Zatacznik do zarzadzenia nr
5/2025 Dyrcktora Powiatowej
Stacji Sanitarno -
Epidemiologicznej

w Grodzisku Mazowieckim

z dnia 22 wrzesnia 2025 .

Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej

w Grodzisku Mazowieckim

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin  Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitamo-Epidemiologicznej

w Grodzisku Mazowicckim, zwany dalej ,, Regulaminem™, okresla:

1)  strukture i zasady dziatania;

2) zasady podporzadkowania i kierowania praca:

3) zadania wspoélne;

4)  zakres dzialania.
§ 2. Powiatowa Stacja Sanitarno—Epidemiologiczna w Grodzisku Mazowieckim dziata na

podstawie:

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

2) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 1. o dziatalnosci leczniczej (Dz. U. z 2025 r. poz. 450,
620,637 11211);

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. #2024 r. poz. 1530
z pozn. zm."y;

4)  statutu Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Grodzisku Mazowieckim;

5) Regulaminu;

6) innych przepiséw obowiazujacych podmioty lecznicze niebgdace przedsigbiorcami

prowadzone w formie jednostki budzetowe;.

1) Zmiany tekstu jednolilego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2024 r. poz. 1572, 1717,1756 |
1907 oraz z 2025 r. poz. 39 1 1180.



§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Powiatowej Stacji — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Stacj¢ Sanitarno-
Epidemiologiczng w Grodzisku Mazowieckim;

2) Powiatowym Inspektorze — nalezy przez to rozumieé¢ Panstwowego Powiatowego

Inspektora Sanitarnego w Grodzisku Mazowieckim.

§4.1. Powiatowa Stacja ma swoja siedzibg w Grodzisku Mazowieckim, przy
ulicy Zwirki i Wigury 10.

2. Obszarem dziatania Powiatowej Stacji jest teren powiatu grodziskiego. w skiad,
ktérego wchodza gminy: Zabia Wola, Baranow, Jaktoréw, Grodzisk Mazowiecki, Milanowek

i Podkowa Lesna.

§ 5. 1. Badania laboratoryjne, pomiary i badania srodowiskowe dla potrzeb Powiatowe]
Stacji wykonuje Wojewédzka Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Warszawie oraz inne
laboratoria referencyjne lub akrcdytowane, dzialajagce w zintegrowanym systemie
laboratoryjnym, z ktérymi Powiatowa Stacja wspotpracuje na podstawie zawartych umow
cywilno-prawnych.

2. Powiatowa Stacja §wiadczy ustugi na zlecenie i rzecz osob fizycznych, prawnych oraz
jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej w zakresie badan, analiz
i pomiaréw i innych czynnosci przewidzianych przepisami prawa, realizuje tc dzialania
w oparciu o przepisy obowiazujaccgo prawa, a w szczegblnosei zgodnic z zarzadzeniami

wewngtrznymi Dyrektora Powiatowej Stacji.

§ 6. 1. Dyrektorem Powiatowej Stacji jest Powiatowy Inspektor.
2. Dyrektor Powiatowej Stacji:
1)  kieruje Powiatows Stacjg w sposob zapewniajacy jej prawidlowe funkcjonowanie;
2)  reprezentuje Powiatows Stacj¢ na zewnatrz.
3. Dyrektor Powiatowej Stacji zapewnia warunki sprawnej organizacji pracy

i efektywnego funkcjonowania Powiatowej Stacji.

§ 7. 1. Dyreklor Powiatowej Stacji jest zwierzchnikiem shuzbowym pracownikow
Powiatowe) Stacji.

2. Osoba zatrudniona na Samodzielnym Stanowisku Pracy Specjalisty do Spraw Systemu
Jakosdci sprawuje w imieniu Dyrektora Powiatowej Stacji nadzor nad budowaniem,

wdrazaniem i utrzymywaniem systemu jakosci w Powiatowej Stacji.



3. Dziatalnoscia poszczegélnych Sekcji Oddziatlu Nadzoru oraz Sekcji Administracyjnej
kieruja ich Kierownicy.

4. Dziatalnoscig Sekcji Glownego Ksiggowego kieruje Gtowny Ksiggowy.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych, Glowny Ksiggowy oraz pracownicy na
samodzielnych stanowiskach pracy odpowiadajg za zgodnc z przepisami prawa, merytoryczne,
wlasciwe i terminowe zatatwianie spraw.

6. W komoérkach organizacyjnych, w razic niemoznosci wykonywania funkcji przez
Kierownika, zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik w uzgodnieniu z Dyrektorem
Powiatowej Stacji.

7. Szczegbélowy zakres obowigzkow Kierownikow, pracownikow na samodzielnych
stanowiskach pracy oraz pozostalych pracownikow Powiatowej Stacji ustala Dyrektor
Powiatowej Stacji.

8. Bezposrednio Dyrektorowi Powiatowej Stacji podlegaja  wszystkie komorki

organizacyjnc i samodzielne stanowiska pracy.
Rozdzial 2
Podstawowe zadania realizowane w Powiatowej Stacji

§ 8. 1. Powiatowa Stacja zapewnia realizacje zadan Powiatowego Inspektiora, w zakresie
sprawowania nadzoru nad:

1)  warunkami higieny Srodowiska;

2) warunkami higieny pracy w zaktadach pracy;

3)  warunkami higieny procesow nauczania i wychowania;

4) warunkami higieny pomieszczen i wymagan w stosunku do sprzgtu uzywanego
w szkotach i innych placéwkach o$wiatowo — wychowawczych, szkotach wyzszych
oraz w o$rodkach wypoczynku;

5)  warunkami zdrowotnymi zywnosci, zywienia;

6) przestrzeganiem przez producentéw, importerow, osoby wprowadzajgce do obrotu
stosujace lub eksportujace substancje chemiczne ich mieszaniny lub wyroby obowigzkow
wynikajgcych z ustawy zdnia 25 lutcgo 2011 r. o substancjach chemicznych
i ich mieszaninach (Dz. U. z 2022 r. poz. 1816) oraz rozporzadzen organdw
Unii Europejskie;j;

7)  przestrzeganiem przez podmioty wprowadzajace do obrotu prekursory kategorii 211 3;
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8) ustawowym zakazem wytwarzania i wprowadzania do obrotu srodkéw  zastgpczych
i nowych substancji psychoaktywnych;

9)  warunkami higieniczno-sanitarnymi, jakic powinicn spetnia¢ personel medyczny, sprzgt
oraz pomieszczenia, w ktérych sg udziclane swiadczenia zdrowotne - w celu  ochrony
zdrowia ludzkiego przed niekorzystnym wplywem szkodliwosci i ucigzliwosct
srodowiskowych, zapobicgania powstawaniu chorob, w tym choréb zakaznych
1 zawodowych.

2. Zadania, o ktorych mowa w ust. 1, Powiatowa Stacja realizuje w szczegdlnoscei
poprzez:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywanicm czynnosci kontrolnych i innych
czynnosci wynikajacych z zadan realizowanych przez Powiatowego  Inspektora;

2) opracowywanie ocen i analiz srodowiskowych warunkujacych zdrowie ludnosct;

3) dziatalnos¢ przeciwepidemiczng;

4) opracowywanie analiz i ocen epidemiologicznych oraz stanu higieniczno- sanitarnego;

5)  przygotowywanie projektéw decyzji i wykonywanie innych czynnosci w postgpowaniu
administracyjnym i w postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

6) przygotowywanie i skladanie projektow wnioskéw o ukaranie w sprawach
o wykroczenia;

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

8) inicjowanie, organizowanie, koordynowanie, prowadzenie i sprawowanie nadzoru  nad
dviatalnoscig na rzecz o$wiaty zdrowotnej, promocji zdrowia oraz szkolen;

9) sprawowanie nadzoru i egzekwowanie higicnicznych warunkow pracy w zakiadach
pracy;

10) prowadzenie postepowan i dokumentacji w sprawach stwierdzenia choroby zawodowe]

i przygotowania w tych sprawach projektow decyzji administracyjnych;

11) prowadzenie spraw w dziedzinie zapobiegawczego nadzoru sanitarnego;

12) sprawowanie nadzoru nad higieng $rodowiska zaktadow nauczania i wychowywania
oraz placowkami wypoczynku i rekreacji dzieci i mlodziezy;

13) sprawowanie nadzoru nad warunkami higieny srodowiska, obiektéw uzytecznosci

publicznej oraz miejsc zbiorowego wypoczynku i rekreacji;



14) sprawowanie nadzoru nad warunkami zdrowotnymi zywnosci, Zywienia, materiatow
i wyrobow przeznaczonych do kontaktu z zywnoscia oraz produktéw kosmetycznych;
15) sprawowanic nadzoru nad warunkami higicniczno-sanitarnymi w srodkach transportu
komunikacji publicznej;
16) prowadzenie spraw zwigzanych ze statystyka publiczna;
17) opracowywanie projcktow planéw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci Powiatowe;

Stacj.

§ 9. Powiatowy Inspektor moze prowadzi¢ sprawy z zakresu zadan Panstwowego
Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego w Warszawie, powierzone przcz Pafistwowego

Wojewoddzkiego Inspektora Sanitarncgo w Warszawie.
Rozdziat 3
Dzialalno§é lecznicza i struktura zakladu leczniczego Powiatowej Stacji

§ 10. 1. Powiatowa Stacja jest jednostka budzetowa, wpisang do rejestru podmiotow
wykonujacych dziatalnos¢ lecznicza, finansowang z budzetu panstwa.

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

3. Powiatowa Stacja prowadzi dziatalnos¢ leczniczg zgodnie z ustawg z dnia 15 kwictnia
2011 r. o dzialalnosci leczniczej, polegajaca na udziclaniu ambulatoryjnych $wiadczen
zdrowotnych.

4. Dzialalno$¢ lecznicza Powiatowej Stacji realizowana jest przez zaklad leczniczy
o nazwie Powiatowa Stacja Sanitarno — Epidemiologiczna.

5. W strukturze organizacyjnej zakladu leczniczego wyodrebnia sig jednostkg
organizacyjna o nazwie Powiatowa Stacja Sanitarno — Epidemiologiczna w Grodzisku
Mazowicckim oraz przypisane do niej komorki organizacyjne:

1) Seckcja Higieny Komunalnej;

2) Sckcja Higieny Zywnosci i Zywienia;

3) Sekcja Epidemiologii;

4) Sekcja Higieny Pracy;

5) Stanowisko Pracy do spraw Higieny Dzieci i Mtodziezy;
6) Sekcja Zapobiegawczego Nadzoru Sanitamego;

7D Stanowisko Pracy do spraw Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia.
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Rozdziat 4
Struktura organizacyjna Powiatowej Stacji

§11.1. W skiad Powiatowej Stacji wchodzg nastgpujgce komorki organizacyjne
1 samodzielne stanowiska pracy:
1)  Oddziat Nadzoru:

a) Sekcja Epidemiologii,

b) Sekcja Iigieny Komunalnej,

¢) Sekcja Higieny Pracy,

d) Sekcja Higieny Zywnosci i Zywienia,
¢) Stanowisko Pracy do Spraw Higieny Dzieci i Mlodziczy.
3] Sekcja Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego;
2) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw O$wiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia;

3) Samodzielne Stanowisko Pracy Specjalisty do Spraw Systemu Jakosci;
4) Samodzielne Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Danych;

5) Samodziclne Stanowisko Pracy Radcy Prawnego;

6) Sekcja Gléwnego Ksiegowego;

7) Sekcja Administracyjna.

2. Schemat organizacyjny Powiatowej Stacji okresla zalacznik do Regulaminu.

§ 12. 1. Powiatowy Inspektor moze upowazni¢ niektorych pracownikéw dziatalnosci
podstawowej, atakze innych pracownikow Powiatowej Stacji, do wykonywania w jego
imieniu okreslonych czynnosci kontrolnych i wydawania decyzji administracyjnych.

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

3. Udzielanie lub cofniecie pelnomocnictwa i upowaznienia przcz Powiatowego
Inspektora powinno zostaé wpisane do rejestru prowadzonego w Sekeji Administracyjnej.

4. Wniosek o udzielanie pcinomocnictwa, upowaznienia lub odwotania petnomocnictwa
lub upowaznienia powinien posiadaé akceptacje Dyrektora Powiatowej Stacji i Kierownika
komorki organizacyjncj Powiatowej Stacji, aw przypadku wnioskow dotyczacych

dysponowania $rodkami finansowymi rowniez akceptacj¢ Glownego Ksiggowego.



Rozdziat 5
Kierownicy komoérek organizacyjnych

§ 13. 1. Kicrownicy komérek organizacyjnych odpowiadaja za caloksztalt pracy podlegte)

komorki.

1)
2)

1)

2)
3)
4)

1)

2)

3)

4)

3)

2. Kierownicy komdrek organizacyjnych zapewniajg sprawna i efektywng realizacjg:
zadan komorki organizacyjnej, ktdrej pracg odpowiednio kieruja;

decyzji 1 polecen Dyrektora Powiatowej Stacji.

3. Do obowigzkéw Kicrownika komérki organizacyjnej nalezy:

wnioskowanic w sprawach pracownikow zatrudnionych w komérce organizacyjnej,
dotyczacych w szczegoélnosci:

a) nawigzywania, zmiany i rozwigzywania stosunku pracy,

b) awansowania i wyr6zniania i nagradzania,

¢) szkolemai wyjazdow stuzbowych,

d) udzielania urlopéw;

skladanie wnioskéw personalnych, okreslonych w odrgbnych przepisach:

nadzér nad dyscypling pracy os6b zatrudnionych w komérce organizacyjnej;

okreslenie szczegétowych zadan dla bezposrednio podieglych mu stanowisk pracy.
Rozdriat 6

Zadania poszczegélnych komdérek organizacyjnych i osé6b na samodzielnych

stanowiskach pracy

§ 14. 1. Do zadan Sekcji Epidemiologii w Oddziale Nadzoru nalezy, w szczegolnosci:
ocena zapadalnoici na choroby zakaZne, inwazyjne i niezakazne oraz prowadzenie
dziatalnosci profilaktycznej;

dokonywanie okresowych ocen i analiz skutkow zagrozen zdrowotnych oraz sytuacji
epidemicznej choréb zakainych i niezakaznych uwarunkowanych czynnikami
srodowiska;

ocena stopnia uodpornicnia populacji;

nadz6r nad przestrzeganiem warunkdw sanitarno-higienicznych, w szczcgdlnosci zasad
sterylizacji i dezynfekcji, w podmiotach realizujgcych $wiadczenia zdrowotne;
opracowywanie ognisk chor6b zakaznych; prowadzenia dochodzen epidemiologicznych

i wdrazania odpowiedniego postepowania przeciwepidemicznego;



6)

7)

8)

9)

10)
11)

D

6)
7
8)
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rejestracja, opracowywanic i analizy danych statystycznych, —w szczegdlnosci
dotyczacych zachorowan na choroby zakaznc;

nadzor nad wykonywaniem szczepien ochronnych, zbiorczego planowania ilosci
i rodzaju szczepionek do realizacji programu obowigzkowych szczepich ochronnych, ich
magazynowania i dystrybucji;

wspotpraca z jednostkami zajmujacymi si¢ ochrona zdrowia, odpowiednimi komorkami
organizacyjnymi Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Warszawie,
innymi komoérkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji oraz organami samorzadu
terytorialnego w zakresie okreslonym przez ustawg z dnia 14 marca 1985 .

o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej;

analiza zagrozen zdrowotnych w oparciu o uzyskane materialy z dziatalnosci kontrolnej,
badan laboratoryjnych oraz podejmowanie stosownych dziatan prozdrowotnych;
przyjmowanie prob do badan laboratoryjnych;

prowadzenie dziatalnosci w zakresic promocji zdrowia.

2. Do zadan Sekcji Higieny Komunalnej w Oddziale Nadzoru nalezy, w szczegolnosci:
nadzor nad warunkami higieny $rodowiska, bytowania czlowieka z uwzgl¢dnieniem
czystosci powietrza atmosferycznego, gleby i wody, stanu sanitarnego urzadzen
i obiektow uzytecznosci publicznej, urzadzen shuzacych do zaopatrywania ludzi w wodg
oraz. zakladow pracy i transportu osobowego;

occna jakosci zdrowotnej i stanu zaopatrzenia ludnosci w wode do spozycia i oceny
jakosci wody w kapieliskach;

nadzor sanitarny nad zaktadami fryzjerskimi, kosmetycznymi, tatuazu i odnowy
biologicznej;

nadzor nad gospodarka odpadami komunalnymi i niebezpiecznymi;

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

nadz6r 1 opiniowanie imprez masowych;

opiniowanie regulaminéw utrzymania czystosci i porzagdku w gminach;

wspolpraca z jednostkami zajmujgcymi si¢ ochrona zdrowia, odpowiednimi komoérkami
organizacyjnymi Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Lpidemiologicznej w Warszawie,
innymi komodrkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji oraz organami samorzadu
terytorialnego w zakresie okrc§lonym przez ustawg z dnia 14 marca 1985 r. o Pafistwowe]

Inspekcji Sanitarnej;



9)

10)
1)

Y
2)

6)
7
8)
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analiza zagrozen zdrowotnych w oparciu o uzyskane materiaty z dziatalnosci kontrolnej,
badan laboratoryjnych oraz podejmowanic stosownych dziatan prozdrowotnych;
pobieranie prob do badan laboratoryjnych;

prowadzenie dziatalnosci w zakresie promocji zdrowia.

3. Do zadan Sckcji Higicny Pracy w Oddziale Nadzoru nalezy, w szczeg6lnosci:
prowadzenie nadzoru nad warunkami higieny $rodowiska pracy;

ocena narazenia zawodowego na stanowiskach pracy, a takze podejmowania  dziatan
zmierzajacych do zapobiegania chorobom zawodowym;

prowadzcnie postepowania wyjasniajacego w zwiazku ze zgloszeniem podejrzenia
choroby zawodowej oraz dokumentacji zwigzanej z chorobami zawodowymi:

nadzor nad przestrzeganiem obowiazkéw wynikajacych zregulacji  prawnych
dotyczacych substancji chemicznych i ich mieszanin oraz produktéw biobdjczych:
nadzor nad przestrzeganiem obowiazkow wynikajacych z regulacji prawnych
dotyczacych przeciwdzialania narkomanii, w tym zakazu produkcji i wprowadzania do
obrotu srodkéw zastepczych, oraz monitoringu rynku substancji psychoaktywnych;
nadzor nad wprowadzaniem do obrotu i stosowaniem prekursoré6w narkotykow;
uczestnictwo w zespole do spraw srodkow zastgpezych;

monitorowanie i prowadzenic postgpowan wyjasniajacych w przypadku podejrzen zatrué
srodkami zastepczymi;

prowadzenic nadzoru nad przestrzeganiem przepisdéw i zasad bezpieczefistwa i higieny
pracy przy pracach zwigzanych z usuwaniem azbestu lub zabezpieczaniem wyrobow
zawierajacych azbest;

wspotpraca z jednostkami zajmujgcymi sie ochrong zdrowia, odpowiednimi komérkami
organizacyjnymi Wojewodzkiej Stacji Sanitarno—Epidemiologiczne] w Warszawie,
innymi komérkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji oraz organami samorzadu
terytorialnego w zakresie okreslonym przez ustawe z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowe;j
Inspekcji Sanitamej;

analiza zagrozen zdrowotnych w oparciu o uzyskane materialy z dziatalnosci kontrolnej,
badan laboratoryjnych oraz podejmowania stosownych dziatan prozdrowotnych;

nadzér nad prrzestrzeganiem krajowych regulacji prawnych dotyczacych produktow
kosmetycznych oraz przcpiséw organdéw Unii Europcjskicj dotyczacych produktow
kosmetycznych, w szczegdlnosci w zakresic przestrzegania obowiazku prawidiowego

oznakowania;
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13) prowadzenie dziatalnosci w zakresie promocji zdrowia.

4. Do vadan Sekcji Higieny Zywnosci i Zywienia w Oddziale Nadzoru nalezy, w

szczegolnosct:

1) nadzor nad jakoscia zdrowotng zywnosci;

2) nadzor nad higieng produkcji, transportu, przechowywania i obrotu zywnosci oraz
warunkow zywienia zbiorowego;

3) nadzor nad warunkami zdrowotnymi produkcji i obrotu materiatami i wyrobami
przeznaczonymi do kontaktu z zywnoscig oraz innymi  wyrobami  mogacymi  mie¢
wptyw na zdrowie ludzi;

4)  prowadzenie rejestru zaktaddw, ktore produkuja lub wprowadzaja do obrotu zywnos¢
pochodzenia niezwierzgcego badz produkty pochodzenia zwierzgcego, nieobjete
urzedowa kontrolg organow Inspekcji Weterynaryjnej;

5) ocena sposobu zywienia w zaktadach zywienia zbiorowego;

6) analiza zagrozen zdrowotnych w oparciu o uzyskanc materiaty z dziatalnosci kontrolnej.
badan laboratoryjnych oraz podejmowanie stosownych dziatan prozdrowotnych;

7) organizacja i pobieranie probek srodkow spozywezych i uzywek zgodnic z wytycznymi
i harmonogramem;

8) interpretacja i orzecznictwo na podstawie raportow z badan zywnosci i zywienia oraz
protokotow pobrania probek;

9) podejmowanie dziatan w ramach funkcjonowania Systemu Wczesnego Ostrzegania
o Niebezpiecznej Zywnosci i Paszach (RASFF);

10) prowadzenie dzialalnosci w zakresie promocji zdrowia;

i)

wspolpraca z jednostkami zajmujacymi sie ochrong zdrowia, odpowicdnimi komérkami
organizacyjnymi Wojewoddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Warszawie,
innymi komorkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji oraz organami samorzadu
terytorialnego w zakresie okreslonym przez ustawe z dnia 14 marca 1985 r. o Pafstwowej
Inspekcji Sanitarnej.

5. Do zadan na Stanowiskach Pracy do Spraw Iligieny Dzieci i Mtodziczy w Oddziale

Nadvoru nalezy, w szczeg6lnosci:

Y

2)

prowadzenic nadzoru nad stanem sanitarno-higienicznym placowek nauczania,
wychowania i opieki nad dzie¢mi i miodzieza;

nadzér nad placowkami wypoczynku i rekreacji dzieci i mlodziezy;



3)

4)

5)

higicnizacja procesu nauczania oraz. ocena warunkow higienicznych w placéwkach
oswiatowo-wychowawczych;

wspélpraca z jednostkami zajmujacymi sie ochrong zdrowia, odpowicdnimi komorkami
organizacyjnymi Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne] w Warszawie,
innymi komérkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji oraz organami samorzadu
terytorialnego w zakresie okreslonym przez ustawe z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowe;j
Inspekeji Sanitamej;

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

6. Do zadan Sekcji Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego w Oddziale Nadzoru nalezy,

w szczegolnosci:

D
2)
3)
4)

5)

6)

uzgadnianie projcktéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego miast

i gmin;

uzgadnianie dokumentacji projektowej pod wzgledem wymagan higienicznych
i zdrowotnych oraz warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu inwestycji;

udziat w dopuszczeniu do uzytkowania obicktow budowlanych;

kontrola zgodnosci budowanych obiektéw z wymogami higienicznymi i zdrowotnymi,

okreslanie koniecznosci sporzadzania raportdw dla przedsigwzigé mogacych znaczgco

oddziatywaé na srodowisko oraz zakresu tych raportow;

wspolpraca z odpowiednimi komérkami organizacyjnymi Wojewodzkicj Stacji

Sanitarno—Epidemiologicznej w Warszawie, innymi komoérkami organizacyjnymi

Powiatowej Stacji oraz organami samorzadu terytorialnego w zakresie okreslonym przez

ustawe 7 dnia 14 marca 1985 r. o Panistwowej Inspekcji Sanitarne;.

7. Do zadan na Stanowisku Pracy do Spraw Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia

nalezy, w szczegolnosci:

1)

2)

3)

ustalanie kierunkow dzialan w cetu ksztattowania wlasciwych postaw i zachowan
zdrowotnych;

popularyzowanie wicdzy dotyczace]j zasad higieny i racjonalnego zywienia, zapobiegania
chorobom oraz umiejetnosci udzielania pierwszej pomocy;

ocena catoksztattu dziatalnosci o$wiatowo-zdrowotnej w placowkach stuzby zdrowia

i placowkach o$wiatowo-wychowawczych oraz prowadzenie instruktazu w zakresic
zapobicgania i eliminowania negatywnego wplywu czynnikéw i zjawisk fizycznych,

chemicznych i biologicznych na zdrowie czlowieka;



4)
5)

6)
7)

prowadzcnie instruktazu metodycznego w zakresie o$wiaty zdrowotnej;

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

realizowanie programoéw prozdrowotnych oraz koordynowanie tych dziatan;
wspotpraca z jednostkami zajmujgcymi si¢ ochrong zdrowia, odpowiednimi komérkami
organizacyjnymi Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Warszawic,
innymi komdrkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji oraz organami samorzadu
terytorialnego w zakresie okreslonym przez ustawe z dnia

14 marca 1985 r. o Panstwowcj Inspekcji Sanitarne;j.

8. Do zadan na Samodzielnym Stanowisku Pracy Specjalisty do Spraw Systemu Jakosci

nalezy, w szczegolnoscei:

1)

2)

3)

4)

3)

planowanie i kierowanie pracami zmierzajacymi do uzyskania akredytacji nadzoru
sanitarnego Powiatowej Stacji;

opracowywanie dokumentdw systcmu jakosci, w szczegdlnosci ksiggi jakosci i ogdlnych
procedur;

wspétpraca z kierownikami i pracownikami Powiatowej Stacji w sprawach dotyczacych
systemu jakosci;

planowanic i nadzorowanie auditéw wewngtrznych oraz prowadzenie dokumentacji
zwigzanej z auditami;

zalatwianie spraw zwigzanych z systemem jakosci.

9. Do zadan na Samodzielnym Stanowisku Pracy Inspektora Ochrony Danych nalezy,

w szczegblnoscei:

Ly

2)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowec, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/Wk
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, Dz.
Urz. UL L 127 223.05.2018, str. 2 oraz. Dz. Urz. UE. L 74 2 04.03.2021, str. 35), zwanego
dalej ,,RODO” oraz innych przepisow Wspdlnoty Euro-pejskiej o ochronic danych i
doradzanie im w tcj sprawie;
monitorowanie przestrzegania RODO oraz polityki bezpieczenstwa administratora lub

podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat



4)
5)
6)

7)
8)

9)
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obowiazkow, dziatania zwickszajace swiadomos¢ w zakresie ochrony danych
osobowych, szkolenia pracownikow oraz powigzane z tym audyty;

udzielanic na zadanic zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z RODO:;

prowadzenie rejestru czynnoéci przetwarzania danych osobowych;

wspolpraca z organem nadzorczym;

zgltaszanie naruszen bezpicczefistwa do organu nadzoru oraz osob, ktorych dane
dotycza;

prowadzenie rejestru naruszen ochrony danych osobowych;

pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO
oraz w stosowanych przypadkach prowadzenia konsultacji we wszystkich innych
sprawach;

petnienie funkcji punktu konsultacyjnego dla osob, ktérych dane dotyczg we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy RODO oraz innych przepisow.

10. Do zadah na Samodzielnym Stanowisku Pracy Radcy Prawnego nalezy obstuga

prawna Powialowej Stacji, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegolnosci:

1)
2)

4)

3)
6)
7
8)
9)

udzielanie porad i opinii prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;
informowanie Powiatowego Inspektora oraz pracownikow Powiatowej Stacji
0 obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatania Inspckcji Sanitarnej oraz
interpretowanic przepisow;

nadzor nad prowadzeniem postgpowania administracyjnego i egzekucyjnego
w administracji;

opiniowanie projektéw decyzji administracyjnych, postanowien i innych rozstrzygnigé
w postepowaniu administracyjnym;

opiniowanie umoéw z zakresu prawa cywilnego;

nadzor prawny nad cgzekucjg naleznosci Powiatowej Stacji i umarzaniem wierzytelnosci;
opracowywanie pozwOw, pism procesowych, apelacji i wnioskéw o ukaranie;
reprczentowanie Powiatowego Inspektora w postgpowaniach sagdowych;

udzielanic instruktazu dotyczacego stwierdzonych nieprawidtowosci w zakresic

stosowania prawa;



10)

1)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

1)
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konsultacje w zakresic biezacych probleméw prawnych zwigzanych z wykonywaniem

zadan inspekcji sanitarnej;

prowadzenie szkolef celem oméwienia waznych lub aktualnych zagadnien prawnych

oraz ustalenia jednolitych zasad post¢powania.

11. Do zadan Sekcji Glownego Ksiggowego nalezy, w szczegdlnosci:

obstuga finansowa Powiatowej Stacji, w szczegolnosci obstuga kasy;

sporzadzanic listy plac i zasitkow dla pracownikow Powiatowej Stacji;

opracowywanie wnioskow oraz zarzadzct wewngtrznych z inwentaryzacji;

wspotudziat w kontroli wewngtrznej;

prowadzenie gospodarki mandatowej;

obstuga funduszu socjalnego;

prowadzenie umow i zlecenn Powiatowej Stacji;

windykacja naleznosci dochodow budzetowych, prowadzenie kartotek zobowigzanych;

nadzér nad prawidlowa realizacja budzetu igospodarki pozabudzetowe;

w szczegblnosci:

a) planowanie dochodéw 1 wydatkow,

b) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

c) przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

d) sporzagdzanie bilansu, sprawozdan 1 analizy budzctowej,

e) sprawowanie kontroli formalno-rachunkowej ponoszonych wydatkow,

f) terminowe realizowanic rachunkéw z kontrahentami,

g) terminowe $cigganie naleznosci budzetowych od jednostek kontrolowanych,

h) realizowanie prac w systemie TREZOR (wprowadzanie spraworzdan, planow
tinansowych, zapotrzebowan na srodki),

i)  prowadzenie dokumentacji Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

j)  sporzadzanie dokumentow dotyczgcych zasitkow chorobowych,

k) prowadzenie nadzoru nad sporzadzaniem i rozliczeniem rocznej inwentaryzacji
przedmiotow trwatych, srodkow trwalych i materiatow.

12. Do zadan Sekcji Administracyjnej nalezy, w szczegélnosci:

prowadzenie spraw pracowniczych, bezpieczefistwa i higieny pracy oraz. ochrony

przeciwpozarowej, w szczegolnosei:

a) realizowanie polityki kadrowej, socjalnej, ptacowej i szkoleniowej,

b) obsluga spraw osobowych i socjalnych pracownikéw,



2)

g)

h)

1)
k)

D)

m)
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zalalwianic spraw zwiazanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow,
zaznajamianie pracownikéw podejmujacych pracg z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkicm pracy oraz akt
osobowych pracownikéw,

analiza cfektywnoscei | wykorzystania czasu pracy,

sporzagdzanie planéw urlopéw pracowniczych 1 egzekwowanie wykorzystania
przystugujacych urlopéw poszczegdInym pracownikom w roku
kalendarzowym,

opracowywanie racjonalnych zasad wynagradzania oraz regulaminu premiowania
i nagradzania,

przedstawianie wnioskéw dotyczacych awansowania. odznaczania, nagréd i kar
pracowniczych,

prowadzenie spraw socjalno - bytowych,

prowadzenie ewidencji 1 obstugi biurowej w zakresie:

- legitymacji stuzbowych,

— upowaznien do przeprowadzania czynnosci kontrolnych,

— upowaznien do nakladania mandatow,

— delegacji stuzbowych,

nadzor nad szkoleniem pracownikdw w zakresic ochrony przeciwpozarowc],
przestrzeganie biezacej konserwacji sprzgtu przeciwpozarowego oraz jego

prawidlowe rozmicszczenie;

organizacja obrony cywilnej i spraw obronnych, kontaktéw z mediami, prowadzenic

spraw gospodarczych oraz organizacyjnych w szczegdlnosci:

a)

b)

c)

d)
€)

prowadzcnie archiwum,

obstuga zakladu pracy w sprawach dotyczacych gospodarki srodkami  trwatymi i
przedmiotami oraz zaopatrzenia i remontow,

prawidlowe gospodarowanie inwentarzem Powiatowej Stacji, prowadzenic ksiag
inwentarzowych, wspotudziat w okresowych inwentaryzacjach, sporzgdzanie
protokotdéw kasacyjnych oraz ubezpieczenia mienia,

organizowanie postgpowan przetargowych,

organizowanie biezacych napraw sprzgtu i aparatury,
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f)  zakup i zaopatrywanie Powialowej Stacji we wszystkie malerialy iurzadzenia
w zaleznosci od potrzeb,
g) prowadzenie gospodarki odzieza ochronng,
h) racjonalne gospodarowanie samochodami osobowymi w zakresie
prawidtowego wykorzystania i przestrzegania norm zuzycia paliwa,
i) nadzor nad wdrozeniem procedur w zakresie obrony cywilnej,
) koordynacja kontaktow mediami,
k) obstuga sekretariatu obejmujaca:
- prowadzenie spraw kancelaryjnych, w szczegdlnosci zwigzanych
z korespondencja przychodzaca i wychodzaca z Powiatowej Stacji,

—  rozdzial korespondencji do komérek organizacyjnych Powiatowej Stacji,

wydawanie stronom, za poswiadczeniem odbioru, dokumentow,

prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow oraz nadzor nad terminowym ich
zalatwianiem,

przyjmowanie interesantow i ich wtasciwe kierowanie,

— przekazywanic korespondencji do Urzgdu Pocztowego,
)  obstuga informatyczna obejmujaca:
— nadzor i konserwacje sprzetu komputerowego Powiatowej Stacji,
— administracje sieci komputerowcj Powiatowej Stacji,
—  instruktaz pracownikoéw w sprawach informatycznych,
— instalowanie nowych programow i ich aktualizacjg.
13. W ramach Sekcji Administracyjnej do zadan kierownika Sekcji Administracyjne]
nalezy nadzor nad pracownikami administracyjnymi, technicznymi, gospodarczymi oraz

obstugi.




