Zarzadzenie Nr 4
Lubelskiego Panstwowego Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego
z dnia 13 maja 2022 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego

Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Lublinie

Na podstawie art. 23 i 24 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (Dz. U.

z 2022 r. poz. 633 z pdzn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.
Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne;j

w Lublinie, stanowigcy zalacznik do zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc zarzadzenie Nr 1 Lubelskiego Panstwowego Wojewddzkiego Inspektora
Sanitarnego z dnia 7 stycznia 2021 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Lublinie, zmienione zarzgdzeniem Nr 6

z dnia 11 maja 2021 r.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Wojewode Lubelskiego.
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1.

Uzasadnienie do wprowadzanych zmian w Regulaminie Organizacyjnym

Wojewdédzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Lublinie

Wprowadzane zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-

Epidemiologicznej w Lublinie zwigzane sg z dostosowaniem postanowien regulaminu do

zapisow Statutu Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Lublinie nadanego

przez Wojewode Lubelskiego Zarzadzeniem Nr 385 z dnia 9 listopada 2020 r.

i zmienionego Zarzadzeniem Nr 86 z dnia 13 kwietnia 2022 r.

Zmiany w zakresie dotychczasowej organizacji wewngtrznej] WSSE w Lublinie obejmuja:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

w Dziale Nadzoru Sanitarnego, w ramach Oddzialu Higieny Pracy i Nadzoru nad
Chemikaliami zostaje wydzielona Sekcja Nadzoru nad Chemikaliami,

Dzial Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia zostaje przeksztalcony w Oddziat
Promocji Zdrowia i Komunikacji Spotecznej i wlaczony w strukturg Dziatu Nadzoru
Sanitarnego,

Oddzial Administracyjny zmienia nazw¢ na Oddzial Administracyjno-Inwestycyjny,
w ramach oddzialu powstaje nowa komoérka — Sekcja ds. Inwestycji i Remontow,
natomiast Sekcja ZamoOwien Publicznych zmienia nazwg¢ na Sekcje Zamowien
Publicznych i Zaopatrzenia,

zakres zadan Stanowiska ds. Kontaktéw z Mediami przypisanego dotychczas
w strukturze organizacyjnej do Oddzialu Organizacyjnego, zostanie przeniesiony
i wiaczony do zadan Oddziatu Promocji Zdrowia i Komunikacji Spolecznej,

zostaje utworzona nowa komorka — Sekcja ds. Systemu Jakosci i Kontroli, w ktdrej
funkcje kierownika/koordynatora pelnit bedzie Gtéwny Specjalista ds. Systemu
Jakosci,

dotychczasowe Stanowisko ds. Obstugi Prawnej zostaje przeksztalcone w Sekcje
ds. Obstugi Prawne;j,

dotychczasowe Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony
Przeciwpozarowej zostaje podzielone na dwa samodzielne stanowiska: Stanowisko ds.
Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowe;.
odpowiednich zmian dokonano w schemacie struktury organizacyjnej WSSE

w Lublinie, stanowigcym zalgcznik do regulaminu.

Reorganizacja struktury organizacyjnej Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne;j

w Lublinie ma na celu usprawnienie dziatalno$ci komoérek organizacyjnych, zapewnienie

wilasciwe] organizacji pracy, zarzadzania i nadzoru, efektywniejsze wykorzystanie




zasobow kadrowych przy uwzglednieniu kompetencji pracownikow.
W zwigzku ze zmianami nie przewiduje si¢ zwolnien pracownikéw z pracy
a jednoczesnie pozwola one na racjonalizacj¢ zatrudnienia przy jednoczesnym
zapewnieniu sprawnej realizacji zadan statutowych wykonywanych przez Wojewoddzka
Stacje Sanitarno-Epidemiologiczng w Lublinie.

Ponadto w przypadku zmian w pionie administracyjnym zwigzane sg one z duza skalg
planowanych inwestycji 1 remontéw, w szczegdlnodci dotyczg planowanej budowy
nowego budynku laboratorium.

Dokonano aktualizacji w zakresie publikatorow aktéw prawnych przywolywanych
w tredci regulaminu.

Ustalony zostat catosciowy, jednolity tekst regulaminu, tak aby regulamin organizacyjny
Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Lublinie zachowal spdjna

i przejrzystg forme.
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POTHIERDZAN

_ Regulamin Organizacyjny
X ) Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Lublinie
18,05 .2042r.
Rozdziat 1

Postanowienia ogélne

§1.

1. Regulamin Organizacyjny Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Lublinie, zwany
dalej ,Regulaminem”, okresla jej szczeg6towg organizacje wewnetrzng, w tym zasady kierowania
oraz zadania poszczegdinych komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

2. Podstawy dotyczace dziatalnosci Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Lublinie
okreslajg przepisy prawa, w szczeg6lnosci:

1) ustawa z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej (Dz. U. z 2021 r., poz. 195
z pdzn. zm.) wraz z aktami wykonawczymi;

2) ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (Dz. U. z 2022 r., poz. 633 z p6Zn.
zm.) wraz z aktami wykonawczymi;

3) ustawa z dnia 5 grudnia 2008 r. o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazer i choréb zakaznych
u ludzi (Dz. U. z 2021 r. poz. 2069 z pdzn. zm.) wraz z aktami wykonawczymi;

4) ustawa z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta (Dz. U.
Z 2020 r. poz. 849 z pbézn. zm.) wraz z aktami wykonawczymi;

5) ustawa z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie
(Dz. U. z 2022 ., poz. 135 z p6zn. zm.) wraz z aktami wykonawczymi;

6) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r., poz. 305 z pozn.
zm.) wraz z aktami wykonawczymi;

7) ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2021 r,,
poz. 1129 z pdzn. zm.) wraz z aktami wykonawczymi;

8) ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742
Z pbzn. zm.) wraz z aktami wykonawczymi;

9) oraz statut nadany zarzadzeniem nr 385 Wojewody Lubelskiego z dnia 9 listopada 2020 r.,
zmieniony zarzgdzeniem nr 86 Wojewody Lubelskiego z dnia 13 kwietnia 2022 r.

§2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Wojewddzkim Inspektorze — nalezy przez to rozumie¢ Lubelskiego Panstwowego Wojewddzkiego
Inspektora Sanitarnego;

2) Zastepcy Wojewodzkiego Inspektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Lubelskiego
Panstwowego Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego;

:;) Dyrektorze Wojewodzkiej Stacji - nalezy przez to rozumie¢ Lubelskiego Parnstwowego
Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego;

4) Zastepcy Dyrektora Wojewodzkiej Stacji — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora

ds. Ekonomiczno-Administracyjnych;
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5)

6)

-_—

Wojewddzkiej Stacji — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzkq Stacje Sanitarno-Epidemiologiczng
w Lublinie;
ustawie o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia

14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarne;.

§3.
Siedziba Wojewodzkiej Stacja znajduje sie w miescie Lublin, przy ul. Pielegniarek 6.
Obszarem dziatalnosci Wojewddzkiego Inspektora jest wojewodztwo lubelskie.
Wojewodzki Inspektor realizuje zadania z zakresu zdrowia publicznego, w szczegolnosci
w zakresie okreslonym w ustawie o Panstwowej Inspekeji Sanitarnej, przepisach szczegdlnych,

na podstawie statutu oraz niniejszego regulaminu.

Rozdziat 2
Zasady kierowania Wojew6dzka Stacja

§ 4.
Dziatalno$cig Wojewodzkiej Stacii kieruje Wojewodzki Inspektor, bedacy jednoczesnie Dyrektorem
Wojewodzkiej Staciji.
Wojewodzki Inspektor, kieruje Wojewddzka Stacjg przy pomocy Zastgpcy Wojewddzkiego
Inspektora, Zastepcy Dyrektora Wojewodzkiej Stacji, Gtownego Ksiegowego oraz
kierownikow/koordynatoréw komorek organizacyjnych i oséb zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy.
Wojewédzki Inspektor wykonuje zadania przy pomocy podlegtej mu Wojewodzkiej Stacji oraz
kieruje jej dziatalnoscig w spos6b zapewniajacy prawidiowe funkcjonowanie, a takze reprezentuje
ja na zewnatrz.
Wojewddzka Stacja jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 z pézn. zm.).
W czasie nieobecnosci Wojewddzkiego Inspektora lub wakatu na stanowisku Wojewddzkiego
Inspektora zastepuje go Zastepca Wojewddzkiego Inspektora, ktory realizuje zadania i posiada
kompetencje wskazane w niniejszym regulaminie. Ponadto Wojewddzki Inspektor moze takze
okresli¢ dodatkowe kompetencje w upowaznieniach.
W przypadku nieobecnosci Wojewodzkiego Inspektora i/lub Zastepcy, zadania i kompetencje
Wojewodzkiego Inspektora wykonuje upowazniony pracownik Wojewodzkiej Stacji, w zakresie
okreslonym w upowaznieniu.
W przypadku nieobecnosci Gtéwnego Ksiggowego zastgpuje Qo0 wyznaczony przez
Wojewddzkiego Inspektora pracownik Oddziatu Ekonomicznego, zakres zastgpstwa rozcigga sie
na wszystkie kompetencje Gtéwnego Ksiegowego.
W Wojewddzkiej Stacji funkcjonuje system zarzadzania jakoscig oraz kontrola zarzadcza, dla
zapewnienia realizacji celow i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny

A

i terminowy.

§
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§5.
1. Do zadan i kompetencji Wojewodzkiego Inspektora nalezy:

1) kierowanie Wojewddzka Stacjg w sposob zapewniajgcey jej prawidiowe funkcjonowanie;

2) okreslanie celow Polityki Jakosci;

3) zatwierdzanie programu dzialania oraz szczegotowe plany pracy komdrek organizacyjnych
Wojewddzkie] Stacji;

4) nadz6r nad pracg komérek organizacyjnych, realizacji plandw pracy oraz sprawozdawczosci;

5) rozpatrywanie skarg i wnioskow;

6) udzielanie pracownikom Wojewoddzkiej Stacji upowaznien do wydawania decyzji
administracyjnych, postanowien i podpisywania korespondencji w ustalonym zakresie;

7) dysponowanie srodkami budzetowymi Il i lll stopnia;

8) zatwierdzanie sprawozdan finansowych i budzetowych z operacji gospodarczych;

9) ochrona danych osobowych;

10) ochrona informacji niejawnych;

11) prowadzenie dziatalnosci antykorupcyjnej;

12) kierowanie realizacjg zadan obronnych;

13) koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci panstwowych powiatowych inspektoréw
sanitarnych na terenie wojewodztwa lubelskiego;

14) powotywanie i odwotywanie na stanowisko panstwowego powiatowego inspektora sanitarnego
oraz zastepcy panstwowego powiatowego inspektora sanitarnego na terenie wojewodztwa
lubelskiego, zgodnie z zapisami ustawy o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej oraz nadawanie
upowaznien do dysponowania rachunkami bankowymi;

15) wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z ustawy o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej oraz
innych ustaw.

2. Do zadan Wojewoddzkiego Inspektora jako Dyrektora Wojewédzkiej Stacji nalezy

w szczegolnosci:

1) wydawanie zarzadzen w sprawach dotyczgcych organizacji i funkcjonowania Wojewodzkiej
Staciji;

2) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w rozumieniu art. 3' Kodeksu Pracy wobec
pracownikéw Wojewddzkiej Stacji;

3) prowadzenie polityki kadrowej i plfacowej oraz podejmowanie decyzji w tym zakresie;

4) wydatkowanie srodkéw budzetowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

(9]

dysponowanie funduszem wynagrodzen oraz funduszem $swiadczen socjalnych;

(=]

zatwierdzanie propozycji szkolef pracownikow Wojewodzkiej Stacji;

o~

)
)
) realizacja zadan inwestycyjnych, remontéw oraz modernizacji Wojewaodzkiej Stacji;
) dbatos¢ o skiadniki majatkowe Wojewddzkiej Stacji;

)

©

zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Wojewodzkiej Stacji.
3. Do zadan Zastepcy Wojewddzkiego Inspektora nalezy w szczegolnosci:
1) nadzér nad pracg Dziatu Nadzoru Sanitarnego i Dziatu Laboratoryjnego;
2) koordynacja wspoipracy miedzy Dziatem Nadzoru Sanitarnego a Dziatlem Laboratoryjnym;
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3) koordynacja szkolenia pracownikdw nadzorowanych komoérek organizacyjnych;
4) nadzér nad wykonawstwem planow pracy w Dziale Nadzoru Sanitarnego i Dziale

Laboratoryjnym;

5) nadzér nad sporzgdzaniem sprawozdan z dziatalnosci Dziatu Nadzoru Sanitarnego i Dziatu

Laboratoryjnego;

6) nadzér nad wykonaniem zbiorczych sprawozdan, wystgpien oraz ocen stanu sanitarnego
zrealizowanych w Wojewddzkiej Stacji;
7) dokonywanie tematycznych analiz okresowych | rocznych oraz przedstawianie

Wojewddzkiemu Inspektorowi wnioskéw z tych analiz;

8) koordynowanie kontroli powiatowych stacji sanitarno-epidemiologicznych;
9) wspdluczestnictwo w przegladach zarzadzania.

4. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-Administracyjnych nalezy w szczegoéino$ci:
1) nadzér nad ©pracg Oddziatdbw: Ekonomicznego, Administracyjno-Inwestycyjnego,

Organizacyjnego;

2) koordynacja wspétpracy miedzy Oddziatami: Ekonomicznym, Administracyjno-Inwestycyjnym,

Organizacyjnym;

3) opracowywanie planéw potrzeb inwestycyjnych Wojewddzkiej Stacji oraz nadzér nad
ich realizacja;

4) dokonywanie rocznej analizy ekonomicznej i tematycznych analiz okresowych oraz
przedstawianie Dyrektorowi Stacji wnioskdw wynikajacych z tych analiz;

5) kontrola prawidtowosci zabezpieczenia majgtku Wojewddzkiej Stacji oraz nadzorowanie
ewidencji tego majgtku;

6) nadzor nad realizacjg zamowien, dostaw, ustug i robét budowlanych w Wojewddzkiej Stacij;

7) nadzér i monitoring realizacji kontroli zarzadczej w Wojewddzkiej Stacji;

8) do Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-Administracyjnych odpowiednie zastosowanie majg
zapisy § 6 regulaminu.

5. Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy realizacja catoksztaltu spraw budzetowo-finansowych

Wojewddzkiej Stacji na podstawie art. 54 ustawy o finansach publicznych, a w szczegélnosci:

1) koordynacja i nadzér nad pracg Oddziatu Ekonomicznego, w tym:

a) zapewnienie realizacji zadan Oddziatu zgodnie z przepisami prawa, w tym ustawa z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

b) zapewnienie sprawnej i efektywne] realizacji zadan Oddziatu Ekonomicznego, w tym
takze wykonywania decyzji i polecen Wojewddzkiego Inspektora i Zastepcy Dyrektora
Wojewddzkiej Stacji;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;
3) prowadzenie rachunkowosci Wojewoddzkiej Stacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

i zasadami, w tym prowadzenie ewidencji ksiegowej i rachunku kosztow;

4) sporzadzanie rocznego planu finansowo - rzeczowego i nadzér nad jego realizacjg

w Wojewodzkiej Stacji;
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5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym; dokonanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych;

6) nadzor nad sporzadzaniem sprawozdawczosci finansowej;

7) nadzér nad inwentaryzacja sktadnikow mienia Wojewodzkiej Stacji;

8) analiza wykorzystania $rodkéw budzetowych, w tym m.in. uzgadnianie pod wzgledem
finansowym projektéw zawieranych w Wojewodzkiej Stacji umow;

9) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

10) sprawdzanie sprawozdan finansowych oraz wszystkich pozostatych dokumentéw
obejmujacych informacje finansowe;

11) monitorowanie i nadzér nad mechanizmami kontroli zarzadczej, dotyczacymi operacji
finansowych i gospodarczych Wojewddzkiej Stacji;

12)biezaca analiza i koordynacja kontroli powiatowych stacji sanitarno-epidemiologicznych pod
wzgledem przestrzegania zasad zwigzanych z gospodarkg srodkami publicznymi;

13)do Gtéwnego Ksiegowego odpowiednie zastosowanie majq zapisy § 6 regulaminu.

§ 6.

Pracg komorek organizacyjnych - dziatéw, oddziatéw sekcji, pracowni - kierujg kierownicy, do zadan

ktorych nalezy w szczegoélnosci:

1) realizowanie ustanowionej przez Wojewddzkiego Inspektora polityki jakosci i jej celow;

2) zapewnienie zgodnosci dziatah z przepisami prawa oraz sprawnej, efektywnej i terminowej
realizacji zadan w podleglych komérkach organizacyjnych, w tym takze wykonywanie decyzii
i polecen Wojewodzkiego Inspektora;

3) kierowanie dziatalnoscig podleglych im komorek organizacyjnych, w tym nadzér nad
wykonywaniem pracy przez podlegtych pracownikéw;

4) planowanie, organizowanie i kierowanie dziataniami komoérki organizacyjnej, w sposob
zapewniajacy zrealizowanie wymaganych zadan;

5) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy, uregulowan
wewnetrznych, przepisdbw prawa pracy, bezpieczehstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;j;

6) monitoring i nadzér mechanizméw kontroli zarzgdczej w podlegtych komérkach organizacyjnych;

7) nadzér nad ochrong informacji niejawnych oraz danych osobowych na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach na stanowisku pracy i podlegtej komérce organizacyjnej;

8) podziat zadar oraz sporzadzanie i aktualizowanie projektow zakreséw czynnosci dia podlegtych
pracownikow;

9) wnioskowanie do Wojewddzkiego Inspektora w sprawach pracownikéw zatrudnionych
w podlegtych im komérkach organizacyjnych, dotyczgcych:

a) potrzeby zatrudnienia pracownika do komérki organizacyjnej,
b) zmiany stanowiska pracy w danej komorce organizacyjnej, na wniosek pracownika,

c) zmiany komoérki organizacyjnej, na wniosek pracownika,
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d) awansowania, nagradzania, karania,
e) szkolen i wyjazdéw stuzbowych,
f) planowania i realizacji planu urlopdw;

10) opracowanie planéw, sprawozdan, analiz i wnioskéw z dziatalnosci kierowanej komérki

organizacyjnej;

11) opracowanie procedur i instrukcji, dotyczacych realizacji zadan w podlegtych komoérkach

organizacyjnych;

12) monitorowanie kompetencji pracownikdw oraz identyfikacja potrzeb szkoleniowych w podlegtych

komérkach organizacyjnych i sporzadzanie propozycji do planéw szkolef;

13) wspéidziatanie z kierownikami innych komoérek organizacyjnych w realizacji zadan
wykraczajgcych poza zakres dziatania podlegtej komoérki organizacyjne;j;

4) przeprowadzanie kontroli w powiatowych stacjach sanitarno-epidemiologicznych;

5) uczestniczenie w planowaniu, organizowaniu i wykonywaniu zadan obronnych, przedsiewzie¢
z zakresu obrony cywilnej i reagowania kryzysowego wynikajacych z obowigzujgcych przepisow
prawa, a realizowanych przez Wojewbdzka Stacje.

16) przygotowanie projektéw upowaznien w zakresie realizowanych zadan w podlegtych komérkach

organizacyjnych;

17) wymiane informacji, opinii i wnioskéw pomiedzy kierownikami i samodzielnymi stanowiskami

pracy poprzez bezposrednie kontakty, przy pomocy technicznych $rodkdéw {acznosci lub tez,
jezeli jest to niezbedne, w drodze korespondenc;ji.

Rozdziat 3
Organizacja wewnetrzna Wojewddzkiej Stacji

§7.
W skiad Wojewodzkiej Stacji wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy:
1) Zastepca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Administracyjnych;
2) Dziat Nadzoru Sanitarnego, w tym:
a) Oddziat Epidemiologii,
b) Oddziat Higieny Zywnosci i Zywienia,

c) Oddziat Higieny Komunalnej,
d) Oddziat Higieny Dzieci i Miodziezy,
e) Oddziat Higieny Pracy i Nadzoru nad Chemikaliami, w tym:

- Sekcja Nadzoru nad Chemikaliami,
f) Oddziat Higieny Radiacyjnej,
g) Oddziat Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego;
h) Oddziat Statystyki i Analiz;
i}y Oddziat Promocji Zdrowia i Komunikacji Spotecznej.
3) Dziat Laboratoryjny, w tym:
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a) Oddziat Badan Mikrobiologicznych, w tym:
- Pracownia Mikrobiologii Wody i Zywnosci,
— Pracownia Diagnostyki Medycznej,
b) Oddziat Badan Fizykochemicznych, w tym:
- Pracownia Fizykochemii Wody i Zywnosci,
- Pracownia Badan Srodowiskowych;
4) Gtéwny Ksiegowy;
5) Oddziat Ekonomiczny;
6) Oddziat Administracyjno-Inwestycyjny, w tym:
a) Sekcja ds. Inwestycji i Remontow,
b) Sekcja Zamoéwien Publicznych i Zaopatrzenia,
c) Sekcja Techniczno-Gospodarcza,
d) Sekcja Informatyki,
e) Stanowisko ds. Archiwum Zaktadowego;
7) Oddziat Organizacyjny;
8) Sekcja Kadr i Spraw Pracowniczych;
9) Stanowisko Gtownego Specjalisty ds. Systemu Jakosci;
10) Sekcja ds. Systemu Jakosci i Kontroli;
11) Sekcja ds. Obstugi Prawnej;
12) Stanowisko Peinomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
13) Stanowisko ds. Obrony Cywilnej i Spraw Obronnych;
14) Stanowisko ds. Obiektéw MSWIA;
15) Stanowisko Asystenta Wojewddzkiego Inspektora;
16) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;
17) Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowej.

Rozdzial 4
Zadania komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy Wojewé6dzkiej Staciji

§8.

Do ogdlnego zakresu dziatania komorek organizacyjnych Wojewo6dzkiej Stacji nalezy:

1) organizowanie, prowadzenie | koordynacja szkoleh wewnetrznych;

2) udziat w opracowywaniu, wdrazaniu i doskonaleniu systemu zarzgdzania,

3) opracowywanie planéw pracy, harmonograméw, sprawozdan, ocen, raportéw, analiz,
komunikatow;

4) udziat w rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw;

5) realizacja wspdtpracy Wojewodzkiego Inspektora z wiasciwymi organami, instytucjami
i podmiotami;

6) sporzadzanie wytycznych do planéw pracy i ramowych planéw kontroli powiatowych stacji
sanitarno-epidemiologicznych;
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7) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, archiwalng i rzeczowym wykazem
akt;
8) wspdipraca z innymi komérkami organizacyjnymi Wojewédzkiej Stacji.

§9.
1. Do zadan wspélnych komérek organizacyjnych wchodzacych w skiad Dzialu Nadzoru

Sanitarnego nalezy:

1) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej i odrebnych
przepisow w zakresie podstawowej dziatalno$ci komérek organizacyjnych Dziatu Nadzoru
Sanitarnego;

2) realizacja zadan dotyczacych wspétpracy Wojewoddzkiego Inspektora z innymi inspekcjami,
instytucjami oraz organami i jednostkami administracji rzgdowej i samorzgdowe;;

3) sprawowanie nadzoru merytorycznego i wykonywanie czynnosci kontrolnych w komérkach
organizacyjnych pionu nadzoru sanitarnego w powiatowych stacjach sanitarno-
epidemiologicznych;

4) prowadzenie postepowan administracyjnych zgodnie z wtasciwoscia;

5) rozpatrywanie odwotan od decyzji i zazalern na postanowienia wydanych w | instancji przez
panstwowych powiatowych i granicznych inspektoréw sanitarnych;

6) rozpatrywanie skarg i wnioskéw wptywajacych do Wojewodzkiej Stacji w zakresie nadzoru
sanitarnego;

7) opracowywanie analiz, ocen i sprawozdan z dziatalno$ci Wojewddzkiego Inspektora
dotyczacej stanu bezpieczenstwa sanitarnego;

8) pozyskiwanie informacji o dziatalnosci powiatowych stacji sanitarno-epidemiologicznych
wojewddziwa lubelskiego;

9) doskonalenie obowigzujgcego w Dziale Nadzoru Sanitarnego systemu zarzgdzania;

10) realizacja polityki jakosci;

11) identyfikacja ryzyka i zarzadzanie ryzykiem w dziatalno$ci kontrolnej;

12) prowadzenie szkolen, narad i konsultacji dla pracownikéw Wojewddzkiej Stacji i powiatowych
stacji sanitarno-epidemiologicznych;

13) petnienie dyzuréw z wykorzystaniem telefonu alarmowego;

2. Do zadaih Kierownika Dziatu Nadzoru Sanitarnego nalezy w szczegéinosci:

1) zapewnienie realizacji zadan Dziatu Nadzoru Sanitarnego zgodnie z ustawg o Parstwowej
Inspekgcji Sanitarnej i przepisami odrebnymi;

2) zapewnienie sprawnej i efektywnej realizacji zadan Dziatu Nadzoru Sanitarnego, w tym takze
wykonywania decyzji i polecen Wojewoddzkiego Inspektora;

3) organizowanie i koordynowanie pracy komérek organizacyjnych Dziatu Nadzoru Sanitarnego
oraz wspoipracy z innymi komoérkami Wojewddzkiej Stacji oraz Oddziatami Nadzoru
Sanitarnego powiatowych stacji sanitarno-epidemiologicznych z obszaru wojewddztwa
lubelskiego;
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4) koordynacja i nadzér w zakresie spraw merytorycznych i organizacyjnych komérek
organizacyjnych Dziatu Nadzoru Sanitarnego;

5) nadzér nad organizacjg i wykonywaniem pracy kierownikéw komérek organizacyjnych Dziatu
Nadzoru Sanitarnego;

6) planowanie oraz koordynacja i realizacja programéw szkolen;

7) zatwierdzanie analiz, ocen i sprawozdan z dzialalnosci komérek organizacyjnych Dziatu
Nadzoru Sanitarnego;

8) wspdipraca z Oddziatem Organizacyjnym w zakresie planowania i realizacji kontroli
powiatowych stacji sanitarno-epidemiologicznych z obszaru wojew6dztwa lubelskiego oraz
analiza wynikéw kontroli i propozycji dziatan korygujacych i zapobiegawczych, nadzér nad ich
wdrozeniem;

9) okreslanie zakresu obowigzkéw, uprawnieri i odpowiedzialnosci kadry kierowniczej Dziatu
Nadzoru Sanitarnego;

10) wspotpraca z Sekcjg ds. Systemu Jakosci i Kontroli w zakresie realizacji polityki jakosci
w Dziale Nadzoru Sanitarnego;

11) wspétudziat w przygotowywaniu auditdbw wewnetrznych i przegladéw zarzadzania w Dziale
Nadzoru Sanitarnego;

12) nadzér nad dziataniami korygujacymi i zapobiegawczymi dotyczgcymi dziatainosci kontrolne;j;

13) koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem i wdrazaniem dokumentacji technicznej
Dziatu Nadzoru Sanitarnego;

14) monitoring i ocena systemu kontroli zarzgdczej w komoérkach organizacyjnych Dziatu Nadzoru
Sanitarnego;

15) identyfikacja i ocena ryzyka oraz zarzgdzanie ryzykiem w dziatalnosci kontroinej;

16) uczestniczenie w pracy zespotu ds. kontroli zarzadcze;j.

Do zadan Oddziatu Epidemiologii nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie nadzoru epidemiologicznego i kontroli choréb zakaznych, poprzez:

a) dokonywanie ocen i analiz sytuacji epidemiologicznej wojewédztwa lubelskiego,
b) wspolprace z powiatowymi stacjami sanitarno-epidemiologicznymi w  zakresie
opracowywania ognisk choréb zakaznych i zakazen szpitalnych;

2) prowadzenie dziatan majgcych na celu zminimalizowanie skutkéw wystgpienia na terenie
Polski zachorowan na grype w zakresie wlasciwosci Panstwowej Inspekciji Sanitarnej;

3) doskonalenie biezacej dziatalnosci p/epidemicznej w szczegolnosci w zakresie choréb
wystepujacych ogniskowo, stanowigcych szczegdlny problem zdrowotny w kontekscie sytuacii
epidemiologicznej na terenie kraju, krajow UE oraz wschodnich parstw sgsiadujacych;

4) zamawianie i dystrybucja preparatéw szczepionkowych dla realizacji Programu Szczepien
Ochronnych, we wspétpracy z powiatowymi stacjami sanitarno-epidemiologicznymi nadzor
nad wykonawstwem szczepien i wykorzystaniem preparatéw szczepionkowych;

5) prowadzenie wojewodzkiego rejestru niepozadanych odczynéw poszczepiennych;
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6) realizacja zadah wynikajacych z ponadregionalnych programéw eradykacji i eliminaciji
wybranych choréb zakaznych oraz zadan w ramach nadzoru w zintegrowanym systemie
nadzoru epidemiologicznego i wirusologicznego nad grypa SENTINEL,;

7) rejestracja zdarzenh noszacych znamiona ataku bioterrorystycznego;

8) udzielanie porad i informacji w zakresie zapobiegania i eliminowania negatywnego wplywu
czynnikéw i zjawisk biologicznych na zdrowie ludzi;

9) realizacja zadan powierzonych w zakresie egzekucji obowigzkowych szczepien ochronnych.

4. Do zadan Oddziatu Higieny Zywnosci i Zywienia nalezy w szczeg6inosci:

1) koordynacja nadzoru nad  warunkami  produkcji,  transportu, przechowywania
i sprzedazy zywnosci oraz nad bezpieczefistwem zywnosci, materiatow i wyrobow
przeznaczonych do kontaktu z zywnoscia;

2) koordynacja nadzoru w zakresie suplementéw diety oraz $rodkéw spozywczych specjalnego
przeznaczenia,

3) koordynacja nadzoru nad jakoscig zywienia w zaktadach zywienia zamknigtego;

4) przeprowadzanie audytéw w powiatowych stacjach sanitarno-epidemiologicznych zgodnie
Z obowigzujgcym prawem zywnosciowym;,

5) koordynacja dziatan w zakresie niebezpiecznych produktéw zywnosciowych oraz materiatow
i wyrobéw przeznaczonych do kontaktu z Zywno$cig w ramach Systemu Wczesnego
Ostrzegania o Niebezpiecznej Zywnosci i Paszach RASFF;

6) sporzadzania planéw pobierania prébek zywnosci, materiatéw i wyrobéw przeznaczonych do
kontaktu z zywnoscig w ramach urzedowej kontroli i monitoringu, opracowywanie sprawozdan
z ich realizacji oraz koordynowanie dziatafn w tym zakresie;

7) wspotpraca z Inspekcja Weterynaryjng i innymi organami urzedowej kontroli zywnosci oraz
jednostkami administracji rzagdowej i samorzgdowe;,

8) koordynacja wspéldziatania na terenie wojewddztwa lubelskiego organéw Panstwowej
Inspekciji Sanitarnej, Panstwowej inspekcji Ochrony Roslin i Nasiennictwa, Inspekcji Ochrony
Srodowiska w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa produkcji pierwotnej 2ywnosci
pochodzenia roslinnego;

9) koordynacja prowadzonych porad grzybowych oraz wydawanie atestow na grzyby swieze
wprowadzane do obrotu.

5. Do zadan Oddziatu Higieny Komunalnej nalezy w szczeg6lnosci:

1) koordynacja nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw okreslajgcych wymagania higieniczne
i zdrowotne, w szczegélnosci dotyczacych utrzymania nalezytego stanu higienicznego
nieruchomosci, zaktadéw pracy, instytucji, obiektéw i urzadzen uzytecznosci publicznej, drog,
ulic oraz osobowego i towarowego transportu kolejowego, drogowego, lotniczego,

2) prowadzenie zintegrowanego nadzoru sanitarnego nad jakoscig wody oraz nad obiektami
stuzgcymi do zaopatrzenia ludnosci w wodg, kapieliskami i ptywalniami przez:

a) koordynacje biezacego nadzoru w wojewddztwie,
b) analize i ocene powiatowych planéw i harmonograméw kontroli, zakresow i czestotliwosci
badan laboratoryjnych,
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c) organizacje i aktualizacje wojewodzkich baz danych dotyczgcych nadzorowanych
obiektow, wynikéw badan monitoringowych, dziatalnosci decyzyjnej oraz ocen i prognoz,

d) weryfikacje zgromadzonych danych monitoringowych;

3) prowadzenie wykazu parametrow, ktére wymagajg monitorowania w wodzie dostarczanej
odbiorcom ustug z uwagi na stosowane nowe technologie uzdatniania i dystrybucji wody;
4) prowadzenie wykazu zatwierdzonych na terenie wojewodztwa lubelskiego |aboratoriow
zewnetrznych wykonujgcych badania wody;
5) aktualizacja internetowego serwisu kapieliskowego.
6. Do zadan Oddziatu Higieny Dzieci i Mtodziezy nalezy w szczeg6lnosci:

1) koordynowanie dziatah w zakresie nadzoru prowadzonego przez panstwowych powiatowych
inspektoréw sanitarnych w odniesieniu do przestrzegania przepiséw okreslajgcych wymagania
higieniczne i zdrowotne, w szczegdéinosci dotyczacych:

a) higieny pomieszczen i wymagan w stosunku do sprzetu uzywanego w szkofach i innych
placowkach o$wiatowo-wychowawczych, szkotach wyzszych oraz w o$rodkach
wypoczynku,

b) higieny proceséw nauczania;

2) koordynowanie dziatann prowadzonych przez panstwowych powiatowych inspektorow
sanitarnych zmierzajgcych do poprawy warunkéw higienicznych i zdrowotnych w placéwkach
oswiatowych, oswiatowo-wychowawczych, pieczy zastepczej, opieki nad dzieémi w wieku do
lat 3, szkotach wyzszych oraz w o$rodkach wypoczynku zimowego i letniego dzieci
i miodziezy,

3) wspdipraca z Lubelskim Kuratorem Os$wiaty w zakresie bezpieczefistwa zdrowotnego wérdd
dzieci i mtodziezy;

4) Inicjowanie dziatar i wspéipraca z Oddziatem Promocji Zdrowia i Komunikacji Spotecznej
w zakresie promocji zdrowia i profilaktyki zdrowotnej wérdd dzieci | mlodziezy.

7. Do zadan Oddziatu Higieny Pracy i Nadzoru nad Chemikaliami nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzor nad realizacjg i koordynowanie dziatan w zakresie przestrzegania przez osoby
stosujgce substancje chemiczne, ich mieszaniny lub wyroby oraz produkty kosmetyczne;

2) nadzér nad realizacjg i koordynowanie dziatah w zakresie przestrzegania przepisow,
dotyczacych stosowania w dziatalnosci zawodowe] produktéw biobdjczych, detergentow
i srodkdw powierzchniowo czynnych;

3) kontrola przestrzegania przepiséw ustawy z dnia 22 czerwca 2001 r. o mikroorganizmach
i organizmach genetycznie zmodyfikowanych (Dz. U. z 2022 r. poz. 546) w zakresie
warunkow, dotyczacych higieny pracy w zakiadach inzynierii genetyczne;j;

4) koordynacja dziatah prowadzonych w zakresie nadzoru nad warunkami zdrowotnymi
$rodowiska pracy w celu zapobiegania i eliminowania negatywnego wptywu czynnikéw
szkodliwych (chemicznych, fizycznych, biologicznych, psychofizycznych) na zdrowie
zatrudnionych, szczegélnie w aspekcie przeciwdziatania powstawaniu choréb zawodowych;

5) analizowanie oraz opracowywanie informacji zbiorcze] (wprowadzanie do Centralnego

Rejestru Czynnikéw Rakotwoérczych i Mutagennych), dotyczacej narazenia pracownikow
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zatrudnionych w zaktadach wojewddztwa lubelskiego na dziatanie substancji chemicznych, ich
mieszanin, czynnikéw lub proceséw technologicznych o dziataniu rakotwérczym lub
mutagennym w srodowisku pracy;

6) analizowanie informacji o uzyciu czynnikéw biologicznych uzyskanych od pracodawcéw
z terenu wojewodztwa lubelsklego oraz wprowadzanie danych do systemu ,Krajowego
Rejestru Czynnikéw Biologicznych”;

7) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach choréb zawodowych;

8) wspotpraca z Biurem do spraw Substanciji Chemicznych, Instytutem Medycyny Pracy w todzi,
Wojewodzkim Osrodkiem Medycyny Pracy w Lublinie, Instytutem Medycyny Wsi w Lublinie,
Panstwowa Inspekcjg Pracy - Okregowym Inspektoratem Pracy w Lublinie w zakresie
wystepujacych zagrozen w $rodowisku pracy i choréb zawodowych;

9) inicjowanie i wspotpraca z Oddzialem Promocji Zdrowia i Komunikacji Spotecznej
w zakresie dziatan zapobiegawczych, dotyczacych przeciwdziatania chorobom zawodowym
i ich skutkom w $rodowisku pracy.

8. Do zadan Sekcji Nadzoru nad Chemikaliami nalezy w szczegolnosci:

1) nadzér nad realizacjg i koordynowanie dziatah w zakresie przestrzegania przez producentéw,
importeréw, osoby wprowadzajgce do obrotu lub eksportujace substancje chemiczne, ich
mieszaniny lub wyroby oraz produkty kosmetyczne;

2) nadzér nad realizacjg | koordynowanie dziatah w zakresie przestrzegania przepiséw,
dotyczacych wprowadzania do obrotu produktéw biobdjczych, detergentow i $rodkéw
powierzchniowo czynnych;

3) koordynowanie dziatan, dotyczacych niebezpiecznych chemikaliow i produktéw kosmetycznych
w ramach Europejskiego Systemu Szybkiej Wymiany Informacji o Produktach Niebezpiecznych
RAPEX;

4) nadzér nad realizacjg inicjatyw kontrolnych wynikajacych z decyzji podjetych na posiedzeniu
cztonkéw Forum wymiany informacji o egzekwowaniu przepiséw FORUM przy Europejskie
Agencji Chemikaliw ECHA w Helsinkach w zakresie egzekwowania przepiséw
rozporzgdzenia REACH (Rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006 Parlamentu Europejskiego
i Rady z dnia 18 grudnia 2006 r. w sprawie rejestracji, oceny, udzielania zezwoleh
i stosownych ograniczeh w zakresie chemikaliow | utworzenia Europejskiej Agendii
Chemikaliéw);

5) sporzadzanie planéw pobierania prébek produktéw kosmetycznych w ramach urzedowej
kontroli oraz koordynowanie dziatart w tym zakresie;

6) koordynowanie dziatann zwigzanych z nadzorem nad wprowadzaniem do obrotu oraz
importowaniem substanciji chemicznych i ich mieszanin w ramach systemu Dashboard, celem
udostepniania informacji przekazywanych przez ECHA organom nadzoru w zakresie
egzekwowania przepisow rozporzgdzetn REACH oraz CLP (Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008 r. w sprawie klasyfikacji,
oznakowania i pakowania substancji i mieszanin);

=
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7) nadzér nad realizacjg i koordynowanie dziatan, dotyczacych legalnego obrotu prekursorami
narkotykéw kategorii 2 i 3 pomiedzy Unig Europejskg a krajami trzecimi, zgodnie z zaleceniami
INCB (International Narcotics Control Board — Miedzynarodowy Organ Kontroli Srodkéw
Odurzajacych);

8) nadzér nad realizacjg i koordynowanie dziatanh na terenie wojewoddztwa lubelskiego
w zakresie przestrzegania przepiséw, dotyczacych zakazu wytwarzania lub wprowadzania do
obrotu na terytorium Rzeczypospolite] Polskiej srodkéw zastepczych lub nowych substancii
psychoaktywnych;

9) prowadzenie sprawozdawczos$ci oraz analiza danych, dotyczacych $rodkéw zastepczych
i nowych substancji psychoaktywnych, monitorowanie pojawiania sie nowych rodzajow
produktdw, skutkow wywotanych ich uzyciem oraz miejsc wystepowania;

10) realizacja ustalert wynikajacych ze wspdlpracy z przedstawicielami organdéw administracji
publicznej, instytutami naukowymi oraz innymi podmiotami zajmujacymi sie problematyka
$rodkéw zastepczych oraz wspodipraca z innymi jednostkami w zakresie opracowywania
procedur i wytycznych, dotyczacych dziatah podejmowanych przez Parnstwowa Inspekcje
Sanitarng na podstawie art. 44 ¢ ust. 1 ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu
narkomanii (Dz. U. z 2020 r., poz. 2050 ze zm.);

11) inicjowanie i wspoipraca z Oddziatem Promocji Zdrowia i Komunikacji Spotecznej w zakresie
dziatann zapobiegawczych, dotyczacych przeciwdziataniu narkomanii, w tym w obszarze
$rodkow zastepczych i nowych substancji psychoaktywnych.

9. Do zadan Oddziatu Higieny Radiacyjnej nalezy w szczeg6lnosci:

1) kontrola uzytkownikéw urzadzen wytwarzajacych promieniowanie jonizujgce do celéw
medycznych;

2) kontrola uzytkownikéw urzadzen wytwarzajgcych pola elektromagnetyczne;

3) nadzér nad sytuacja radiologiczng $srodowiska;

4) wydawanie zezwolerh i opinii na uruchamianie pracowni rentgenowskich i stosowanie
aparatéw rentgenowskich do celéw medycznych;

5) sprawdzanie metodyki oraz poprawno$ci obliczen w projektach osfon statych pracowni
rentgenowskich;

6) wydawanie zgody na prowadzenie dziatalno$ci zwigzanej z narazeniem na promieniowanie
jonizujace w celach medycznych polegajgcej na udzielaniu $wiadczen zdrowotnych z zakresu
rentgenodiagnostyki;

7) opiniowanie dziatalno$ci polegajacej na udzielaniu $wiadczer zdrowotnych z zakresu
radioterapii i leczenia za pomoca produktéw radiofarmaceutycznych;

8) prowadzenie wojewodzkiej bazy danych urzadzen radiologicznych w obowigzujgcym
ogoéinopolskim systemie KBUR (Krajowa Baza Urzadzen Radiologicznych).

A10. Do zadan Oddziatu Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego nalezy w szczegoélnosci:

1) realizacja zadan okreslonych przepisami ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostgpnianiu
informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie $rodowiska oraz
o ocenach oddziatywania na srodowisko (Dz. U. z 2021 r., poz. 2373 ze zm.).

§ i Strona 13 z 28




1.

12.

2)

3)

a) opiniowanie dokumentéw wymagajgcych przeprowadzenia strategicznej oceny
oddziatywania na $rodowisko,

b) udziat w postepowaniu w sprawie wydania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach;

rozpatrywanie wnioskdw w sprawach o udzielenie odstepstw od warunkéw technicznych

i ogblnych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie okreSlonym w przepisach

szczegoblnych;

opiniowanie dokumentacji projektowej i uczestniczenie w przekazywaniu do uzytkowania

obiektéw, wg wiasciwosci;

zatwierdzanie projektéw i opiséw oston statych dla pracowni rentgenowskich;

merytoryczny nadzér nad pracg rzeczoznawcow art. sanitarnohigienicznych z wojewédztwa

lubelskiego;

opiniowanie polityk, strategii, plandéw, programoéw oraz innych dokumentéw, w sprawach,

w ktorych akty prawne, w tym ustawy szczegoine i rozporzadzenia, nakladaja taki obowigzek

na Wojewodzkiego Inspektora.

Do zadarn Oddziatu Statystyki i Analiz nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

gromadzenie, weryfikowanie i analiza danych statystycznych z realizacji zadan wynikajgcych
z nadzoru sanitarnego, w tym sprawozdawczosci statystyczne;j;

opracowanie statystycznych i graficznych danych dotyczacych oceny stanu i bezpieczenstwa
sanitarnego;

sporzadzanie raportéw sytuacyjnych w oparciu o dane statystyczne i materialy otrzymane
z poszczegolnych oddziatéw pionu nadzoru sanitarnego;

sporzgdzanie przedmiotowych analiz | ocen stanu bezpieczefistwa sanitarnego
w oparciu o dokumentacje wytworzong w Wojewoddzkiej Stacji oraz opracowania przekazane
przez inne urzedy i jednostki wspétpracujgce;

koordynacja sprawozdawczosci Wojewddzkiej Stacji przesytanej do organdéw nadrzednych,
w tym Giéwnego Inspektora Sanitarnego, Wojewody Lubelskiego;

wykonywanie wymaganych sprawozdan z prowadzonej dziatalno$ci w oparciu o0 zebrane dane
z podleglych jednostek.

Do zadan Oddziatu Promocji Zdrowia i Komunikagcji Spotecznej nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej i przepisow
odrebnych w zakresie dziatalno$ci oswiatowo-zdrowotne;j;

inicjowanie, organizowanie, prowadzenie, koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci
oswiatowo-zdrowotne;j;

ksztattowanie postaw i zachowan prozdrowotnych, w tym wspieranie realizacji zadan
wynikajgcych z biezacych potrzeb zdrowotnych srodowisk lokalnych;

inicjowanie, koordynowanie, monitorowanie i ocenianie dziatalnosci oéwiatowo-zdrowotne;j
prowadzonej w powiatowych stacjach sanitarno-epidemiologicznych;

wdrazanie, koordynacja i ocena programéw oraz akcji edukacyjno-zdrowotnych o zasiegu
krajowym, wojewodzkim i lokalnym skierowanych do wybranych grup spotecznych;

dziatalno$¢ informacyjno-edukacyjna w zakresie promocji zdrowia;

Strona 14z 28



7) pozyskiwanie jednostek samorzgdu terytoriainego oraz organizacji pozarzgdowych do
realizacji programéw i akcji prozdrowotnych;
8) organizowanie i prowadzenie dziatafh zapobiegawczych uzaleznieniom, w tym narkomanii oraz

w obszarze srodkow zastepczych;

9) prowadzenie portalu spotecznosciowego Facebook: udostepnianie tresci merytorycznych
innych podmiotow oraz publikowanie tresci i postow autorskich dotyczacych profilaktyki

i promoc;ji zdrowia.

10) realizacja zadan w zakresie kontaktdw z mediami, w tym:

a) ksztattowanie pozytywnego wizerunku Wojewodzkiej Stacji i jednostek jej podlegtych
w $rodkach masowego przekazu;

b) wspdipraca z biurem prasowym Wojewody Lubelskiego, Gtdéwnego Inspektora
Sanitarnego, Ministerstwa Zdrowia oraz panstwowymi powiatowymi Inspektorami
sanitarnymi z obszaru wojewodztwa lubelskiego;

c) wspotpraca z redakcjami prasy, radia i telewizji na obszarze wojewddztwa lubelskiego;

d) organizacja konferencji prasowych i briefingdw;

e) organizacja punktéw informacyjnych promujgcych dziatalnosé Wojewodzkiej Stacii;

f) opracowywanie pism, notatek i komunikatéw prasowych;

g) monitoring mediow.

§ 10.
1. Do zadan Dzialu Laboratoryjnego, w tym odpowiednio do wchodzacych w jego skiad komérek
organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:
1) wykonywanie badan laboratoryjnych i pomiaréw niezbednych do realizacji zadanh nadzoru
sanitarnego;

2) opracowywanie sprawozdan dotyczacych dziatalnosci laboratoryjnej;

3) doskonalenie systemu jakosci w Dziale Laboratoryjnym;

4) realizacja polityki jakosci;

5) organizowanie narad i szkolen dla pracownikow zintegrowanego systemu badan
laboratoryjnych w wojewddztwie lubelskim;

6) identyfikacja ryzyka i zarzgdzania ryzykiem w dziatalno$ci laboratoryjne;;

2. Do zadan Kierownika Dziatu Laboratoryjnego nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnienie sprawnej i efektywnej realizacji zadan Dziatu Laboratoryjnego;

2) organizowanie i koordynowanie pracy komérek organizacyjnych Dzialu Laboratoryjnego oraz
wspoéipracy z innymi komdrkami Wojewddzkiej Stacji oraz komérkami laboratoryjnymi
powiatowych stacji sanitarno-epidemiologicznych z obszaru wojewddztwa lubelskiego;

3) koordynacja i nadzér w zakresie spraw merytorycznych i organizacyjnych komorek
organizacyjnych Dziatu Laboratoryjnego;

4) planowanie dziatalno$ci Dziatu Laboratoryjnego i nadzér nad realizacjg planu;

5) nadzér nad realizacjg polityki jakosci w Dziale Laboratoryjnym i doskonalenie skutecznosci
systemu zarzadzania;
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6) nadzér nad organizacjg i wykonywaniem pracy kierownikéw komdrek organizacyjnych Dziatu
Laboratoryjnego;
7) okreslanie zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci kadry kierowniczej Dziatu
Laboratoryjnego;
8) nadzér nad wspotpraca z klientem wewnetrznym i zewnetrznym;
9) zapewnienie skutecznosci postepowania zwigzanego ze skargami dotyczacymi dziatalnosci
laboratoryjnej;
10) nadz6ér nad wyposazeniem pomiarowym w zakresie: ustalania priorytetéw zakupu
i wykorzystania wyposazenia;
11) zarzgdzanie i zatwierdzanie dokumentacji Dziatu Laboratoryjnego;
12) zatwierdzanie analiz, ocen i sprawozdan z dziatalnosci komérek organizacyjnych Dziatu
Laboratoryjnego;
13) planowanie i koordynowanie procesu szkolen w Dziale Laboratoryjnym;
14) organizowanie narad i szkolen dla pracownikdbw zintegrowanego systemu badan
laboratoryjnych w wojewo6dztwie lubelskim.
15) udziat w przygotowaniu przegladéw zarzgdzania;
16) uczestnictwo w auditach wewnetrznych i zewnetrznych oraz przegladach zarzadzania;
17) monitoring i ocena systemu kontroli zarzgdczej w komérkach organizacyjnych Dziatu
Laboratoryjnego;
18) identyfikacja i ocena ryzyka oraz postepowanie z ryzykiem w dziataino$ci laboratoryjnej;
3. Do zadan Oddziatu Badan Mikrobiologicznych, a w szczegéino$ci:
1) Pracowni Mikrobiologii Wody i Zywnosci, nalezy:
a) wykonywanie badan wody, wody do spozycia, woéd minerainych, wody z kapielisk i ptywalni
w kierunku zanieczyszczen mikrobiologicznych,
b) wykonywanie badan zywnosci w kierunku zanieczyszczen mikrobiologicznych,
c) wykonywanie badarn mikrobiologicznych w probkach wymazdw sanitarnych;
2) Pracowni Diagnostyki Medycznej, nalezy:
a) wykonywanie badarn w kierunku zakazen bakteryjnych, wirusowych i zarazen
parazytologicznych,
b) oznaczanie czynnikdéw biologicznych powietrza i powierzchni w Srodowisku pracy,
c) wykonywanie badan w kierunku oceny skutecznos$ci proceséow sterylizacii,
d) udziat w badaniach kontrolnych,
e) obstuga klienta, w tym:
— rejestracja, kodowanie i wydawanie wynikdw badan materialu dostarczonego
do laboratorium,
- przygotowywanie i wydawanie odpiséw wynikéw badan sanitarno-epidemiologicznych,
f) sprawozdawczo$é kwartalna i roczna wykonywanych badan z laboratoriéw wojewodztwa
lubelskiego w kierunku zakazen wywotanych pateczkami Salmonella i Shigella;
g) przygotowanie i kontrola mikrobiologiczna jakosci i jatowo$ci podiozy mikrobiologicznych,
h) sterylizacja sprzetu i materiatéw pomocniczych,
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i} utylizacja szczepédw | materiatéw po badaniach, mycie i dezynfekcja pomieszczen
i sprzetdbw skazonych, przygotowanie materialu zakaznego do odbioru przez firme
utylizacyjna.

4. Do zadan Oddziatu Badan Fizykochemicznych, a szczegéInosci:
1) Pracowni Fizykochemii Wody i Zywnosci, nalezy:

a) wykonywanie badan w zakresie oceny analizy sensorycznej — cech organoleptycznych
w zywnosci, materiatach i wyrobach do kontaktu =z zywnoscig oraz cech
organoleptycznych w wodzie,

b) wykonywanie badan fizycznych, chemicznych, imunoenzymatycznych w zywnosci oraz
materiatach i wyrobach do kontaktu z Zywnoscig,

¢) wykonywanie badan fizycznych i chemicznych wody, wody do spozycia, oraz wody
z kapielisk i ptywalni,

d) pobieranie prébek powietrza i wykonywanie badan zanieczyszczeh chemicznych oraz
pomiaréw czynnikow fizycznych w pomieszczeniach przeznaczonych na staty pobyt ludzi,

e) obstuga klienta;

2) Pracowni Badan Srodowiskowych, nalezy:

a) badanie czynnikow szkodliwych i uciazliwych na stanowiskach pracy,

b) pobieranie prébek powietrza do badarn czynnikéw chemicznych i biologicznych, pytow
przemystowych,

c) badanie natezenia pola elekromagnetycznego w $rodowisku pracy i sSrodowisku ogolnym,

d) badanie skazen promieniotwérczych zywnosci i wody,

e) kontrola jako$ci aparatury rentgenowskie;j,

f) pomiary dozymetryczne.

§ 11.

Do zadan Oddziatu Ekonomicznego nalezy w szczegélnosci:

1) obstuga finansowo-ksiegowa Wojewodzkiej Staciji;

2) tworzenie planu finansowego Wojewddzkiej Stacji oraz zbiorczego planu finansowego dla
podlegtych powiatowych stacji sanitarno-epidemiologicznych wojewodztwa lubelskiego;

3) sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan finansowych Wojewodzkiej Stacji oraz
sprawozdan zbiorczych podlegtych powiatowych stacji sanitarno-epidemiologicznych, bedgcych
dysponentami trzeciego stopnia;

4) przygotowywanie dokumentacji i organizowanie proceséw z zakresu wydawania certyfikatow
pracownikom Wojewodzkiej Stacji upowaznionym w Narodowym Banku Polskim oraz w Systemie
Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR,;

5) obstuga informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR;

6) realizowanie wydatkéw budzetowych Wojewddzkie] Stacji oraz monitoring i nadzér nad realizacjg
wydatkow powiatowych stacji sanitarno-epidemiologicznych;

7) przetwarzanie informacji ekonomicznych i finansowych, sporzadzanie analiz ekonomicznych
na potrzeby Wojewddzkiego Inspektora oraz jednostek nadrzednych;

tLW
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8) obstuga rachunkdéw bankowych;

9) sporzadzanie list ptac w oparciu o dokumentacje Zrédiowa (angaze, czas pracy) oraz
prowadzenie wszystkich rozliczefi zwigzanych z naliczaniem ptac oraz innych swiadczen;

10) wystawianie faktur dla odbiorcéw ustug Wojewddzkiej Stacji w oparciu o dane przekazane przez
Dziat Laboratoryjny;

11) ustalanie naleznosci i zobowiazan z tytutu VAT, dokonywanie rozlicze z Urzedem Skarbowym;

12) prowadzenie ewidencji sprzedazy;

13) wysytanie do odbiorcéw wezwan do zaplaty i upomnien;

14) prowadzenie windykacji naleznoéci;

15) prowadzenie rejestru faktur;

16) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Wojewddzkiej Stacji, dokumentacji w zakresie
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz Pracowniczych Planéw Kapitatowych we
wspolpracy z Sekcjg Kadr i Spraw Pracowniczych;

§12.

1. Do zadan Oddziatu Administracyjno-Inwestycyjnego nalezy w szczegdlnosci: zapewnienie
bezpieczenstwa i prawidlowego funkcjonowania infrastruktury Wojewddzkiej Stacji, w tym
m. in. obiekiéw, urzadzen, transportu, systemdw informatycznych i tacznoéci, realizacji zamoéwien
oraz gospodarki mieniem i utrzymania porzadku.

2. Do zadanh Sekgji ds. Inwestycji i Remontéw nalezy w szczegélnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu w czesciach dotyczacych planowanych inwestycji oraz
zakupdw inwestycyjnych;

2) planowanie i realizacja zadanh zwigzanych z wykonywaniem remontéw, konserwacjg
i utrzymaniem wiasciwego stanu technicznego budynkéw, lokali oraz urzadzen;

3) sporzadzanie dokumentacji niezbednej przy gospodarce nieruchomo$ciami Wojewddzkiej
Stacji;

4) prowadzenie ewidenciji, sprawozdawczo$ci | analiz w zakresie gospodarki nieruchomo$ciami
Wojewaddzkiej Stacji;

5) gospodarka nieruchomosciami, w tym spraw dotyczacych oplat i naleznych podatkow,
prowadzenie spraw z zakresu ksigg wieczystych;

6) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych;

7) prowadzenie gospodarki wodno-$ciekowej i energetycznej;

8) opracowywanie projektdw plandéw dotyczacych inwestycji, w tym planéw wieloletnich oraz
remontow obiektow Wojewddzkiej Stacji;

9) monitorowanie i realizacja zadan inwestycyjnych i remontowych wraz ze sprawdzeniem
i odbiorem nieruchomosci bedacych w trwatym zarzadzie Wojewddzkiej Stacj;

10) przygotowywanie dokumentacji formalnoprawnej do realizacji inwestycji i remontéw;

11) nadzér nad realizacjg zadarn inwestycyjnych i remontowych;

12) utrzymanie w sprawnosci technicznej i biezacej obiektdw, budowli i infrastruktury
Wojewddzkiej Stacji wraz z instalacjami oraz urzgdzeniami i wyposazeniem;

)
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13) zapewnienie  przestrzegania przeciwpozarowych wymagan techniczno-budowlanych,

instalacyjnych i technologicznych;

14) analiza i planowanie potrzeb remontowych;

15) udziat w okresowych przegladach technicznych;

16) analiza i ocena plandw inwestycyjnych poszczegolnych powiatowych stacji sanitarno-

epidemiologicznych wojewédziwa lubelskiego.

3. Do zadan Sekcji Zamowien Publicznych i Zaopatrzenia nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie procedur zamoéwien publicznych podlegajacych ustawie Prawo zamoéwien

publicznych, jak réwniez procedur niepodlegajgcych ustawie Prawo zamowien publicznych,
obwarowanych regulacjami wewnetrznymi Wojewodzkiej Stacji;

2) opracowywanie rocznego planu zamodwienn publicznych oraz publikacja planu, zgodnie

z wymogami ustawy Prawo zamoéwien publicznych;

3) prowadzenie nadzoru i ewidencji zakupow realizowanych w Wojewddzkiej Stacji;

4) wypisywanie zamowieh zewnetrznych w oparciu o zamdwienia miesieczne zgodnie

z zawartymi umowami;

5) prowadzenie rejestru faktur, opis faktur;

6) zatatwianie spraw zwigzanych z reklamacjami zakupionych produktéw;

7) wspoipraca z komérkami organizacyjnymi Wojewodzkiej Stacji w zakresie zakupu dostaw

i ustug zgodnie z procedurg 0géing systemu zarzadzania jakoscig PO-07.

4. Do zadan Sekgji Techniczno-Gospodarczej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

zabezpieczenie Wojewddzkiej Stacji w media niezbedne do prawidtowego jej funkcjonowania;

zapewnienie bezpieczenstwa | prawidiowej eksploatacji w zakresie funkcjonowania

infrastruktury Wojewddzkiej Stacji oraz w zakresie ruchomos$ci, nieruchomosci,

w tym obiektow, instalacji elektrycznej, instalacji wodno-kanalizacyjnej, gazowej, centralnego

ogrzewania, instalacji telefonicznej, klimatyzacyjnej, chiodniczej i aparatury m. in. poprzez:

a) przeprowadzanie okresowych przeglagdéw nieruchomosci i urzadzeh zgodnie
z ohowigzujgcymi przepisami,

b) przeprowadzanie prac zapobiegawczo-konserwacyjnych oraz napraw instalacji
centralnego ogrzewania, wodno-kanalizacyjnych, elektrycznych i gazowych,

c) zapewnienie niezbednej konserwacii, przegladéw okresowych, napraw i remontéw
urzgdzen, wyposazenia, sprzetu i aparatury specjalistycznej, w tym poprzez
zabezpieczenie serwisu specjalistycznego,

d) zapewnienie legalizacji, wzorcowania oraz orzeczen technicznych dla urzadzen
wykorzystywanych w Wojewdédzkiej Stacji;

nadzor nad gospodarkg odpadami wytwarzanymi w Wojewodzkiej Stacji;

organizacja i nadzér nad $rodkami transportu oraz ich bezpieczefistwem i racjonalnym

wykorzystaniem;

transport szczepionek z magazynu Wojewodzkiej Stacji do poszczegdlnych powiatowych

stacji sanitarno-epidemiologicznych potozonych na obszarze wojewédztwa lubelskiego;
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6) realizacja zakupéw w zakresie zamoéwieri doraznych oraz zamoéwieh miesigcznych zgodnie
z zawartymi umowami — w tym w szczegodlnosci w zakresie zaopatrywania Wojewodzkie]
Stacji w materialy gospodarcze i biurowe niezbedne do prawidtowego jej funkcjonowania;
7) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania;
8) zapewnienie czystosci otoczenia Wojewddzkiej Stacji i utrzymanie wszystkich pomieszczen
Wojewddzkiej Stacji w nalezytym stanie higieniczno-sanitarnym;
9) ekspedycja przesylek i przyjmowanie przesytek przychodzgcych do Wojewodzkiej Stacji
i przekazywanie ich wtasciwym komérkom organizacyjnym;
10) prowadzenie magazynéw biurowego, chemicznego oraz depozytowego i nadzér
nad prawidtowg gospodarkg materiatowg Wojewodzkiej Staciji;
11) nadzér nad terminowg realizacjg dostaw towardw i ustug oraz zgodnoscig realizacji dostaw
towardw i ustug z zamdwieniami miesiecznymi lub doraznymi;
12) wypisywanie zamowienn zewnetrznych w oparciu o zamoéwienia miesieczne zgodnie
2 zawartymi umowami;
13) zapewnienie prawidtowego wyposazenia wszelkich pomieszczen gospodarczych i sanitarnych
Wojewddzkiej Staciji;
14) zabezpieczenie serwisu i artykutdw spozywczych na przerwy kawowe podczas narad,
konferencji, szkolen na sali konferencyjnej Wojewddzkie] Stacji;
Do zadah Sekcji Informatyki nalezy zarzgdzanie zasobami sprzetowymi | programowymi
Wojewodzkiej Stacji (z wytgczeniem aparatury specjalnej), a w szczegdlnosci:
1) administrowanie programami i systemami serwerowymi Wojewddzkiej Stacji;
2) administrowanie, w powierzonym zakresie, systemami centralnymi;
3) administrowanie i monitorowanie pracy lokalnej sieci komputerowej w szczegélnosci poprzez:
a) instalowanie, aktualizacje i nadzér nad systemami operacyjnymi i oprogramowaniem
biurowym,

b) instalacja i konfiguracja sprzetu komputerowego oraz urzadzen peryferyjnych na
stanowiskach roboczych,

c) konserwacje i serwisowanie, w zakresie podstawowym, sprzetu komputerowego,

d) przygotowanie do likwidacji zbednego sprzetu komputerowego,

e) zapewnienie bezpieczenstwa | prawidtowego funkcjonowania infrastruktury oraz
systemow informatycznych,

f) prowadzenie dokumentacji technicznej sprzetu komputerowego i oprogramowania,

g) archiwizowanie kluczowych danych z zasobéw sieciowych,

h) monitorowanie dziatania systemoéw informatycznych i sprzetu komputerowego lokalne;j
sieci komputerowej i w sieci Internet;

4) przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym specyfikacji technicznych do przetargéw
zakupow informatycznych;

5) nadzorowanie przestrzegania polityki bezpieczeristwa danych;

6) nadzorowanie przestrzegania zasad korzystania z sieci lokalnej, sprzetu komputerowego

i oprogramowania opisanych w polityce bezpieczenstwa i dokumentach towarzyszacych;

Ay
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7) wspomaganie pracy uzytkownikéw, w tym przez pomoc typu ,help desk”, a w szczegdlnosci
poprzez przygotowywanie programdw i opracowywanie systeméw majacych na celu
utatwienie pracy uzytkownikom Wojewddzkiej Stacji;

8) obsiuga Intranetu, strony internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej Wojewddzkiej Stagcii;

9) wsparcie techniczne spraw zwigzanych z organizacja podpisu elektronicznego dla
upowaznionych pracownikow Wojewo6dzkiej Staciji.

Do zadan Stanowiska ds. Archiwum Zakladowego nalezy w szczeg6lnosci:

1) udziat w przygotowywaniu dokumentacji z poszczegdinych komérek organizacyjnych
Wojewddzkiej Stacji oraz przejmowanie ww. dokumentacji do Archiwum Zaktadowego;

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;

3) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wcze$niejszych w stanie
nieuporzgdkowanym;

4) udostepnianie przechowywanej dokumentaciji;

5) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy
w komorce organizacyjnej;

6) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej brakowaniu;

7) przygotowanie materialtdw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu
do Archiwum Panstwowego w Lublinie;

8) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zakfadowym;

9) konsultacje w zakresie wilasciwego postepowania z dokumentacjg z pracownikami
poszczegolnych komoérek organizacyjnych Wojewddzkiej Stacii;

10) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw instrukcji archiwalne;.

§13.
Do zadan Oddzialu Organizacyjnego w zakresie organizacji Wojewodzkiej Stacji, nalezy

w szczegoblnosci:

1) zbhiorcze opracowywanie dokumentéw na temat dziatalno$ci Panstwowej Inspekcji Sanitarne;j
wojewodztwa lubelskiego, ocen, analiz, sprawozdan i informacji dla organéw i jednostek
administracji rzgdowej i samorzadowe;j;

2) zbiorcze opracowywanie informacji o stanie bezpieczenstwa sanitarnego wojewodztwa
lubelskiego;

3) zbiorcze opracowywanie planu zasadniczych zamierzern Wojewdédzkiej Staciji;

4) udziat w procesie planowania dziatalnosci Panstwowej Inspekcji Sanitarnej wojewddztwa
lubelskiego;

5) opracowywanie projektow dokumentéw regulujgcych organizacje wewnetrzng Wojewodzkiej
Stagcji;

6) udzielanie odpowiedzi w zakresie skarg i wnioskéw wplywajacych do Wojewddzkiej Stacji, we
wspbtpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Wojewodzkiej Stacii,
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7) udzielanie odpowiedzi w zakresie udostepniania informacji publicznej we wspbtpracy z innymi
komorkami organizacyjnymi Wojewodzkiej Staciji;

8) koordynacja wspotpracy komdrek organizacyjnych Wojewddzkiej Stacji;

9) wykonywanie zadan w zakresie sprawozdawczo$ci statystycznej Wojewodzkiej Stacji, w tym
przesytanie zbiorczych sprawozdan do Giéwnego Urzedu Statystycznego;

10) przygotowywanie upowazniefi dla pracownikow Wojewddzkiej Stacji do wykonywania
czynnosci kontrolnych i do naktadania mandatéw karnych oraz prowadzenie ich rejestru;

11) zarzgdzanie Zarzgdzeniami Wojewddzkiego Inspektora;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem Wojewodzkiej Stacji do rejestru podmiotéw
wykonujgcych dziatalnos$¢ leczniczg prowadzonego przez Wojewode Lubelskiego;

13) opracowywanie porozumien,, umoéw z innymi instytucjami oraz organami i jednostkami
administracji rzgdowej i samorzadowej;

14) nadzér nad organizacjg praktyk studenckich w Wojewédzkiej Stacii;

15) przygotowywanie pism reprezentacyjnych i wystapien okolicznosciowych;

16) koordynacja  realizacji  kontroli  kompleksowych  powiatowych  stacji  sanitarno-
epidemiologicznych z obszaru wojewddztwa lubelskiego;

17) prowadzenie rejestru upowaznien, petnomocnictw i porozumien;

18) organizacja narad Wojewodzkiego Inspektora z panstwowymi powiatowymi inspektorami
sanitarnymi.

Do zadan Oddziatu Organizacyjnego w zakresie obstugi kancelaryjnej Wojewddzkiej Stacji,
nalezy w szczego6lnosci:

1) zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania sekretariatu Wojewddzkiego inspektora i jego
zastepcy, dbato$¢ o przestrzeganie instrukcji kancelaryjne;j;

2) zapewnienie statej i systematycznej tgcznosci Wojewddzkiego Inspektora i jego zastepcy
z Wojewoda Lubelskim, Gtéwnym Inspektorem Sanitarnym oraz organami wiadzy centralnej,
administracyjnej | samorzadowej;

3) zabezpieczenie tgcznosci i kontaktu pomiedzy komérkami organizacyjnymi Wojewddzkiej
Stacji a Wojewddzkim Inspektorem i jego zastepcs, a takze panstwowymi powiatowymi
inspektorami sanitarnymi;

4) prowadzenie wykazu adresow i telefondw os6b i instytucji wspoipracujacych z Wojewodzkg
Stacja;

5) prowadzenie rejestru i gospodarki pieczatek i pieczeci;

6) prowadzenie ksiegi kontroli zewnetrznej oraz ksigzki kontroli sanitarnej;

7) prowadzenie rejestru korespondencji wychodzgcej i przychodzacej oraz dbatosé o jej
prawidiowy obieg;

8) prowadzenie skiadu chronologicznego zgodnego z systemem EZD RP;

9) zapewnienie prawidiowego obiegu dokumentacji;

10) prowadzenie catosci spraw kancelaryjnych dotyczacych Wojewodzkiej Stacji;
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11) prowadzenie punktu podawczego przygotowujacego przesytki pocztowe do wysyiki, zgodnie
z obowigzujaca instrukcjg kancelaryjng i instrukcjg archiwalng, dbatos¢ o terminowe
wysytanie;

12) wysytanie i odbiér korespondenciji elektronicznej, w tym poczty e-mail oraz ePUAP.

§14.

Do zadan Sekcji Kadr i Spraw Pracowniczych nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie ewidencji pracownikdéw, akt osobowych, wydawanie legitymaciji stuzbowych,
oraz zaswiadczen potwierdzajacych status pracownikow;

2) prowadzenie ewidencji czasu pracy, rozliczanie czasu pracy oraz utrzymywanie dyscypliny pracy;

3) udziat w procesie rekrutacji;

4) przygotowywanie dokumentdw zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem uméw o prace oraz
innych dokumentdw zwigzanych ze stosunkiem pracy;

5) opracowywanie i nadzér nad dokumentami i aktami dotyczacymi unormowan z zakresu prawa
pracy;

6) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych regulacji ptac, awansowania pracownikéw, nabycia
uprawnien do dodatkéw stazowych, dodatkow specjalnych, nagréd jubileuszowych;

7) wspoipraca z Oddziatem Ekonomicznym w zakresie aktualizacji regulacji ptac;

8) prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych pracownikow;

9) kompletowanie dokumentéw zwigzanych z przechodzeniem pracownikdw na emerytury i renty;

10) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej kadr;

11) prowadzenie rejestru pozwolefh na wykonywanie dodatkowych zaje¢ zarobkowych pracownikéw
Wojewodzkiej Stacji oraz panstwowych powiatowych inspektoréw sanitarnych wojewddztwa
lubelskiego;

12) prowadzenie obstugi zatrudnienia Paristwowych Powiatowych Inspektoréw Sanitarnych oraz ich
zastepcow z terenu woj. lubelskiego;

13) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Wojewddzkiej Stacji, dokumentacji dotyczacej
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz Pracowniczych Planéw Kapitatowych we
wsp6tpracy z Oddziatlem Ekonomicznym;

14) kompletowanie wnioskow dotyczgcych odznaczania pracownikéw Panstwowej Inspekcji
Sanitarnej wojewodztwa lubelskiego;

15) zatatwianie spraw zwigzanych z nagradzaniem oraz karaniem pracownikéw Wojewodzkiej Stacji
oraz panstwowych powiatowych inspektoréw sanitarnych;

16) koordynowanie obiegu dokumentacji zwigzanej ze szkoleniami zewnetrznymi pracownikéw
Wojewddzkiej Stacji, prowadzenie rejestru szkolen oraz zglaszanie udziatu w szkoleniach
pracownikéw skierowanych na szkolenia zewnetrzne;

17) przygotowywanie upowaznieht do wykonywania uprawnieh i obowigzkéw Wojewodzkiego
Inspektora / Dyrektora Wojewddzkiej Stacji, Zastepcy Wojewddzkiego Inspektora, Zastgpcy
Dyrektora ds. Ekonomiczno-Administracyjnych.
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§ 15.
Do zadan Stanowiska Gtéwnego Specjalisty ds. Systemu Jakos$ci, ktéry koordynuje Sekcjg ds.
Systemu Jakosci i Kontroli, nalezy w szczegdlnosci nadzér nad wdrozeniem, utrzymaniem
i doskonaleniem systemu zarzgdzania w Wojewodzkiej Stacji.

§ 16.
Do zadan Sekcji ds. Systemu Jakosci i Kontroli nalezy w szczeg6lnosci:
1) wdrozenie, utrzymanie i doskonalenie systemu zarzgdzania w Wojewo6dzkiej Stacji;

N

prowadzenie i koordynowanie przebiegu auditdéw wewnetrznych;

How

)

) opracowywanie, aktualizacja oraz prowadzenie dokumentacji systemu zarzadzania;

) nadzér nad wdrozeniem i stosowaniem procedur i instrukcji ogélnych, technicznych oraz

kontrolnych;

5) koordynowanie procesu przygotowania informacji omawianych na przegladzie zarzadzania
w Wojewddzkiej Stacji i przedstawianie wynikéw przegladu zarzgdzania;

6) koordynowanie catosci spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza Wojewoddzkiej Stacji, w tym
koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem raportu i wnioskéw z analizy funkcjonowania
kontroli zarzadczej Wojewodzkiej Staciji;

7) konsultowanie i ocena procedur/instrukcji systemu zarzadzania opracowanych przez

poszczegolnych kierownikéw / koordynatorow komérek organizacyjnych.

§17.

Do zadan Sekgji ds. Obstugi Prawnej nalezy w szczegélnosci:

1) opiniowanie projektéw decyzji i innych aktow administracyjnych wydawanych przez
Wojewddzkiego Inspektora;

2) opiniowanie projektow umoéw cywilnoprawnych zawieranych przez Wojewodzkg Stacje oraz
Wojewddzkiego Inspektora;

3) udzielanie porad prawnych oraz sporzgdzanie opinii prawnych zwigzanych z biezaca dziatalnoscig
Wojewddzkiej Staciji;

4) zastepstwo prawne i procesowe Wojewddzkiego Inspektora i Wojewoddzkiej Stacji
w postepowaniu sadowym i sgdowo-administracyjnym;

5) realizowanie innych zadan przez radce prawnego w zakresie $wiadczenia pomocy prawnej na
rzecz Wojewoddzkiej Stacji zgodnie z ustawg z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U.
z 2020 r. poz. 75 z pozn. zm.).

§ 18.
Do zadan Stanowiska Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegélnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowania s$rodkow bezpieczenstwa
fizycznego;

< -
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3)

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséow o ochronie informacji
niejawnych, a w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencii
materiatéw i obiegu dokumentow;

opracowywanie i aktualizowanie (wymagajgcego akceptacji Wojewoddzkiego Inspektora) planu
ochrony informacji niejawnych (w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego)
i nadzorowanie jego realizacji;

prowadzenie szkoleh w zakresie ochrony informaciji niejawnych;

prowadzenie, na pisemne polecenie Wojewodzkiego Inspektora, zwykilych postepowan
sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajgcych wobec pracownikéw Panstwowej
Inspekcji Sanitarnej wojewddztwa lubelskiego;

prowadzenie aktualnego wykazu pracownikow Wojewodzkiej Stacji, ktérzy posiadajg uprawnienia
do dostepu do informacji niejawnych oraz ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto;

przekazywanie Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego do ewidencji, o ktérych mowa w art. 73
ust. 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych danych, o ktérych mowa
w art. 73 ust. 2 ww. ustawy, os6b uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze
os0b, ktérym odmowiono wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto
decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa;

zawiadamianie Wojewodzkiego Inspektora o przypadkach naruszenia przepiséw o ochronie
informacji niejawnych oraz podejmowanie niezwtocznych dziatah zmierzajgcych do wyjasnienia
okolicznosci tego naruszenia, a takze maksymalnego ograniczenia jego negatywnych skutkéw;
niezwloczne zawiadamianie Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego w przypadku naruszenia
przepisdw o ochronie informacji niejawnych wobec informacii lub dokumentow o klauzuli ,poufne”
lub wyzszej;

10) wykonywanie zadan Inspektora Ochrony Danych, do ktérych nalezy w szczegdinosci:

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw Wojewo6dzkiej
Stacji, ktdrzy przetwarzajg dane osobowe 0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
obowiazujacych przepiséw prawa z zakresu ochrony danych i doradzanie im w tym zakresie,

b) monitorowanie przestrzegania w Wojewodzkiej Stacji przepiséw z zakresu ochrony danych
osobowych oraz polityk w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow,
dziatania zwiekszajgce $wiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty i sprawdzenia,

c) udzielanie na zgdanie zaleceri co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania,

d) wspbtpraca z organem nadzorczym tj. Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

e) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych oraz wobec oso6b, ktérych dane dotyczg w zakresie
przystugujgcych im praw,

f) prowadzenie ewidencji dokumenujgcych przetwarzanie danych,
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g) biezgce informowanie administratora o wystgpieniu naruszenia zasad ochrony danych
osobowych oraz o mozliwo$ci naruszenia przepisow o ochronie danych osobowych,

h) prowadzenie analizy sytuacji i przyczyn, ktére doprowadzily do naruszenia zasad ochrony
danych oraz przygotowanie i przedstawienie administratorowi propozycji takich zmian, ktore
pozwolg unikngé podobnych sytuacji w przysziosci.

§ 19.

Do zadan Stanowiska ds. Obrony Cywilnej i Spraw Obronnych nalezy w szczegélnosci:

1) opracowywanie i wdrazanie planéw Obrony Cywilnej, czyli Planu Dziatania Wojewddzkiej
Kompanii Analiz Laboratoryjnych oraz Planu Dziatania Formacji Obrony Cywilnej Plutonu
Sanitarno-Epidemiologicznego;

2) zapewnienie wiasciwe] realizacji zadann Obrony Cywilnej i spraw obronnych w czasie pokoju
i w czasie wojny;

3) stworzenie sprawnego mechanizmu przejScia systemu ochrony ludnosci ze struktur
funkcjonujgcych w okresie pokojowym do struktur przewidzianych do funkcjonowania w stanach
nadzwyczajnych, konflikcie zbrojnym i w czasie wojny;

4) zapewnienie funkcjonowania Systemu Wykrywania i Alarmowania /SWA/ oraz Systemu
Woczesnego Ostrzegania /SWO/;

5) opracowanie i wdrozenie Planu Zarzgdzania Kryzysowego Wojewddzkiej Staciji;

6) zapewnienie funkcjonowania systemu zarzgdzania kryzysowego;

7) organizowanie i prowadzenie szkolerr z zakresu zarzgdzania kryzysowego, obrony cywilnej
i spraw obronnych.

§ 20.

Do zadar Stanowiska ds. Obiektow MSWIA nalezy w szczegélnosci:

1) koordynacja dziatan na terenie wojewddztwa Ilubelskiego w zakresie prowadzenia przez
wiasciwych panstwowych powiatowych inspektorow sanitarnych nadzoru sanitarnego
w obiektach Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracjj;

2) nadzér i prowadzenie dokumentacji dotyczgcej obiektow Ministerstwa Spraw Wewnetrznych
i Administracji;

3) wspotpraca z Policja, Strazg Pozarna, Strazg Graniczng w zakresie nadzoru sanitarnego, zgodnie
Zz kompetencjami;

4) zbieranie danych i ich analiza w zakresie zachorowan na choroby zakazne w$réd funkcjonariuszy
resortu Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji oraz cudzoziemcow przebywajacych
w os$rodkach zlokalizowanych na terenie woj. lubelskiego;

5) ocena poprawnos$ci realizacji zadan w obiektach Ministerstwa Spraw Wewnetrznych
i Administracji z zakresu nadzoru sanitarnego przez wiasciwych panstwowych powiatowych
inspektorow sanitarnych.
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§ 21.
Do zadan Asystenta Wojewoédzkiego Inspektora nalezy w szczegolnosci:
1) wsparcie Wojewoddzkiego Inspektora w realizacji zadan strategicznych i organizacyjnych
Wojewodzkiej Staciji;
2) planowanie grafikow i zadan Wojewodzkiego Inspektora;
3) wsparcie specjalisty ds. kontaktéw z mediami w zakresie tworzenia wizerunku Parstwowe;
Inspekcji Sanitarnej na obszarze wojewodztwa lubelskiego;

4) sporzgdzanie protokotoéw z narad i spotkan organizowanych przez Wojewo6dzkiego Inspektora.

§ 22.

Do zadan Stanowiska ds. Bezpieczeristwa i Higieny Pracy nalezy w szczegoéinosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisoéw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy;

2) wystepowanie do oséb kierujgcych pracownikami z zaleceniami usuniecia stwierdzonych
zagrozen wypadkowych i szkodliwosci zawodowych oraz uchybieh w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy;

3) biezgce informowanie Dyrektora Wojewddzkiej Stacji o stwierdzanych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;

4) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowanych obiektow
budowlanych lub ich czesci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy, urzadzern majacych
wplyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikéw;

5) opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegodlnych stanowiskach pracy;

6) udziat w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz opracowywaniu wnioskow
wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby
zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

7) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczefstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycie przedsiewzigé technicznych
i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz
poprawe warunkéw pracy;

8) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz przedstawianie
propozycji dotyczgcych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych
zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

9) przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy;

10) udziat w opracowywaniu zakitadowych ukiadéw zbiorowych pracy, wewnetrznych zarzadzen,
regulaminéw i instrukcji ogdinych dotyczacych bezpieczerstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu
zadan osdb kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy;

11) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych wypadkéw
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzern o takie choroby, a takze
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przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikdw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku
pracy;

12) doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

13) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang praca,

14) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych wystepuja
czynniki niebezpieczne, szkodliwe dia zdrowia lub warunki ucigzliwe oraz doboru najwiasciwszych
Srodkdw ochrony zbiorowej i indywidualnej;

15) wspotpraca z wtasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczeg6lnosci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkoleh w dziedzinie bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz zapewnienia wiasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych
pracownikéw;

16) wspoidziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,
a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikéw;

17) wspotdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy oraz z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi;

18) analiza ryzyka bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

§ 23.
Do zadanh Stanowiska ds. Ochrony Przeciwpozarowej nalezy w szczeg6lnosci:
1) realizowanie funkcji kontrolnych i doradczych zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym
Wojewddzkiej Stacji;
2) wykonywanie czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikéw, zgodnie
Z przepisami o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 24.
W przypadku koniecznoéci wykonania innych, nie wskazanych w Regulaminie zadan zwigzanych
z funkcjonowaniem Wojewddzkiej Stacji, Wojewodzki Inspektor wskazuje komorke organizacyjng lub
samodzielne stanowisko jako wtasciwe do wykonania zadania.

Rozdziat 5

Postanowienia korficowe

§ 25.
Schemat struktury organizacyjnej Wojewddzkiej Stacji stanowi Zatgcznik do Regulaminu,

26.
. §_ . ' LUBELSKI PAN WOJLEWODZKI
Zmiany Regulaminu wymagajg trybu i formy wiasciwej dla jego nadania—m &7
(O

de n, med. Mavia Jolanta Korniszuk

S

Organizacja Miedzyzaktadowa
NSzz »50lidarnos¢”
_ przy Wajewaedskiej Stagji
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