryclr czynności przewtdzianyclr przepisami prawa, realizuje tę działanta
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w oparciu o przepisy obowiązującego prawa) a w szczególności zgodnie z zarządzeniami

wewnętrznymi Dyrektora Powiatowej Stacji.

2. Srodki finatrsowe uzyskane w wyniku realizacii prac, o ktorych filowa w ust. l, stanowią

dochod budzetu państwa w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o fitransaoh

publicznych.

§ 7. 1. Dyrektor Powiatowej Stacji jest jednocześnie Powiatowym Inspektorem, będącym

organem rządowej administracj i zespolonej w woj ewodztwie mazowieckim.

2, Dyrektor Powiatowej Stacji kieruje Powiatową Stacją przy pomocy Zastępcy Dyrektora

Powiatowej Stacji, Kierowników komórek otganizacyjnych, Głównego Księgowego,

3, Zastępca Dyrektora Powiatowej Stacji jest jednocześnie Zastępcą Państwowego

Powiatowego Inspektora Sanitarnego.

4. Dyrektor Powiatowej Stacji:

1) kieruje Powiatową Stacją w sposób zapewniający jej prawidłowe funkcjonowanie;

2) wykonuje czynności zzakresuprawa pracy;

3) jest kierownikiem jednostki budzetowej dysponentem środkow budzetowych

trzeciego stopnia w zakresie wykonywania budzetu państwa;

4) wydaje wewnętrzne akty prawne;

5) reprezentuje Powiatową Stację nazewnątrz;

6) w przypadku zagrożenia bezpieczeństwa sanitamego w zakresie należącym do

właŚciwości Państwowej Inspekcji Sanitarnej stosuje szczegołowe zasady

PostęPowania ustalone przęz Głównego i Mazowieckiego Państwowego

Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego na podstawie art, l2a ustawy z dnla 14 marca

1985 r. o Państwowej Inspekcji Sanitarnej,

5. W czasie nieobecności Powiatowego Inspektora, jego obowiązki wykonuje Zastępca

Powiatowego Inspektora, aw razie równoczesnej nieobecności Powiatowego Inspektora oraz

ZastęPcy Powiatowego lnspektora wykonuje je wyznaazony Kierownik komórki

or ganizacy jnej, z g o dni e z udzięlonym up owazni eniem.

RozrJział2

Struktura organizacyjna Powiatowej Stacj i

§ 8. 1. W skład Powiatowej Stacji wchodzą następujące komórki organizacyjne i samodzielne

stanowiska pracy:

1) Zastępca Patistwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Siedlcach;
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2) oddztńEkonomiczny i Administracyjny, w skład którego wchodzi:

a) Sekcja Ekonomiczna,

b) Sekcja Administracyjno-Techniczna;

3) Oddztał l-aboratoryjfly, w skład którego wchodzi:

a) Sekcja Badania Wody i Gleby,

b) Sekcja Badania Żywności,

c) Sekcja Badań Epidemiolo gicznych,

cl) Sekc.ia Analiz Instrumentalnych,

e) Sekcja Badania Srodowiska Pracy i Powietrza;

4) OddziŃNadzoru, w skład ktorego wchodzi:

a) Sekcja Higieny Komunalnej,

b) Sekcja Higieny Zywności tŻywienia,

c) Sekc.ia Higieny Pracy,

d) Sekcja Epidemiologii,

e) Starrowisko Pracy do spraw Higieny Dzieci iMłodzieży,

0 Stanowisko Pracy do spraw Zapobiegawczęgo Nadzoru Sanitarnego;

5) Sekcja Oświaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowta

6) Sekc.ia Orgarrizacyjna, Spraw Pracowniczych i Szkoleri;

7) Stanowisko Pracy do spraw Bezpieczeństwa i Higieny Pracy oraz OchronY

Przeciwpożarowej;

8) Stanowisko Pracy do spraw Obrony Cywilnej iZarządzania Iftyzysowego;

9) Stanowisko Pracy Głównego Księgowego;

10) Stanowisko Pracy Głównego Specjalisty do spraw Systemu JakoŚci;

11) Stanowisko Pracy Radcy Prawnego;

12) Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Danych.

2. Schemat organizacyjny Powiatowej Stacji określa zŃączniknr 1 c1o l{egulaminu.

3. Wykaz syrrrboli konrórek organtzacyjnych i symboli stanowisk pracy Powiatowei Stacji

określa załącznlk nr 2 do Regulaminu.

§ 9. przy powiatowej Stacji dzińa organtzacja związkowa - I(omisja Zakładowa Nr3158

NSZZ,,Solidarnośó" Region Mazowsze.

§ 10. 1. Dyrektor powiatowej Stacji zapewnia warunki sprawrrej organtzacjt pracy

i efektywnego jej funkcjonowania.
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ż. Dyrektorowi Powiatowej Stacji podlegają bezpośrednio: Zastępca Dyrektora Powiatowej

Stacji, sekcje i stanowiska pracy wchodzące w skład Oddziału Nadzoru, Sekcja Oświaty

Zdrowotnej i Promocji Zdrowia, Stanowisko Pracy Głównego Specjalisty do spraw

Systemu Jakości, Stanowisko Pracy Głównego Księgowego i Sekcja Organizacyjtra, Spraw

Pracowniczych i Szkoleń, Stanowisko Pracy Radcy Prawnego oraz Stanowisko Pracy

Inspektora Ochrony Danych.

Zastępcy Dyrektora Powiatowej Stacji podlegają bezpośrednio: Oddział Laboratoryjrry,

Sekcja Administracyjno-Techniczna, Stanowisko Pracy do spraw Bezpieczeństwa

i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpożarowej oraz Stanowisko Pracy do spraw Obrony

Cywilnej i Zarządzania Kryzysowe go.

Główny Księgowy sprawuje nadzor merytoryczny nad Sekcją Ekonomiczną, a w przypadku

jego rrieobecności, osoba posiadająca stosowne upoważnienie do określonych czyrrrrości.

Głowny Specjalista do Spraw Systemu Jakości sprawuje w imieniu Dyrektora nadzór nad

budowaniem,wdrażaniem i utrzymywaniem systemu zarządzania w Powiatowej Stacji.

Kięrownik Oddziału Laboratoryjnego sprawuje bezpośredni nadzor merytoryczny nad

lrastępuj ącymi komórkami organi zacyjnymt:

1) Sekcją Badań Epidemiolo gicznych;

2) Sekcją Analiz Instrumentalnych;

3) Sekcją Badania Wody i Gleby;

4) Sekcją Badania Środowiska Pracy i Powietrza;

5) Sekcją Badania Zywności.

Irrspektor Ochrony Danych sprawuje nadzor nad ochroną darrych osobowych,

a W Przypadku jego nieobecności, osoba zastępująca wyznaczona przez Dyrektora

Powiatowej Stacji.

§ 1l. W Powiatowej Stacji dzlałają,w szczegóIności:

1) koordynator do spraw Dostępności;

2) koordynator zarządzania ryzykiem w ramach kontroli zarządczej;

3 ) doradca do spraw Przeciwdzi ałania Zagr ożeniom Korupcyj nym.

§ 12. 1. Powiatowa Stacja zapewnia realizację celów iwykonywanie zadań Powiatowego

Inspektora.

2, Działalnością poszczególnych komórek organizacyjnych Powiatowej Stacji kierują

Kierownicy danych komórek.

J.

4.

5.

6.

7.
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3. I(ierownicy poszczególnych komoręk organizacyjnych Powiatowej Stacji nadzorują

i kontrolują prawidłowośó merytoryczną, zgodność zprzepisami, właściwoŚĆ i terminowoŚĆ

załatwiania spraw przęz pracowników komórek ot ganizacyjnych,

4, pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy odpowiadaj ą za zgodne z przePisami

prawa, merytoryczne, właściwe i terminowę zńatwtanie spraw.

5. W czasie nieobecności Kierownika komórki organizacyjnej, jego obowiązki wykonuje

y.4znaczony przezniego pracownik, w uzgodnieniu z Dyrektorem Powiatowej Stacji.

§ 13. 1 Powiatowy IrTspektor moze w formie pisernnej upoważnić pracowr-rików Powiatowe.i

Stacji do występowania w jego imięniu w określonych sprawach oraz do wydawania decYzji

admini stracyj nych, p o stanowie ń, zezw o|eń i zaśwtadczeń.

2. powiatowy Inspektor w zakresie swoich kompetencji moze udzielaó pełnomocnictw osobonr

fizycznym do wykonywania, w jego imieniu, określonyclr czynrrości cywilno-prawnyclr.

3. Udzielarrie lub cofnięcie pełnomocnictwa i upowaznienia przez Powiatowego Irrspektora

powinno zostac wpisane do rejestru prowadzonego przez Sekcję Organlzacyjną, SPraw

Pracowniczych i Szkoleń.

4. Wniosek o udzielanie pełnomocnictwa, upowaznienia lub odwołania pełnomocnictwa bądŹ

upowaznienia powinien posiadać akceptację Dyrektora Powiatowej Stacji i Kierownika

komorki organizacyjnej Powiatowej Stacji, a w przypadku wniosków dotYczącYch

dysponowania środkami finansowymi również akceptację Głownego Księgowego Powiatowej

Stacji.

5. Dyrektor Powiatowej Stacji możę powołaó komisie, zespoły zadaniowe lub grrrpy robocze,

wskazując iednocześrrie ich podległośc w ramach bezpośredniego nadzoru tnerytorycznego,

ata|<żeokreśla sposób, warunki izasady działania,w tym kwestie związane z ustalaniem składtr

osobowe go i podziałem zadań or az z r o dzaj ami i sprawowaniem funkcj i.

Rozdział 3

Zadania wspolne

§ 14. Do zdań wspólrrych komórek organizacyjnych i sanrodzielnyclr stanowisk pracy na7eży,

w szczegolrrości:

1) współdziałariie w zakręsie sprawnego przepływu informacji niezbędnych do

zapewtrienia prawidłowej i termirlowej realizacjt zadan Powiatowei Stacii;

2) wykonywanie innyclr niz wynikalące z zakresu działania zadań zleconych przez

Powiatowego Inspektora;
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3) współpraca z poszczęgólnymi komórkami organizacyjnymi i samodzielnymi

stanowiskami pracy Powiatowej Stacji oraz podmiotami zewnętrznymi w zakresie

wynikaj ący m z r ealizacji zadań;

4) opracowywanie sprawozdań, raportów, planów, informacji l analiz zgodnie z zakresem

działania;

5) archiwizacja wytworzonych dokumerrtów w Powiatowej Stacji zgodnie

z obowiązuj ącymi przepisami;

6) współpraca z Radcą Prawnym w zakresie przygotowywania stanowiska

merytorycznego pod względem przepisów prawnych.

Rozdzial4

P o dstawo w e zadanta r ęalizow ane w P o wi ato wej S tacj i

§ 15. 1, Powiatowa Stacja zapewnia realtzację zadań Powiatowego Inspektora, w zakresie

sprawowania nadzoru nad warunkami:

l) higieny środowiska;

2) lrigieny pracy w zakładach pracy;

3) lrigieny procesów nauczan:ra i wychowania;

4) higieny wypoczynku i rekreacji;

5) zdrowotnymi zywności, zywienia i produktów kosmętycznych;

6) higieniczno-sanitarnymi, jakie powinien spełniać personel medyczny, sprzęt oraz

pomieszczenia, w ktorych są udzielane świadczenia zdrowotne;

7) organizuje, prowadzi, koordynuje i nadzoruje działalność oświatowo zdrowotną oraz

dokonuje analtz i ocen epidemiologicznychw celu ochrony zdrowia ludzkiego przed

rriekorzystnym wpływem szkodliwości i uciążliwości środowiskolvych, zapobiegania

powstawaniu clrorób, w tym chorób zakażnych i zawodowych.

2.Zadania, októrych mowa w ust.1, Powiatowa Stacja realizuje wszczegóInościpoptzez:

1) prowadzenie spraw związanych z wykonywaniem czynności kontrolnych;

ż) opracowywanie ocen i analiz środowiskolvych warunkujących zdrowie ludności;

3) działalność przeciwepidemtczną;

4) opracowywanię analiz i ocen epidemiologicznych oraz stanu higieniczno - sanitartrego;

5) przygotowywanie projektów decyzji i wykonywanie czynności w postępowaniu

administracyj nym i w postępowaniu egzekucyj nym w administracj i ;

6) przygotowywanie i składanie wniosków o ukaranie do sądow rejonowych;

7l28



7) przygotowywanie spraw zwlązanych z wszczęciem i prowadzeniem dochodzen|a oraz

wnoszenie i popieranie oskarzenia w postępowaniu uproszczonym, według odrębnych

przepisów;

8) inicjowarrie, organizowanie, koordynowanie, prowadzenie i nadzorowanie działalrloŚci

na rzecz oświaty zdrowotnej, promocji zdrowia oraz szkoleń;

9) sprawowanie nadzoru i egzekwowanie higienicznych warunków pracy w zakładaclr

pracy;

10) prowadzenie postępowań i dokumentacji w sprawach stwierdzenia choroby zawodowej

ltrb braku podstaw do stwięrdzęnta choroby zawodowej oraz wydawanie decYzji

w przedmiotowych sprawach;

11) prowadzenie spraw w dziedzinie zapobiegawczego nadzoru sanitarnego;

12) sprawowanie nadzoru nad zakazem wytwarzania i wprowadzania do obrotu na

terytorium Rzeczypo spolitej Pol skiej środkow zastępczy ch

13) prowaclzenie kontroli działalności przedsiębiorców w zakresie wytwarzania,

przetwarzania, przerabtania, przywoz;rl, wywozu, wewnątrzwspólnotowej dostawY lrrb

wewnątrzwspólnotowego nabycia oraz wprowadzania do obrotu nowej substancii

psyclroaktywnej, w tym w postaci mieszaniny lub w wyrobie, zgodnie z ustawą z dnia

29 |ipca2005 r. o przeciwdziŃ.aniunarkomanii (Dz.IJ, zż023 r. poz. 1,939,2600);

14) sprawowanie kontroli podmiotów prowadzących działalnośĆ gospodarczą w zakresie

obrotu paliwami ciekłymi, zgodnie z ustawą z dnia 10 kwietnia 1997 r. - Prawo

energetyczne (Dz.IJ. z2Oż4 r. poz.266)2;

15) sprawowanię nadzoru nad higieną środowiska zakładow nauczania i wychowania oraz

placowkarni wypoczynku i rekreacji dzieci i młodzięży;

16)sprawowanie nadzoru nad warunkami higierry środowiska, obiektami trzyteczrroŚci

publicznej oraz miejscami zbiorowego wypoczynku i rekreacji;

17)sprawowanie nadzoru nad warunkami zdrowotnymi żywności, żywieniĄ materiałów

i wyrobów ptzeznaczonych do kontaktu z żywnością, produktami kosmetycznymi oraz

itrnymi wyrobami mogącymi mieó wpływ na zdrowie |udzi;

18) sprawowanie nadzoru nad warunkami higieniczno-sanitarnymi w środkaclr transportu

komunikacj i publicznej ;

19)wykonywanie badari i analiz laboratoryjnych w systemie zintegrowanym na tzecz

wskazanego obszarlt;

2 Znliany tekstu jeclnolitego wyrnienionej ustawy zostaĘ ogłoszone w Dz. U. z2024 r. Poz. 834,859, l68l ,184],
1881 z 2025 r.poz.303.
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2 0 ) prowadzeni e spraw zw i ązany ch ze staty styk ą pub|iczną;

21) opracowywanie projektów planów pracy oraz sprawozdań ze swojej działalności;

22)prowadzenie spraw administracyjnych, gospodarczych, finansowych i pracowrriczych;

23) działalności w zespole reagowania kryzysowego;

24)nadzorcwanie przesttzeganiaprzez producentów, impofterów, osoby wprowadzające

do obrotu, stosujące lub eksportujące substancje chemiczne, mieszaniny chemiczne lltb

wyroby obowiązków wynikających z ustawy z dnia 25 lutego 201l r. o substarrcjaclr

chemicznych i ich mieszaninach (Dz. U, z 2022 r. poz. 1816) oraz z rozporządzeń

Wspólnot Europej skich wymienionych w ustawie;

25) wykonywanie innych zadań Państwowej Inspekcji Sanitarnej wyrrikających z ustaw

i przepisów wykonawczych.

§ 16. l, Powiatowa Stacja wykonuje badania laboratoryjne w zakresie nadzoru sanitarnego,

działając w zintegrowanym systemie badań laboratoryjnych i pomiarów.

2, Powiatowa Stacja wykonuje nieodpłatnie: badania laboratoryjne wody, badania

laboratoryjne zywności, badania laboratoryjne i pomiary w budynkaclr mieszkalnych,

budynkach użyteczności publicznej oraz budynkach zamięszkania zbiorowego w rozumięniu

przepisów wydanych na podstawie art. 7 ust. 2 pkt l ustawy z dnia7 lipca 1994 r. - Prawo

budowlane (Dz. U. z2025 r, poz.418), badania laboratoryjne i pomiary środowiska pracy,

badania laboratoryjne biologicznych czynników chorobotworczych, zgodnie

z rozporządzeniem Ministra Zdrowia z dnia 22 marca 2010 r. w sprawie wykazu stacji

sanitarno-epidemiologicznych wykonujących badania laboratoryjne i pomiary ze wskazanlem

obszaru (Dz. U. poz,336).

3. Mazowiecki Paristwowy Wojewódzki Inspektor Sanitarny w za\ężności od potrzeb wskazuje

dodatkowe obszary działaniai zadanta wykonywanę przęzOddział Laboratoryjrry,

§ 17. Powiatowa Stacja informuje organy samorządu powiatowego o wynikach kontroli

obiektów o podstawowmznaczeniu dla całego terenu otazopracowuje i przedstawiawładzom

por,viatu rocznę irrformacje o stanie bezpieczeństwa sanitarnego.

Rozdział 5

Kierownicy komórek organizacyjnych

§ 18. 1. Kierownicy komórek organizacyjnych odpowiadają za cŃokształt pracy

konlorki.

podległe.j
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2. Kierownik komorki organizacyjnej zapewnia sprawną i efektywnąrealtzaclę:

1) zadankomorki organizacyjnej ;

2) decyili i poleceń Dyrektora Powiatowej Stacji i jego zastępcy.

3. Do obowiązkow Kierownika komórki organizacyjnej nalezy:

1) określenie szczegołowych zadań dla podległych komórek wewnętrznycll istanowisk

pracy;

2) wnioskowanie w sprawach pracowników zatrudnionych w komórce organizacyjnej,

dotyczących:

a) nawiązywania, zmiany t rczwiązywania stosunku pracy,

b) awansowania, wytożniania (nagradzania) i karania,

c) szkolenia i wyjazdów słuzbowych,

d) udztelaniaurlopów i czasu wolnego w zamian za czas pfzepracowany w godzinaclr

nadliczbowych;

3) nadzot nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, tajemnicy słuzbowej, przepisów

bezpieczeństwa i higieny pracy (BHP) i ochrony przeciwpożarowej pvęz podległych

pracowników;

4) redagowanie informacji zamieszczanych na stronie internetowej Powiatowej Stacji,

w Biuletynie Informacji Publicznej i Facebooku;

5) ustawiczne podnoszenie własnyclr kornpetencji i wiedzy oraz dbałośc o aktualizację

wi edzy t,nerytory cznej podle głych pracowni kow.

4. Kierownicy komórekorganizacyjnych Powiatowej Stacji oraz pracownicy na samodzielnycl-r

stanowiskach pracy odpowiadają za wdrożenie i monitorowanie elementów korrtroli

zarządczej, w zakresie właściwości komorki otgantzacyjnej oraz przrygotowarrie

i aktualizowarrie procedur w tym zakresie.

5. Szczegołowy zakres obowiązków Kierowników poszczegóInych korrrórek orgatrizacyjrryclr

i pracowników na samodzielnych stanowiskach pracy ustala Dyrektor Powiatowej Stacji,

a pozostałym pracownikom Powiatowej Stacji kierownicy podległych im komórek.

6. Spory kornpetencyjne pomiędzy komórkami organizacyjnymi rozsttzyga Dyrektor

Powiatowej Stacji.

Rozdział 6

Zadaniaposzczególnych komórek organizacyjnycli i osob na samodzielrrych stanowiskaclr

pracy
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§ 19. l. Do zadań Sekcji Ekonomicznej w Oddziale Ekonomicznym i Administracyjnyrn

należy w szczególności :

1) prowadzenie rachuŃowości jednostki;

2) prowadzenie ksiąg syntetycznych i analitycznych według zasad ustalonych

w zakładowym planie kont;

3) analiza kont rozrachunkowych oraz uzgadnianie sald kont analitycznych

z kontami księgi głównej;

4) księgowanie nabieżąco zapłat, analiza terminów płatności oraz naliczanie odsetek za

nieterminowe wpłaty;

5) obsługa programu Trezor;

6) prowadzenie ewidencji dochodow budżetowych;

7) sporządzanie rejestru i deklaracji VAT;

8) prawidłow a i bieżąca windykacj a nalezności;

9) sporządzanie tytułów wykonawczych do komornika oruzprzygotowanie materiałów dla

radcy prawnego do kierowania spraw do Sądu;

10) dokonywanie wpłat i wypłat kasowych orazprowadzenie pełnej dokumerrtacji zgodnie

z instrukcją kasową;

1l) prowadzenie książki druków ścisłego zarachowania;

12) prowadzenie rejestracji faktur wpływających do jednostki oraz terminowe sporząclzanie

przelewów;

l3) prowadzenie analityki do funduszu socjalnego t poĘczek mieszkaniowych;

14)prowadzenie ewidencji magazynowej z podziŃcm na grupy asoftymentowę oraz

księgowanie przychodów i rozchodów magazynowych;

15) sporządzanie sprawozdań kwartalnych i rocznych do Urzędu Statystycznęgo;

16) prowadzenie kart wynagrodzęń oraz sporządzanie list płac na podstawie dokumerrtów

źródłowych;

17)sporządzanie deklarucji tozliczeniov\rych ZakładulJbezpieczeń Społecznych (ZUS),

Urzędu Skarbowego (US) i Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób

N i epełnosprawny ch (PF'RON) oraz Pracow niczy ch Planów Kapitałowy ch (PPK) ;

18) wystawianie zaświadczeń o wynagrodzeniu;

19) prowadzenie książek inwentarzorych środków trwałych i pozostałych środków

trwałych;

20) r o zltczan i e i nwen tary zacji ro czny ch or az zdaw czo -o dbi o rczy c h,
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ż, Do zadań Sekcii Administracyjno-Technicznej w Oddziale Ekor.omiczriym

i Adrninistracyjnym należy w szczegolności:

1) przygotowywanie i rea|izacjazamówień publicznych funkcjonujących w Powiatowei

Stacji:

a) prowadzenie postępowań o udzielenie zamówień publicznych na podstawie

przepisów Pzp lub Regulaminu procedur udzielanta zamowień publicznych

w powiatowej Stacji Sanitarno_Epiderniologtcznej w Siedlcacl. do zamowieti

ponizej progów ustawowych,

b) weryfikowanie wniosków oraz opisu przedmiotu zamówienia o wszczęcie

postępowania na udzielenie zamówieni a na podstawie przepisów PrP lub

l{egularr-rinu procedur udzielanta zamowień publiczrrych w Powiatowej Stacii

Sanitarno-Epidemiologtcznej w Siedlcach do zamówień ponizej Progów

ustawowych,

c) uczestnictwo w pracach komisji przetargowej,

d) monitorowanię reallzacji zawartych umów, na podstawie przepisow PzP lub

Regulaminu procedur udzielan:ra zamowteń publicznych w Powiatowej Stac.ii

Sanitarno-Epidemiologicznej w Siedlcach do zamówl,eń poniZej progów

ustawowych,

e) współpracę z komórkami organizacyjnymi w zakresie opisu przedmiottr

zanrówietria, kryteriów oceny ofert, warunków udziału w postępowaniu, podstaw

wykluczen ia or az proj ektowanych postanowieri umo\Ąy,

0 weryfikowanie wniosków, do których nie stosuje się przepisów Pzp,

g) opisywanie faktur pod względem przepisów Pzp i Regulaminu procedur udzielania

zamowieti publicznyclr w Powiatowei Stacji Sanitarno-Epiderniologicn's^.j

w Siedlcaclr,

h) załatwtanie reklamacji dotyczących umów zawartychna podstawie przepisów Pzp

i Regulaminu procedur udzielania zamówień publicznych w Powiatowej Stacji

Sanitarno-Epidemiologicznej v/ Siedlcach do zamówień ponizej Progów

ttstawowycl. real izowa ny ch przez S ekcj ę Admini stracyj no-Tech nlczną,

i) prowadzenie rejestru zamówieil publicznyclr,

j) opracowywanie planów zamówieńpublicznych i ich a|łua|izacja;

2) prowadzenie nadzoru nad utrzymaniem porządku i czystości pomieszczeń oraz terenu

na|eżącego do Powiatowej Stacji, w tym zapewnietlie stanu właściwego teclrnicznego

i sanitarrrego obiektow, posesji i pornieszczeli;

12lżB



3) zabezpieczanie składników majątku przed kradzieżą lub uszkodzeniem;

4) nadzor nad remontami i konserwacją, w tym monitorowanie t rcaltzacja

obowiązkovvych przeglądów technicznych budynków i instalacj i;

5) zapewnienie prawidłowej eksploatacji nieruchomości, instalacji, wyposazenia

aparatury oraz sprzętu laboratoryj nego;

6) zaopattywanie komórek organizacyjnych Powiatowej Stacji w materiały niezbędne do

ich fuŃcjonowania takie jak: odczynniki, surowce, szkło laboratoryjne, sprzęt

laboratoryj ny, artykuły biurowe i gospodarcze;

7) przyjmowanie i wydawante odzieży ochronnej dla pracowników;

8) nadzor nad gospodarką odpadami powstającymi w Powiatowej Stacji;

9) sporządzanie rocznych sprawozdań o Wtwarzanych odpadach niebezpiecznych pTzęz

Powiatową Stację i sposobie ich utylizacji;

10) zapewnienie właściwego oznakowania budynków powiatowej stacji;

11) prowadzenie ęwidencji pieczęci służbowych Powiatowej Stacji;

l 2) prowadzenie spraw związany ch z ubezpieczeniem obiektu i mienia;

l3)utrzymanie pojazdów słuzbovvych w należytym stanie technicznym, dbanie o iclr
czystośó oraz zgłaszanie konieczności wykonywania przeglądów i napraw;

14) organizowanie i rczliczanie środków transportu pop:zez prowadzenie monitoringu

zttżycia paliwa, przebiegów pojazdów i godzin pracy kierowców;

15) sporządzanie harmonogramu wykorzystania samochodów słuzbowych Powiatowej

Stacji;

16)prowadzenie ewidencji kart drogowych i ewidencji wydatków związanych

z eksploatacją samochodów;

17)prowadzenie monitoringu zużycia energii elektrycznej oraz pode.jmowanie działań

mających na celu zmniejszenie całkowitego zuĘcia energii elektrycznej w budynkach

Powiatowej Stacji;

l 8) prowadzenie gospodarki magazynowej Powiatowej Stacji;

19)ewidencjonowanie składników majątku trwałego i ruchomego, ze wskazanien-l

użytkownika i miej sca lokalizacj i;

Ż0) udztał w ocenie przydatności składników majątku oraz likwid acjt zużytych składników

majątku trwałego;

Żl)uzgadniarrie we współpracy z Sekcją Ekonomiczną ilości stanów magazynowych na

koniec każdego miesiąca;

22)udział w przeprowadzaniu okresowych i rocznych inwentaryzacji;
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23) współpracę z właściwym Stanowiskiern ptacy do spraw Bezpieczeństwa

i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpożarowej w zakresie bezpieczeństwa

pozarowe go infrastruktury Powiatowej Stacj 1, w SZQZegó lno ści :

a) przestrzeganie terminów konserwacji sprzętu gaŚniczego l urządzeń

przeciwpożarowych,

b) przestrzeganie przeg\ądów stanu technicznego instalacji i wządzeh;

24)uczestnictwo w obsłudze sali konferencyinej Powiatowej Stacji poprzez pollloc

w urządzaniu i przygotowaniu sali według potrzeb organizacylnyclr;

25) prowadzenie archiwum zakładowego.

3. Do ogolnych zadanKierownikaOddziałulaboratoryjnego nalezy,w szczegÓlnoŚci:

1) przygotowywanie rocznych porozttmień dotyczących wykonywania badań w ranraclr

nadzoru zawi eranych przez Powiatowe go Inspektora z :

a) Mazowieckim Państwowym Wojewódzkim Inspektorem Sanitarnym,

b) państwowymi Powiatowymi Inspektorami Sanitarnymi z terenu województwa

mazowieckiego;

2) przy gotowywanie umów ze zlęcęniodawcanri zewnętrznyrni ;

3) nadzor nad rędrtzacją opracowanych w poszczegolnych sekcjach harmonogramów

przyjmowania i dostarczaniapróbek do badań w ramach porozumień, umów i z|eceń

4) sporządzanie sprawoz dań z zakresu działalności laboratoryj nej ;

5) tttrzymywanie i doskonalenie wdrozonego systemu zarządzanta.

4. Do zadań Sekcji Badania Wody i Gleby w Oddziale Laboratoryjnyn. naleŻy.

w szczego|ności:

1) przyjmowanie i rejestrowanie próbek wody;

2) ptzeg\ąd z|eęęń oraz protokołów pobierania próbek przęznaazonych do badań or'az

zgoclności z podpisanytni umowaml z klientarrri oraz lrarmonogramalni obsłtrgiwanyclr

powiatowyclr stacji;

3) przekazywanie próbek wody do Sekcji Andriz Itrstrumentalnyclr (w zakresie badari

metal i, trilral o metan ów or az l otnych związków organiczny ch) ;

4) wykonywanie badań:

a) fizykochenrtcznych, sensoryczllych i nrikrobiologicznych wody ptzeznaazonei do

spożycia,

b) sensorycznych i mikrobiologicznych naturalnych wod mineralnych, wód stołowych

i żródlanych,
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c) mikrobiologicznych wody z kąpielisk i miejsc okazjonalnie wykorzystywanych do

kąpieli,

d) fizykochemicznych i mikrobiologicznych wody na pływalni,

e) fizykochemtcznych bezpośrednio w wodzie na pływalni;

5) sporuądzanie i wydawanie sprawozdańzbadańpowiatowym stacjom i klientom;

6) wystawianie faktur.

5. Do zadań Sekcji Badania Zywności w Oddziale Laboratoryjnym naleĘ,

w szczegolności:

1) przyjmowanie i rejestrowanie probek żywności;

2) przekazywanie probek żywności do Sekcj i Analiz Instrumentalnych (w zakresie

b arwników, sub stancj i konserwuj ący ch i sło dzących or az metali) ;

3) przegląd zlęcęń oraz protokołów pobierania próbek ptzeznaczonych do badań oraz

zgodnoŚci z podpisanymi umowaml z klientami oraz harmonogramami obsługiwanyclr

powiatowych stacji;

4) wykonywanie badań fizykochemicznych i mikrobiologicznych zywności w ramaclr

urzędowej kontroli i monitoringu;

5) przygotowywanie sprawozdańzrealizacji działalności laboratoryjnej w zakresie badari

-środkow spożywczych;

6) sporządzanie i wydawanie sprawozdańzbadańpowiatowym stacjom i klientom;

7) wystawianie faktur;

8) prowadzenienabieżącobazy danych dotyczących wynikówbadaniaprobekpobranych

w ranrach urzędowej kontroli i monitoringu zgodnie z vłytycznymi Głównego

Irrspektora Sanitarnego (GIS) na dany rok.

6. Do zadań Sekcji Badań Epidemiologicznych w Oddzialę Laboratoryjnym należy

w szczególności:

1) przyjmowanie i rejestrowanie probek badanych w sekcji;

2) przegląd zlęcęń od klientów;

3) wykonywanie badań bakteriologicznych w tym:

a) stwierdzanie nosicielstwa pałeczek Salmonella i Shigella,

b) identyfikacj a szczepów bakteryjnych;

4) wykonywanie badań parazytologicznych na obecność pasożytów przewodu

pokarnrowego;

5) wykonywanie badań sporotestów - kontrola skuteczności procesów sterylizacji;

6) sporządzanie i wydawanie sprawozdań zbadań;
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7) wystawianie faktur;

8) mycie i sterylizacja szkła laboratoryjnego dla wszystkich pracowni Oddziałrr

Laboratoryj rrego (Zmywalnia) ;

9) sporządzanie i kontrola pożywek bakteriologicznych dla potrzeb wszystkich pracowrri

mikrobiolo giczny ch Oddziału Laboratoryj nego (Pozywkarnia).

7. Do zad,ań Sekcji Analiz Instrumentalnyclr w Oddziale Laboratoryjnym należY

w szczególności:

1) przyjrnowanie próbek z Sekcji Badania Wody i Gleby, Sekcii Badania ŻywnoŚci oraz

Sekcji Badania Srodowiska Pracy i Powietrza;

2) wykonywanie badań:

a) metali, trihalometanów oraz lotnych związkow organicznych w wodzie

przeznaczonej do spozycia,

b) trihalometanów otaz glinu w wodzie na pływalni,

c) metali t ich związków w próbkach pobieranych na stanowiskach pfacy;,

d) rozpuszczalników, fenolu i formaldehydu w próbach pobieranych na stanowisku

pracy i w pomieszczeniachprzęznaczonych na pobyt ludzi,

e) barwników, substancji konserwujących i słodzących oraz metali w próbkach

żywności,

D sporządzante sprawozdań zbadai.

8. Do zadań Sekcji Badania Środowiska Pracy i Powietrza w Oddziale Laboratoryjnym należy

w szczególrrości:

1) wykonywanie badań lub pomiarów czynników szkodliwyclr i uciązliwych oraz

pobieranie probek na stanowiskach pracy, w tym;

a) hałasu,

b) drgati,

c) mikroklimatu,

d) substancj i ot ganleznych i nieorg antczny ch,

e) pyłówprzemysłowych,

0 oświetlenia elektrycznego,

g) pobieranie probek powietrza w pomieszczeniach przęznaczonych na pobyt ludzi

w kierunku oznaczeń czynników cherrricznyclr emitowanyclr z materiałow

budowlanych i wykończeniowych;

2) sporządzanie sprawoz dań z badań

3) wystawianie faktur.
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9.Do zadań Sekcji Higieny Komunalnej w Oddziale NadzorunaleĘ,w szczególności:

1) kontrola przestrzegania przepisów higieniczno-sanitarnych, nadzót nad higieną

środowiska naturalnego i środowiska bytowania ludzi, aw szczęgólności:

a) urządzeń służących do zaopatrywania ludności w wodę do picia,

b) jakości wody wykorzystywanej do picia oraz do celów spotlowo-rekreacyjnych,

c) obiektów użyteczności publicznej, a w szczególno ści zakładów opieki zdrowotnej,

hoteli, pensjonatów, ośrodków wypoczynkowych i turystycznych, zakładow

opiekuńczyclr, usługowych, społeczrro-kulturalnych,

d) środków transportu autobusowego i kolejowego,

e) miejsc chowania zmarłych i ekshumacji,

D ocena warunków akustycznych i jakości powietrza w pomieszczeniach

uży te czno śc i pub l i czn ej or az o sob ftzy czny ch,

g) opiniowanie stanu sanitarnego obiektów, w ktorych będą odbywać się imprezy

masowe i zgromadzenia;

2) pobor próbek wody do badań laboratoryjnych.

10, Do zadań Sekcji Higieny Zywności i Zywienia w Oddziale Nadzoru na\eży,

w szczegóIności:

1) kontrola ptzesttzegania przepisow określających wymagania higieniczne i zdrowotne

aw szazególności:

a) warunków produkcji, transpottu, przechowywania i sprzedaży żywności oraz

warunków ży wienia zbiorowe go,

b) nadzoru nad jakością zdrowotną żywności,

c) warunków zdrowotnych produkcji materiałow i wyrobów przęznaazorrych do

kontaktu z żywnością, produktami kosmetycznymi otaz innymi wyrobami

mogącymi mieó wpływ na zdrowię ludzi;

2) kontrola w zakresie identyfikacji, możliwości śledzenra oTaz znakowania zywności

genety cznie zmo dy fi kowanej .

11. Do zadań Sekcji Higieny Pracy w Oddziale Nadzoru należy sprawowanię nadzoru nad

warunkanri higieny pracy w zakładach pracy, w szczegolności:

1) kontrola utrzymania należytego stanu higienicznego zakładow pracy, w tym również

spełrrianie przęz podmiot kontrolowany obowiązków, o których nowŁl

w art. 23r ust. 3 i 4 ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r, - Prawo energetyczne;

2) nadzor nad warunkami zdrowotnymi środowiska pracy, a zwłaszcza zapobieganie

powstawaniu chorób zawodowych i innych chorób związanych z warunkami pracy;
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wydawanie decyzji o stwierdzeniu choroby zawodowej lub o braku podstaw do je.i

stwierdzenia;

nadzor nad bezpieczeństwem chemicznym, w tym:

a) przestrzeganiem przezproducer-rtów, impoft erów, osoby wprowaclzaj ące do obrotu,

stosujące lub eksportujące substancje chemiczne, ich mieszaniny lub wyroby

w rozumieniu przepisów ustawy z dnia 25 lutego 20II r. o substancjach

chemicznych i ich mieszaninach obowiązków wynikających z tej ustawy olaz

z r ozpot ządzeń Wspolnot Europej ski ch w niej wymienionych ;

b) przestrzeganiem, przęz podmioty wprowadzające do obrotu prekursory

kategorii 2 i 3 obowiązków wynikających z ustawy z dnia 29 ltpca 2005 r.

o przeciwdziałantunarkomanii (Dz.U. z2023 r. poz, 1939,poz.2600);

c) przestrzeganiem przepisów dotyczących wprowadzanl,a do obrotu prodtrktow

biobóiczycl-r i substancji czynnycl^l oraz ich stosowania w działalnoŚci zawodowc.j

w oparciu o ustawę z dnia 9 pażdziernika 2015 r. o produktaclr biobó.jczych

(Dz. U. z202I r.poz.24);

nadzor nad przestrzeganiem przepisów dotyczących zakazu wtwaruania

i wprowa dzanta do obrotu na terytoriurn Rzeczypospolitej Polskiej Środków

zastępczych ltrb nowych substarrcji psychoaktywnych w rozumieniu ustawy z drria

29 lipca 2OO5 r. o przeciwdziŃaniu narkomanii oraz przestrzegania przepisow te.j

ustawy dotyczących prowadzęn|a przez przedsiębiorców dzińalności w zakresie

wytwarzan ia, ptzet:watzania, przerabiania, przywozu, wywozu, wewnątrzwspÓlnotowej

dostawy lub wewnątrzwspólnotowego nabycia olaz wprowadzania do obrottr nowe.i

substancii psychoaktywnej, w tym w postaci mieszaniny lub w wyrobie,

I2. Do za{ań Sekcji Epidemiologii w Oddziale Nadzoru na|eży w szczegÓlnoŚci kontrola

przestrzeganta przepisów higieniczno-sanitarnych i nadzór sanitarny nad podmiotarni,

w któryclr udzielane są świadczenia zdrowotne, w zakresie zapobieganiai zvłalczania zakażeń,

chorób zakaźnych i pasożytntczych, nadzór nad wykonawstwem szczepień ochronnych tra

nadzorowanym terenie, monitorowanie i ocena sytuacji epidemiologicznej na nadzorowanym

terenie, poprzez,.

1) nadzor nad warunkami higieniczno - sanitarnymi, jakie powinierr spełniać personel

medyczny, sprzęt oraz pomieszczenia, w których udzielane są świadczenia zdrowotlre,

w celu zapobiegania chorobom zakażnytn i przenoszeniu się zakażeń;

2) kontrolę przesttzegania przepisów określających wymagania higieniczne i zdrowotne

placówek wykonujących dzińalność leczniczą w zakresie podejmowania działań

3)

4)

5)
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zapobiegających szęrzeniu się zakażeń i chorób zakaźnych związanych z udzięlaniem

świadczeń;

3) analtzę i raportowanie danych o zakażęntach szpitalnych i drobnoustro.jach

alarmowych, ogniskach zakażeń szpitalnych zarejestrowanyclr w podmiotaclr

wykonujących działalnośó lęczniczą, współpracazZespołami Kontroli Zakażeń;

4) prowadzenie dochodzeń epidemiologicznych w przypadku wystąpienia ognisk lub

pojedynczych przypadkow zakażeń lub zachorowań na choroby zakażne, nrających rra

celu ustalenie, unieszkodliwienie źrodła zakażenia, przecięcie drog szerzerria się

choroby oraz podej mowanie dzińań profi laktyc zny ch wobec o sób narażonych;

5) przygotowywanię zamówienia na pręparaty szczepionkowe do realizacji szczepień

obowiązkov\rych na nadzorowanym terenie, prowadzenie magazyrru i dystrybtrcja

preparatów szczepionkowych do punktów szczepień otaz prowadzenię dokurnerrtacji

w tym zakresie;

6) kontrolę realtzacji szczepteń obowiązkov\rych otaz nadzór nad wykonawstwem

i dokurnentacją dotyczącą szazepień w placówkach je przeprowadzających;

7) nadzor nad prawidłową gospodarką szczepioŃami oruz nadzor nad przestrzeganietn

łaricucha chłodniczego w transporcie i podczas przechowywania szczepionek;

8) monitorowanie niepożądanych odczynów poszczepiennych, poptzez prowadzenie

rejestru i analizę zgłaszanych przęz lekarzy niepoządanych odczynów

poszczepiennych;

9) prowadzenie rejestrów podejrzeń, rozpoznań chorób zakażnych t zakażeń oraz

dodatnich wyników laboratoryj nych;

10)gromadzenie danych i przygotowywanię wymaganych sprawozdań statystycznych

dotyczących wykonawstwa szczepień obowiązkowych, wykorzystania szczepionek

statutowyclr, występowania zakażeń, chorób zakaźnych i pasożytni czych oraz zgonów

z ich powodu;

1l)dokonywanie ocen i analiz sytuacji epidemiologicznej oraz stanu sanitarnego

nadzorowanego terenu;

12)uczestnictwo w działantach w sytuacjach kryzysowych, związanych z wystąpieniem

masowYclr zachorowań na choroby zakaźne, choroby zakażne szczególnie

niebezpiec znę or az w przypadkach ataku bioterrory s ty cznego .

13, Do zadań Stanowiska Pracy do spraw Higieny Dzieci iMłodzięży w Oddziale Nadzoru

należy w szczegolno ści :
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1) kontrola przestzegania przepisów prawnych i nadzór nad warunkami higierriczrro-

sanitarnymi w obiektach edukacji, opieki, wychowania dzięct i młodzięży, w tym

w szkołach, przedszkolach, innych formach wychowania przedszkolnego,

w placowkaclr oświatowo-wychowawczych, żłobkach, klubaclr dziecięcych, a także

w szkołach vłyższych oraz placówkach wypoczynku dzieci i młodzieży;

2) sprawowanie nadzoru w zakresie higieny procesu nauczania i wychowania,

w szczegolności w zakresie:

a) dostosowania mebli szkolnych i przedszkolnych do wzrostu dzieci i młodzieży,

b) oceny rozkładów zajęć lekcyjnych,

c) zapewnienia uczniom miejsca na pozostawienie w szkole części podręczników

i przyborów szkolnych;

3) prowadzenie postępowania administracyjnego wynikającęgo z bieżącego nadzoru nad

kontrolowanymi obiektami zbiorowego pobytu dzieci i młodzieży;

4) poclejrnowarrie działań zmierzających do Tozwlązywania problenrow higienY dzieci

t młodzieży, w tym wspołpracy z organami zńożyctelskimi i prowadzącymi

nadzorowane placówki w celu poprawy warunków higieniczno-sanitarnych.

14. Do zadań Stanowiska Pracy do spraw Zapobtegawczego Nadzoru Sanitalnego w Oddziale

Nadzorll należy w szczegolności:

1) uzgadnianie projektow, miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego oraz

zmian do tych planów;

2) uzgadnianie warunków zabudowy i zagospodarowania tęrenu dla przedsięwzięc

mogących znaaząco oddziaływać na środowisko;

3) opirriowanie konieczności wykonania raportu oddziaływania na Środowisko

i jego zakresu dla przedsi ęwzięó mogących znaaz;ąco oddziaływaó na środowisko;

4) uzgadnianie dokumentacji projektowej pod względem wymagań higierricznYch

i zdrowotnych;

5) kontrola budów pod względem zgodności z wyrnogami higienicznyrrri i zdrowotrrymi;

6) uczestnictwo w dopuszczeniu obiektów budowlanych do użytkowarria.

15. Do zadah Sekcji Oświaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowianależy,w szczególnoŚci:

1) irricjowanie, popularyzowanie, koordynowanie i nadzorowanie działalnoŚci oŚwiatowo

- zdrowotnej i edukacyjno - doradczej w celu ukształtowania odpowiednich postaw

i zaclrowati zdrowotnych;

2) tozpoznawanl,e i określanie potrzeb zdrowotrryclr ludrrości zarrrieszktriącej

na podległym terenie;
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3) opracowywanie i realizacja inicjatyw o zasięgu powiatowym i lokalnym;

4) udzielanie pomocy metodycznej t organizacyjnej zakładom opieki zdrowotnej,

placówkom oświaty i innym podmiotom w realizacji działanprozdrowotnych;

5 ) monitorowanie efektów podej mowanych dzińań prozdrowotnych;

6) organizowanie i prowadzenie szkoleń metodycznych oraz edukacji związanej

z r ea|izacją pro gramów prozdrowotnych ;

7) realizacja zadań mających na celu pobudzenie aktywności społecznej do działań na

rzeaz własnego zdrowia;

8) zarządzanie profilem Powiatowej Stacji na portalu Facebook.

16. Do zadań Sekcji Organizacyjnej, Spraw Pracowniczych i Szkoleńnależy w szczegolności:

1) prowadzenie i przeclrowywanie akt osobowych pracowników zgodrrie

z obowiązuj ącymi przepisami;

2) wykonywanie czynnościzwiązanychznawiązaniem stosuŃu placy i jego ustaniem;

3) przygotowywanie umów cywilno-prawnych i prowadzenie rejestru;

4) prowadzenie ewidencji czasu pracy;

5) ustalanie terminów i ptzestrzeganie praw pracowników do urlopów, rragrócl

jubileuszowych, dodatków stażowych, awansów i innych świadczeń pracowniczych;

6) nadzor nad przestr zeganiem dyscypliny pracy ;

7) prowadzenie ewidencji i wydawanie upowaznień do kontroli podmiotów i upowaznień

do wykonywania czynności kontrolnych, legitymacji słuzbowych, zaśwtadczeń;

8) sporządzanie i gromadzenie dokumentacji dotyczącej dztałań antykorupcyjrrycil

i przeszkolenia;

9) prowadzenie naboru i rekrutacji na wolne stanowiska;

10) wspołplaca w opracowywaniu statutu, regulaminow, zarządzęń i zasad wynagradzania

praco wnik ow or az sporządzani a aktow normatywnych Powiatowej S tacj i ;

11)prowadzenie spraw związanych z wpisem Powiatowej Stacji do rejestru podmiotów

wykonujących działa|nośó leczniczą oraz uaktualnienie danych zawartych w rejestrze

powstałych na skutek zmiany stanu faktycznego i prawnego odnoszących się do

Powiatowej Stacji;

1 2) prowadzenie rej es tru zarządzeń;

I3)przygotowywanie planu zasadniczych zadań Powiatowej Stacji przy współudziale

komórek or ganizacy jnych Powiatowej Stacj i ;

1 4) prowadzenie korespondencj i z urzędami. instytucj ami i organi zacj ami
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15)sporządzanie sprawozdań kwartalnych i rocznych do Woiewódzkiei Stac.ji Sanitartro-

Epidemiolo gtcznej (WSSE), Głownego Inspektora Sanitarnego (GiS), Głównego

Urzędu Statystycznego (GUS) olaz sprawozdań w systemie statystyki w oclrronie

zdrowi a przy współ udzia|ę komórek or ganizacy jnych P o wi atowej S tacj i ;

16) zbieranie materiałów w celu przygotowania corocznej ,,Informacji o stanie

bezpieczeństwa sanitarnego Miasta oraz Powiatu" przy współudziale komorek

or ganizacy jny ch P owiato wej Stacj i ;

i 7) współp ra1a z organizacją zwtązkową oraz służbąbezpiecze(stwa i higienY PracY;

18) prowadzenie spraw z zakresu szkoleń, staży, wolontariatu i praktyk studenckiclr;

19)clokumentowanie i sporządzanie umów z pracownikami podnoszącymi kwalifikacie

zawodowe;

20)prowadzenie rejestru skarg i wniosków, interwencji i petycjl oraz sporządzanie

obowiązuj ą cy ch analiz;

21) prowadzenie spraw związanych z Pracowniczymi Planami KapitałowYmi (PPK);

ż2) zaopatrywanie pracownikó w t rozltczanie zbloczków mandatów karnych;

23) prowadzenie całokształtu spraw socjalnych pracowników;

24)prowadzenie sekretariatu Powiatowej Stacji i obsługa centrali telefonicznej;

25)zapewnienie prawidłowego obiegu dokumentów zgodnie z instrukcją kancelaryjną;

ż6)przyjmowanie, sprawdzanie i terminowo przygotowywanie korespondencji i Przesyłek

pocztowych do wysyłki;

27 ) zarządzani e i nfrastrukturą te lei nformat y czną P owi atowej Stacj i ;

28) zar ządzani e opro gramo waniem wykorzy stywany m w j edno stce ;

29) administrowanie ogółem specjalistycznego dziedzinowego oprogramowatria

Llzywanego w rea|tzacji statutowych zadań Powiatowej Stacji;

30) administrowanie wewnętrzną siecią komputerową;

3 1 ) administrowanie i nadzór nad sy stemami inform aty czny mi sto sowanymi w Powiatowei

Stacji;

32) wykonywatrie czynności zwtązanych z konserwacją i serwisem urządzeń

inforrnatycznych;

33) zapewnienie wsparcia technicznego w zakresie technologii informatycznyclr

pracownikom Powiatowej Stacj i;

34) prowaclzenie strony internetowej Powiatowej Stacji i Biuletynu Informacji Publiczrrc.i;

3 5 ) prowadzeni e dokumentacj i i zarządzanie Po l ity ką I) ezpteczeństwa Inforrnac.i i ;
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36) opiniowanie zakupów sprzętu informatycznego i systemów informatycznych dla

Powiatowej Stacji;

37)zarządzaniebazą elektronicznych podpisow kwalifikowanych oraz certyfikatow;

38) obsługa audiowizualna konferencji, szkoleń i spotkań ręa|tzowanych przez Powiatową

Stację;

39)reallzacja zadań związanych z wdtożeniem rządowej sieci teletransmisyjnej GovNet

w Powiatowej Stacji.

17. Do zadań Stanowiska Pracy do spraw Bezpieczeństwa i Higieny Pracy oraz Ochrony

P rzeciwpożarowej należy w szczegolności :

1) kontrola przesttzeganiaptzezpracowników zasad i przepisów BHP przezdokonywarrie

okresowych ocen stanu BHP;

2) informowanie bezpośredniego przełożonego o stwierdzonych zagrożeniach

występuj ących w Powiatowej Stacji;

3) udział w opracowywaniu i kontrola rcalizacjt planów poprawy BHP;

4) opiniowanie instrukcji dotyczących BHP naposzczęgolnych stanowiskach pracy;

5) prowadzenie dochodzeń powypadkowych;

6) prowadzenie rejestrów i przechowywanie dokumentacji dotyczącej chorob

zawodowych;

7) organizowanie wstęprrych i okresowych szkoleń pracowników w zakresie BHP;

8) irrformowanie nowo przyjętych pracowników o ryzyku zawodowym, które wiąże się

z wykonywaną pracą oraz o zasadach stosowania niezbędnych środków

pro fi l aktyc zny ch zmniej szaj ący ch ryzyko ;

9) nadzor nad aktualnością badań lekarskich pracowników;

1 0) popularyzacja zagadnień dotyczących ochrony pracy;

l l) prowadzenie spisu stosowanych substancji chemicznych i ich mieszanin;

I})nadzor nad aktualnością kań charakterystyki stosowanych substancji chemicznych i ich

mieszanin;

13)rradzór nad poprawnością oznakowania opakowań substancji chemicznych i ich

mieszanin or az sp orządzany ch roztworów;

14) sporządzanie oceny ryzyka zawodowego dla poszczegolnych stanowisk pracy;

15)nadzor nad przestrzeganiem obowiązujących przepisów o zabezpieczeniu

przeciwpożarowym oraz prowadzenie okresowych kontroli zabezpieczenia

przeciwpozarowego;
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16) dbanie o zapewnienie konserwacji oraz napraw urządzeńprzeciwpożarowyclr i gaŚrric

w sposób gwarantujący ich spra\łne i niezawodne działantq'

17) opracowywanie i zarządzanie instrukcjami bezpieczeństwa w Powiatowej Stacji.

18. Do zadańStanowiska Pracy do spraw Obrony Cywilnej iZarządzania Kryzysowego nalezy

w szczegolności:

1) nadzor nad gromadzeniem, przechowywaniem i konserwacją sprzętu obrony cywilncj;

2) oplacowywanie i aktlaltzacja planów obrony cywilnej;

3) organtzacja szkolęń stanów osobowych wynikających z planów obrony cywilne.i,

wytycznych ministra właściwego do spraw zdrowia i Głównego Inspektora

Sanitarnego;

4) prowadzenie dokumentacji i spraw związanych z zatządzaniem kryzysowylll;

5) organizowanie ówiczeń formacji obrony cywilnej oraz szkoleń pracowników zakładu

pracy w zakresie powszechnej samoobrony;

6) przygotowywanie propozycji w zakresie planowania i realizacji zaopatrzenia w sPrzęt

przechowywania i konserwacj i;

7) przygotowywanie dokumentacjt dotyczącej uruchomienia i funkcjonowania stałego

dyżuru dla Powiatowej Stacji;

8) koordynacja przygotowania stałych dyzurów w Powiatowej Stacji.

19. Do zadań Stanowiska Pracy Głownego Księgowego należy w szczegÓInoŚci:

1) prowadzenie gospodarki finansowej Powiatowej Stac.|i zgodnie z obowiązLrjącymi

zasadami polegaj ącymi na:

a) wykonywaniu dyspozycji środkami pienięznymi zgodnie z przepisami

dotyczącymi zasadwykonania budżetu, będącymi w dyspozycji Powiatowej Stacji,

b) zapewnieniu pod względem finansowym prawidłowego zawierania umów,

c) ptzestrzeganiu zasad rozliczeń pierriężnyclr i ochrony wartości pieniężnych;

2) analtza wykorzystania środkow budzetowych i innych będącyclr w dyspozycji

Powiatowej Stacji;

3) dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczyclr i finansowyclr

z planenr finansowym;

4) wstępna ocena zdarzeń, która ma na celu zapobiegarrie niepoządanym lub rrielegalrrym

działaniom szczegó|nte poprzez badanie projektów umów, porozumień i innych

dokumentów p owo duj ący ch p owstanie zob ow tązań;

5) badarrie stantr fakty cznego dokumentów odzwierciedlających czynności juz dokonane;

6) sporządzan\e ana\tz, informacji, planów i sprawozdari według klasyfikacji budżetowej:
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7) oplacowywanie projektów przepisów wewnętrznych wydawarrych przez Dyrektora

Powiatowej Stacji, dotyczących prowadzenia rachuŃowości, a w szczęgolności

polityki rachunkowości i zakładowego planu kont;

8) sporządzanie kwartalnych sprawozdań do Mazowieckiego Urzędu Wojewódzkiego

w zakresie zobowiązań i sytuacji finansowej Powiatowej Stacji;

9) nadzorowanie całokształtu prac w zakresie rachunkowości;

10) dokonywanie kontroli wewnętrznej w zakresie powierzonych obowiązkow.

20. Stanowisko Pracy Głównego Specjalisty do spraw Systemu Jakości realizuje następujące

z,aclania w zakresie wdrażania i nadzortl nad funkcjonowaniem systemu jednostki inspekcy.inej

laboratorium badawczego, w szczególności:

1) opracowywanie, wdrażanie i nadzorowanie systemu zarządzanta;

2) koordynowanie zadań w zakresie systemu zarządzania;

3) prowadzenie regularnych przeglądów dokumentacji systemu zatządzania i jej

uzrktualrrianie;

4) współudział w przygotowaniu i uczestnictwo w przeglądach zarządzanta;

5) planowanie narad dotyczących systemu zatządzania;

6) organizowanie, prowadzenie szkoleń pracowników w zakresie systemu zarządzania,

w tyrn nowozatrudnionych oraz prowadzenie dokumentacji.

21, Do zadan Starrowiska Pracy Radcy Prawnego nd,eży w szczegolności:

l) udzielanie opinii prawnych i porad prawnych oraz wyjaśnień w zakresie stosowania

prawa;

2) współdziałanie w załatwianiu przez poszczegolnych pracowników spraw zakresu

postępowania administracyjnego i egzekucyjnęgo w administracji orazprzy kierowanir_r

spraw na drogę postępowania karno - administracyjnego;

3) współdziałanie w przygotowywaniu splaw związanych z prowadzeniem dochodzenia

oraz wnoszeniem i popieraniem oskarzenia w postępowaniu uproszczonym, według

odrębnych przepisów;

4) wykonywanie zastępstwa prawnego i procesowego ptzęz radcę prawnego Powiatowej

Stacji ptzed sądami powszechnymi, administracyjnymi, Sądem Najwyzszym otaz

organami administracj i publicznej ;

5) współdziałanie w opracowywaniu statutu, regulaminów, zarządzeń, zasad

wynagradzania pracowników oraz sporządzania aktów normatywnych Powiatowej

Stac.ji;

6) kontrola ptzestrzegania przepisów prawnych w powiatowej stacji;
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7) szkolenie i informowanie komórek organizacyjnych o zmianach w obowiązującym

stanie prawnym w zakresie działanta Powiatowej Stacji.

22. Do zadań Stanowiska Pracy Inspektora Ochrony Danych należy w szczególrroŚci:

1) informowanie Dyrekcji i pracownikow Powiatowej Stacji o obowiązkach wynikających

z przepisów o ochronie danych osobowych oraz doradzanie w tej sprawie;

2) monitorowanie zgodności z ogolnymi przepisami o ochronie danych;

3) sprawdzanie zgodności przetwarzanta danych osobowych z przepisanri o ochrollie

danych osobowych, w tym z polityką bezpteczeństwa przetwarzanl,a danyolł

osobowych;

4) współpracę z or ganem nadzorczym Prezesem Urzędu Ochrony Danych OsobowYch;

5) pełnienie funkcji punktu kontaktowego w sprawach związanych z przetwatzanierrt

danych;

udzielanie zaleceńco do oceny skutków, prowadzenie rejestru naruszeń;

wydawanie i anulowanie upowaznień dla osób przetwarzających dane osobowe

w imieniu administratora;

prowadzenie ewidencji osób upoważnionych do przetwarzania danych osobowych;

podejmowanie działań zwiększających świadomość, szkolenia personeilt

uczestniczącego w procesie przetwarzania danych osobowych oraz powiązane z tYm

audyty.

6)

7)

8)

9)
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Załącznik nr j, do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowej Stacji Sanitarno-[pider"niologicznej w Siedlcach

Schemat Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Siedlcach
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lnspektor Sanitarny w Siedlcach
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Zd5tępca Państwowego Powia ttlwego
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Stanowisko Pracy
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t1o spraw Higieny Dzieci
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Starrclwisko Pracy
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P rzeciwpożarowe j

Stanowisko Pracy
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Załącznik nr 2 do Regulaminu Organizacy.|ncgo

Powiatowej Stacj i Sanitarno-Epidemiologicznej w S ied lcacli

WYKAZ SYMBOLI KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH

Lp.
Wyszczególnienie Symbol

Państwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Siedlcach
Dvrel<tor

D

1. zastęp ca p aristwowego p owiatowego Insp ektora s anitarne go

w siedlcach
zasteoca Dvrektora

DZ

,, O ddział Ekonomic zny i Administracyj ny oEA
2,I. Sekcja Ekonomiczna DEK

ż,ż, @-Techniczna SAT

3. Oddziń Laboratoryjny oL
3.1 Sekcja Badania Wody i Gleby LBW

3,ż, Sekcj a Badania Zywności LBŻ

S ekcj a B adań Ep idemiologicznych LBE,

3.4. Sekcj a Analtz Instrumentalnych LAI
3.5. S.t.lu nuaunia Środowiska Pracy i Powietrza I-BS

4. Oddział, Nadzoru oN
4.I Sekcj a Higieny Komunalnej HKN
4.ż, Sekcja Fligieny Zywności i Żywienia FIZN

4.3. Sekcja Higieny Pracy HPN

4.4. Sekc.ja Epidemiologii EPN

4.5. Stanowisko Pracy do spraw Higieny Dzieci ilvlłodzieży HDiM
4.6. Stanowisko Pracy do spraw Zapobiegawczego Nadzory SanlĘq9gq ZNS

5. oZiPZ
6. S ekcj a Or ganizacyjna, Spraw Pracowniczy cĄ r§3k9]9n DSP

7. stanowisko pracy do spraw Bezpieczetistwa il-Iigieny pracy oraz
Ochrony Przeciwpo żarow ej

BFIP

8. Stanowisko Pracy do spraw Obrony Cywilnei i Zarządzanta
Kryzysowego

oC

9. Stanowisko Pracy Głównego Księgowego GK
10. Stanowisko Pracy Głównego Specjalisty do spraw S;stemu Jakości JNL
11. Stanowisko Pracy Radcy Prawnego RP

12. Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Danych IoD

'*'*,HJ,rfu 
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Sekcja Oświa§ Zdrowotnej i PromocjiZdtowia


