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Rozdzial 1.
Postanowienia ogodlne

§1.

1. Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Lukowie, zwany
dalej ,,Regulaminem”, okresla jej szczegOlowa organizacje wewngtrzng, w tym zasady
kierowania oraz zadania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
pracy.

2. Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Lukowie, zwana dalej ,,Powiatowg Stacjg”,
dziata na podstawie powszechnie obowiazujacych przepisow prawa, a w szczegdlnosci:

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

8)
9)

ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Pafistwowej Inspekcji Sanitarnej (Dz. U. z2024 r.,
poz. 416, z pdzn. zm.) wraz z aktami wykonawczymi;

ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalno$ci leczniczej (Dz. U. z 2026 r., poz. 156)
wraz z aktami wykonawczymi;

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r., poz. 1483,
z p6zn. zm.) wraz z aktami wykonawczymi,

ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o0 wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwie
(Dz. U. 22025 r., poz. 428);

ustawy z dnia 05 grudnia 2008 r. o0 zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i choréb zakaznych
u ludzi (Dz. U. z 2025 r., poz. 1675, z pdzn. zm.)

ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. 22024 r.,
poz. 1320, z pézn. zm.);

ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o0 ochronie informacji niejawnej (Dz. U. z 2025 ., poz. 1209);
statutu Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Lukowie;

niniejszego Regulaminu;

10)innych powszechnie obowigzujacych przepisow prawa dotyczacych inspekcji sanitarne;

i podmiotow leczniczych.

§ 2.

Powiatowa Stacja jest jednostkg budzetows bedacg podmiotem leczniczym finansowanym z budzetu
panstwa, w stosunku do ktoérego uprawnienia podmiotu tworzacego posiada Wojewoda Lubelski
W rozumieniu przepiséw ustawy o dziatalnos$ci lecznicze;j.

§3.

1. Siedziba Powiatowej Stacji miesci si¢ w Lukowie przy ul. Spotdzielczej 4.




2. Obszarem dzialania Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Lukowie jest powiat
tukowski.

3. W postepowaniu administracyjnym organem wyzszego stopnia w stosunku do Panstwowego
Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Lukowie w rozumieniu przepisow ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego jest Lubelski Panstwowy
Wojewodzki Inspektor Sanitarny.

§ 4.

Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Lukowie, zwany dalej ,,Powiatowym Inspektorem”
jest dysponentem $rodkéw budzetowych trzeciego stopnia w zakresie wykonywania budzetu
panstwa.

§ 5.

1. Dziatalno$cig Powiatowej Stacji kieruje Powiatowy Inspektor, ktéry jest jednoczesnie Dyrektorem
Powiatowej Stacji.

2. W okresie nicobecnosci Powiatowego Inspektora, zastepstwo pelni upowazniony przez niego
pracownik Powiatowej Stacji.

3. Powiatowy Inspektor jest organem rzadowej administracji zespolonej w wojewodztwie.

4. Powiatowego Inspektora powotuje i odwoluje Lubelski Panstwowy Wojewddzki Inspektor
Sanitarny, po zasiegnieciu opinii Wojewody Lubelskiego, na okres 5 lat.

§ 6.

1. Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Lukowie realizuje zadania z zakresu zdrowia
publicznego, zwlaszcza w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej
Inspekcji Sanitarnej, a w szczegoélnoscei:

1) ochrony zdrowia ludzkiego przed niekorzystnym wplywem szkodliwosci oraz ucigzliwosci
srodowiska;

2) zapobieganiu powstawania chordb, w tym zakaznych i zawodowych;

3) ksztaltowania odpowiednich postaw i zachowan zdrowotnych.

§7.

1. Powiatowa Stacja zapewnia realizacje zadan Powiatowego Inspektora, do ktérych nalezy
w szczegblnosci sprawowanie nadzoru nad warunkami:
1) higieny $rodowiska;
2) higieny pracy w zaktadach pracy;
3) higieny proceséw nauczania i wychowania;
4) higieny wypoczynku i rekreacji;
5) zdrowotnymi zywnosci, Zywienia;
6) zdrowotnymi produktéw kosmetycznych;
7) higieniczno-sanitarnymi, jakie powinien spelnia¢ personel medyczny, sprzet
oraz pomieszczenia, w ktérych sa udzielane §wiadczenia zdrowotne;



8) wprowadzania do obrotu substancji i preparatdw chemicznych, prekursorow narkotykow,
produktéw biobdjezych i substancji czynnych oraz ich stosowania w dziatalnosci
zawodowej;

9) zakazu wytwarzania i wprowadzania do obrotu na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
$rodkéw zastepczych lub nowych substancji psychoaktywnych w rozumieniu ustawy z dnia
29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii - w celu ochrony zdrowia ludzkiego
przed niekorzystnym wplywem szkodliwosci i uciazliwosci srodowiskowych, zapobiegania
powstawaniu chordb, w tym chordb zakaznych i zawodowych.

2. Zadania, o ktérych mowa w ust. 1, Powiatowy Inspektor realizuje w szczegdlnosci poprzez:

1) nadzorowanie oraz egzekwowanie higienicznych warunkéw pracy w zakladach pracy;

2) prowadzenie postepowania i dokumentacji w sprawach stwierdzenia choroby zawodowe;j
i wydawanie w tych sprawach decyzji administracyjnych;

3) prowadzenie spraw w zakresie zapobiegawczego nadzoru sanitarnego;

4) sprawowanie nadzoru nad higieng procesOw nauczania i wychowania, placoéwkami
o$wiatowo-wychowawczymi oraz osrodkami wypoczynku dzieci i mtodziezy;

5) nadzorowanie warunkow higieny srodowiska, obiektow uzytecznosci publicznej oraz miejsc
zbiorowego wypoczynku i rekreacji,

6) nadzorowanie warunkow zdrowotnych zywnosci i Zywienia;

7) nadzorowanie warunkéw zdrowotnych produktow kosmetycznych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kontrolnych;

9) opracowywanie analiz i ocen $rodowiskowych warunkujacych zdrowie ludnosci;

10) dziatalno$¢ zapobiegawczg i przeciwepidemiczng w zakresie zakazen i chordb zakaznych
u ludzi;

11) opracowanie analiz i ocen epidemiologicznych oraz stanu higieniczno-sanitarnego;

12) nadzér nad przestrzeganiem zakresu i termindéw szczepien ochronnych;

13) wydawanie decyzji i wykonywanie innych czynnosci w postgpowaniu administracyjnym
i postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

14) przygotowywanie wnioskéw o ukaranie w sprawach o wykroczenia;

15) przygotowywanie spraw zwigzanych z wszczgciem 1 prowadzeniem dochodzenia
oraz wnoszenie i popieranie oskarzenia w postgpowaniu uproszczonym, wedtug odrebnych
przepisow;

16) inicjowanie, organizowanie, koordynowanie, prowadzenie i nadzorowanie dziatalno$ci
na rzecz promocji zdrowia;

17) opracowywanie projektéw plandw pracy oraz sprawozdan z dzialalnos$ci Powiatowej Stacji.

3. Do zadan Powiatowej Stacji nalezy:
1) prowadzenie spraw pracowniczych, administracyjnych, gospodarczych i finansowych;
2) prowadzenie spraw zwigzanych ze statystyka publiczna;
3) wykonywanie zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego;
4) prowadzenie archiwum zakladowego.




§8.

Powiatowa Stacja moze prowadzi¢ niewyodrebniong organizacyjnie dzialalno$¢ wykraczajaca
poza zakres dzialalno$ci podstawowej, okreslonej w statucie, polegajaca migdzy innymi
na $wiadczeniu ustug, a uzyskane z niej dochody stanowig dochdd budzetu panstwa.

1,

§9.
W celu uporzadkowania i statego usprawniania pracy Powiatowej Stacji, a takze podniesienia
poziomu jej dziatalnosci kontrolno - ustugowej realizowana jest Polityka Jakosci.
Gtownym celem Polityki Jakos$ci jest zagwarantowanie spoteczenstwu najwyzszej jakosci
$wiadczonych ustug.

Rozdzial 2.
Zasady kierowania Powiatowg Stacjg Sanitarno- Epidemiologiczna w Lukowie

§ 10.

. Powiatowy Inspektor:

1) reprezentuje Powiatowa Stacje na zewnatrz;

2) jest dysponentem $rodkow budzetowych III stopnia — we wspélpracy z Glownym
Ksiggowym,;

3) nadzoruje zalatwianie skarg i wnioskéw od ludnoscei;

4) nadzoruje wykonanie plandw pracy tj. zasadniczych przedsigwziec;

5) nadzoruje sporzgdzanie zbiorczych sprawozdan, wystgpien, ocen stanu sanitarnego do WSSE
w Lublinie i organdéw samorzadu terytorialnego;

6) okresla cele Polityki Jakosci,

7) sprawuje kontrole nad ochrong danych osobowych;

8) sprawuje kontrole nad ochrong informacji niejawnych.

§ 11.
Powiatowy Inspektor wykonuje zadania przy pomocy Glownego Ksiggowego, sprawujgcego
obowigzki kierownika Sekcji Ekonomicznej, kierownikéw komérek organizacyjnych oraz
pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.
Powiatowy Inspektor koordynuje i nadzoruje prace Oddzialu Nadzoru Sanitarnego, prace Sekcji
Os$wiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia oraz samodzielnych stanowisk.
W czasie nieobecnosci Powiatowego Inspektora zastepuje go upowazniony pracownik
Powiatowej Stacji w zakresie udzielonych upowaznien.
Zasady udzielania upowaznien o ktérych mowa w ust. 3 regulujg odrgbne przepisy.

§ 12.
Do zadan Powiatowego Inspektora jako Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie Powiatowa Stacjg w sposob zapewniajacy jej prawidlowe funkcjonowanie;
2) wydawanie zarzagdzen w sprawach dotyczacych organizacji i funkcjonowania Powiatowej
Stacji;



P

1.

3)
4)

)
6)

7)
8)
9)

zatwierdzanie programéw dzialania oraz szczegblowych planéw pracy komorek
organizacyjnych Powiatowej Stacji;

wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w rozumieniu art. 31 Kodeksu Pracy wobec
pracownikéw Powiatowej Stacji;

prowadzenie polityki kadrowej i placowej oraz podejmowanie decyzji w tym zakresie;
wydatkowanie §rodkéw budzetowych oraz pozabudzetowych, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

dysponowanie funduszami m.in. ptac, premii, nagrod;

koordynacja szkolen pracownikéw;

nadzér nad sporzadzaniem sprawozdan z dzialalnos$ci poszczegélnych komoérek
organizacyjnych;

10) prowadzenie dziatalno$ci antykorupcyjnej;

11) zabezpieczenie sktadnikéw majatkowych Powiatowej Stacji przed kradziezg i zniszczeniem;
12) realizacja zadan inwestycyjnych, remontéw oraz modernizacji Powiatowej Stacji;

13) gospodarka skladnikami majgtkowymi Powiatowej Stacji oraz przestrzeganie zasad

oszczednego gospodarowania tymi sktadnikami;

14)nadzér nad realizacjg zakup6w Powiatowej Stacji w ramach ustawy o zamdwieniach

publicznych;

15) zawieranie porozumien z innymi organami administracji publicznej, jednostkami

organizacyjnymi nieposiadajgcymi osobowosci prawnej, dysponujacymi majatkiem Skarbu
Panistwa lub innymi podmiotami;

16) kierowanie realizacjg zadan obronnych;
17) przeprowadzanie przegladow zarzadzenia dzialalnosci Powiatowej Stacji.

1)

Rozdzial 3.
Struktura organizacyjna Powiatowej Stacji

§ 13.

W sktad Powiatowej Stacji wchodza nastepujace komoérki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy:

Oddzial Nadzoru Sanitarnego, w sktad ktérego wchodza:

a) Sekcja Nadzoru Przeciwepidemicznego z Punktem Przyjmowania Prdb,
b) Sekcja Higieny Zywnosci i Zywienia,

¢) Sekcja Higieny Komunalne;j,

d) Sekcja Higieny Dzieci i Mtodziezy,

e) Sekcja Higieny Pracy i Nadzoru nad Chemikaliami,

f) Sekcja Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego.

2) Oddzial Ekonomiczny:

a) Sekcja Ekonomiczna,

3) Sekcja Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia;
4) Sekcja Administracyjna:

a) Sekretariat/kancelaria,
b) Stanowisko ds. Informatyki,




¢) Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych,
d) Stanowisko ds. Obstugi Archiwum Zakladowego,
e) Stanowisko ds. Administracyjnych,
f) Stanowisko Kierowcy,
g) Stanowisko Sprzataczki.
5) Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Obrony Cywilnej i Spraw Obronnych;
6) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej;
7) Stanowisko ds. Obstugi Prawne;j;
8) Stanowisko ds. Pracowniczych i Socjalnych.

Szczegolowy (graficzny) schemat organizacyjny Powiatowej Stacji okresla zalacznik
do niniejszego Regulaminu.

§ 14.
Czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Powiatowej Stacji wykonuje Dyrektor
Powiatowej Stacji.
Oswiadczenia woli w zakresie zaciggania zobowigzan i zawierania umow w imieniu Stacji sktada
Dyrektor Stacji w uzgodnieniu z Gléwnym Ksiggowym.

§ 15.

Pracg komorek organizacyjnych w Powiatowej Stacji kieruja kierownicy oddziatow i sekcii,

ktérzy wykonuja zadania w zakresie merytorycznego dziatania Komorek organizacyjnych

w ramach upowazniefi udzielonych przez Pafistwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego.

Do zadan kierownikow nalezy w szczego6lnosci:

1) Zapewnienie zgodnosci dziatan z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz sprawnej
i efektywnej realizacji zadan w podlegtych komérkach organizacyjnych, w tym wykonywania
decyzji i poleceti Powiatowego Inspektora;

2) Kierowanie dzialalnoscig podlegtych komérek organizacyjnych oraz sprawowanie nadzoru
nad wykonywaniem zadan przez podlegtych pracownikow;

3) Zapewnienie wladciwej organizacji pracy w podlegltych komoérkach organizacyjnych.
Wstepna akceptacja sposobu zatatwienia sprawy, projektow rozstrzygnige¢ oraz innych
dokumentéw sporzadzanych w toku postepowania administracyjnego oraz postgpowania
egzekucyjnego w administracji;

4) Identyfikowanie potrzeb szkoleniowych w podlegltych komorkach organizacyjnych oraz
sporzadzanie projektu rocznego planu szkolen;

5) Sporzadzanie projektéw kart obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci dla podlegtych
pracownikow;

6) Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikéw regulacji wewngtrznych,
przepiséw prawa pracy, przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw ochrony
przeciwpozarowej;

7) Opracowywanie planéw zasadniczych zadan oraz sprawozdan z dziatalnosci kierowanej
komorki organizacyjne;j;

8) Uczestniczenie w zapewnieniu funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadcze;j;



9) Wspdldziatanie z kierownikami innych komorek organizacyjnych w realizacji zadan
wykraczajgcych poza zakres dzialania podleglej komorki organizacyjnej;

10) Realizacja polityki jakosci oraz celéw jakosci ustanowionych przez Powiatowego Inspektora;

11) Uczestniczenie w planowaniu, organizowaniu i wykonywaniu zadan obronnych oraz
przedsiewzieé z zakresu obrony cywilnej i reagowania kryzysowego, wynikajacych
z obowigzujacych przepisdw prawa i realizowanych przez Powiatowa Stacje;

12) Usprawnianie organizacji pracy oraz metod i form jej wykonywania.

2. Panstwowemu Powiatowemu Inspektorowi Sanitarnemu podlegaja bezposrednio:

1) Kierownik Oddzialu Nadzoru Sanitarnego;

2) Glowny Ksiggowy — Kierownik Oddziatu Ekonomicznego;

3) Kierownik Sekcji Administracyjnej;

4) Sekcja Os$wiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia;

5) Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy.

Rozdzial 4.
Zadania komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk

§ 16.

Do zadan Oddzialu Nadzoru Sanitarnego nalezy prowadzenie biezacego izapobiegawczego
nadzoru sanitarnego powiatu lukowskiego, w szczegoélnosci:

1)
2)
3)

Zmniejszenia zapadalnosci na choroby zakazne i zawodowe;
Zmniejszenie liczby obiektow o ztym stanie sanitarnym;
Realizowanie polityki jakosci z zakresu wykonywanych czynnosci kontrolnych.

§17.

Do zadan Kierownika Oddzialu Nadzoru Sanitarnego nalezy w szczegélnoSci:

)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9

Organizowanie i1 koordynowanie pracy Oddziatu Nadzoru Sanitarnego oraz wspdtpracy
z innymi stanowiskami pracy w Powiatowej Stacji;

Zbiorcze opracowanie planu zamierzen Powiatowej Stacji oraz harmonogramu kontroli na dany
rok kalendarzowy;

Koordynacja i nadz6r nad sporzadzaniem analiz, ocen i sprawozdan z dziatalnosci Oddziatu
Nadzoru Sanitarnego;

Zbiorcze opracowanie informacji o stanie bezpieczenstwa powiatu za dany rok kalendarzowy;
Zatwierdzanie protokotéw z kontroli;

Koordynacja prac zwigzanych z planowaniem i realizacjg budzetu zadaniowego;
Koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskdw;

Wdrazanie aktualizacji przepiséw prawnych;

Koordynowanie prac zwigzanych ze sprawowana kontrola zarzadcza;

10) Opracowywanie programu szkolen w zakresie czynnosci inspekcyjnych oraz nadzorowanie ich

11

realizacji;
) Nadzér nad realizacja zadan w systemie EZD RP;

12) Realizacja Polityki Jakosci.




§ 18.

Do zadan Sekcji Nadzoru Przeciwepidemicznego z Punktem Przyjmowania Préb nalezy
w szczegllnoSci:

1) Sprawowanie nadzoru nad warunkami higieniczno-sanitarnymi pomieszczen oraz sprz¢tu
wykorzystywanego przy udzielaniu $wiadczen zdrowotnych, w celu zapobiegania szerzeniu
sie zakazen i chorob zakaznych;

2) Prowadzenie dziatalnosci zapobiegawczej i przeciwepidemicznej poprzez biezacy nadzor
epidemiologiczny nad chorobami zakaznymi oraz innymi chorobami zwiazanymi
z czynnikami §rodowiskowymi;

3) Prowadzenie rejestrOw zachorowan, podejrzen zachorowan, zgonéw z powodu choréb
zakaznych, dodatnich wynikéw badan laboratoryjnych oraz nosicielstwa biologicznych
czynnikéw chorobotwdrczych;

4) Prowadzenie dochodzen epidemiologicznych, sporzadzanie wywiadéw epidemiologicznych
oraz opracowywanie ognisk choréb zakaznych, zatrué¢ pokarmowych i wybranych zatrué
chemicznych;

5) Dokonywanie okresowych ocen i analiz sytuacji epidemiologicznej w powiecie, w tym
dotyczacych chordb zakaznych, pasozytniczych i zatrué, oraz przekazywanie wnioskow
i zalecen wlasciwym podmiotom;

6) Prowadzenie nadzoru nad ozdrowiencami, nosicielami choréb zakaznych oraz osobami
ze stycznosci z chorymi, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

7) Prowadzenie nadzoru epidemiologicznego nad zakazeniami zwigzanymi z udzielaniem
$wiadczen zdrowotnych, w tym nad ogniskami zakazen szpitalnych oraz monitorowanie
wystepowania czynnikow alarmowych, w szczegdlnosci drobnoustrojéw o wysokiej
zjadliwosci lub opornosci na antybiotyki;

8) Podejmowanie dzialah przeciwepidemicznych w przypadku wystapienia choréb wysoce
zakaznych 1 szczegdlnie niebezpiecznych, w tym zdarzen o charakterze bioterrorystycznym,
oraz realizacja procedur systemu EWRS w przypadku zagrozen o zasiggu miedzynarodowym;

9) Sprawowanie nadzoru nad realizacja szczepien ochronnych, w tym przeprowadzanie kontroli
podmiotéw wykonujgcych szczepienia w zakresie ich wykonawstwa oraz gospodarki
preparatami szczepionkowymi;

10) Planowanie zapottzebowania na preparaty szczepionkowe dla powiatu na podstawie
zapotrzebowan punktow szczepien, ich weryfikacja oraz dystrybucja szczepionek
z wykorzystaniem systemdw elektronicznych;

11) Prowadzenie dokumentacji przychodu i rozchodu szczepionek, sporzadzanie sprawozdan
dotyczacych ich zuzycia oraz realizacji szczepien, a takze przeprowadzanie okresowych
inwentaryzacji;

12) Nadzér nad zapewnieniem wiasciwych warunkow przechowywania i transportu szczepionek
zgodnie z zasadami Dobrej Praktyki Dystrybucyjnej oraz kontrola warunkéw ich
przechowywania w magazynie PSSE i w punktach szczepien;

13) Prowadzenie rejestru niepozadanych odczyndéw poszczepiennych oraz czynnego nadzoru nad
wystepowaniem ostrych porazen wiotkich u dzieci;

14) Prowadzenie postgpowan egzekucyjnych wobec o0séb uchylajacych si¢ od obowigzku
szczepien ochronnych;



15) Pobieranie oraz przyjmowanie materiatu do badaf laboratoryjnych w ramach prowadzonego
nadzoru przeciwepidemicznego, w tym materialu do badan w kierunku pateczek Salmonella

i Shigella oraz testdw biologicznej kontroli skutecznosci procesow sterylizacji;

16) Prowadzenie statystyki epidemiologicznej;

17) Rozpatrywanie interwencji i wnioskow dotyczacych stanu higieniczno-sanitarnego
nadzorowanych obiektow;

18) Przygotowywanie projektéw decyzji oraz prowadzenie czynnosci w ramach postgpowan
administracyjnych;

19) Udzielanie poradnictwa w zakresie opracowywania procedur zapobiegania szerzeniu si¢
zakazen i chordb zakaznych oraz postgpowania w przypadku ich wystgpienia;

20) Wspotpraca z zespotami kontroli zakazen szpitalnych, organami samorzgdu terytorialnego
oraz Powiatowym Lekarzem Weterynarii;

21) State podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztalcenie i aktywne uczestnictwo
w organizowanych naradach i szkoleniach.

§ 19.

Do zadan Sekeji Zywnosci i Zywienia nalezy w szczegélnoSci:
1) Sprawowanie nadzoru nad warunkami zdrowotnymi zywnosci, w tym zywnosci pochodzace;j
z importu i przeznaczonej na eksport, oraz nad warunkami zywienia;
2) Kontrola przestrzegania przepiséw okreslajagcych wymagania higieniczne i zdrowotne
dotyczace:
a) warunkéw produkcji, transportu, przechowywania i obrotu Zywnoscig oraz warunkow
zywienia zbiorowego,
b) warunkéw zdrowotnych produkcji i obrotu materiatami i wyrobami przeznaczonymi
do kontaktu z zywnoscig oraz innymi wyrobami mogacymi mie¢ wplyw na zdrowie ludzi.
3) Zatwierdzanie oraz rejestracja zaktadow podlegajacych nadzorowi Panstwowej Inspekcji
Sanitarnej;
4) Podejmowanie dziatan w zwigzku z interwencjami konsumentdw dotyczacymi nieprawidlowosci
w zakresie produkcji, obrotu lub jako$ci zdrowotnej §rodkéw spozywcezych;
5) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej dziatalnosci merytorycznej Sekeji zgodnie z wdrozonym
Systemem Zarzadzania Jakoscia;
6) Wspdlpraca z organami administracji publicznej, w szczeg6lnosci z organami samorzadu
terytorialnego;
7) Prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie:
a) zakladéw produkeji zywnosci,
b) zakladow obrotu zywnoscia,
c) zakladéw zywienia zbiorowego otwartego i zamknietego,
d) srodkéw transportu zywnosci.

8) Sporzadzanie = dokumentacji  pokontrolnej,  przygotowywanie  projektow  decyzji
administracyjnych oraz prowadzenie czynnosci w postgpowaniu administracyjnym
i egzekucyjnym w administracji;

9) Pobieranie do badan prébek zywnosci, materiatow i wyrobéw przeznaczonych do kontaktu
z zywnoscig oraz innych wyrobdéw znajdujgcych si¢ w obrocie krajowym i pochodzacych




z importu, mogacych mie¢ wplyw na zdrowie ludzi, a takze analiza sprawozdan z badan
laboratoryjnych oraz informowanie zainteresowanych podmiotdw o wynikach badan;

10) Opracowywanie analiz 1 ocen stanu higieniczno-sanitarnego obiektow Zywieniowo-
zywnosciowych;

11) Prowadzenie spraw zwigzanych ze statystyka publiczna;

12) Realizacja zadan w ramach systemu wczesnego ostrzegania o niebezpiecznej zywnosci (RASFF)
oraz wspélpraca w tym zakresie z wtasciwymi jednostkami organizacyjnymi,

13) Udziat w dochodzeniach epidemiologicznych oraz opracowywanie ognisk zbiorowych zatru¢
pokarmowych;

14) Prowadzenie dziatan profilaktycznych i edukacyjnych w zakresie zapobiegania chorobom
powstajgcym na tle wadliwego zywienia oraz chorobom szerzacym si¢ drogg pokarmowa;

15) Dokonywanie teoretycznych ocen warto$ci odzywczej zywienia w wybranych zakladach
zywienia zbiorowego zamknigtego;

16) Realizowanie zadan wynikajgcych z programéw problemowych, monitoringowych i kontrolnych
koordynowanych przez Wojewodzkg Stacje Sanitarno-Epidemiologiczng, Glowny Inspektorat
Sanitarny oraz Narodowy Instytut Zdrowia Publicznego PZH — PIB;

17) Wspolpraca z innymi organami kontroli i inspekeji, w szczego6lnosci z Inspekcja Handlowa,
Policja, Wojskowg Inspekcja Sanitarna, Inspekcja Weterynaryjna, Inspekcjg Ochrony Roslin
i Nasiennictwa oraz innymi wlasciwymi instytucjami;

18) Stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztalcenie oraz udziat w naradach,
szkoleniach i konferencjach;

19) Ocena przestrzegania przez podmioty dziatajace na rynku spozywczym lub rynku materialow
i wyrobow przeznaczonych do kontaktu z zywnos$cig zasad dobrej praktyki higienicznej
i produkcyjnej (GHP/GMP) oraz wdrozenia i funkcjonowania systemu HACCP;

20) Sprawowanie wzmozonego nadzoru nad suplementami diety, S$rodkami spozywczymi
specjalnego przeznaczenia zywieniowego oraz Srodkami spozywczymi wzbogacanymi
witaminami lub sktadnikami mineralnymi, ze szczegdlnym uwzglednieniem prawidlowosci ich
znakowania;

21) Sprawowanie nadzoru nad zywnoscig genetycznie zmodyfikowana, w szczeg6lnosci w zakresie
prawidtowosci jej znakowania;

22) Nadzér nad wprowadzaniem do obrotu grzybéw rosnacych w warunkach naturalnych, swiezych
lub suszonych;

23) Prowadzenie wzmozonego nadzoru nad jednostkami systemu o$wiaty w zakresie sprzedazy
oraz stosowania w zywieniu zbiorowym dzieci i mlodziezy okreslonych grup Srodkéw
spozywczych;

24) Wydawanie $wiadectw spetnienia wymagan zdrowotnych przez $rodki spozywcze przekraczajace
granice;

25) Wydawanie opinii i zaswiadczen dotyczacych zgodnodci stanu sanitarno-higienicznego zaktadow
z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym w odniesieniu do przedsiewzig¢ realizowanych
przy wykorzystaniu srodkéw pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej;

26) Obstuga, prowadzenie oraz biezaca aktualizacja danych w elektronicznych systemach
informatycznych, rejestrach i bazach danych wykorzystywanych w Pafstwowej Inspekcji
Sanitarnej, w szczegélnosci dotyczacych nadzoru nad zaktadami, wynikéw kontroli, poboru
probek, dziatan administracyjnych oraz systemow raportowania i monitorowania zagrozen
bezpieczenstwa zywnosci.



§ 20.

Do zadan Sekeji Higieny Komunalnej nalezy w szczegdInoSci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Sprawowanie nadzoru nad jako$cia wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi, w szczegdlnosci
poprzez:

a) prowadzenie nadzoru nad stanem sanitarnym urzadzen i obiektow wodociggowych,

b) prowadzenie monitoringu jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi oraz wody
cieplej, obejmujacego w szczegblnosei typowanie punktéw poboru probek, opracowywanie
harmonograméw poboru probek, pobieranie prébek, gromadzenie, weryfikacje, analize,
oceng i raportowanie danych monitoringowych,

¢) sporzadzanie ocen jakos$ci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi oraz informowanie
organéw samorzadu terytorialnego i ludnosci o jakosci wody w nadzorowanych
urzgdzeniach wodociggowych,

d) wspdlprace z organami samorzadu terytorialnego, przedsigbiorstwami wodociggowo-
kanalizacyjnymi, organizacjami konsumenckimi oraz innymi podmiotami w zakresie
poprawy bezpieczenstwa zdrowotnego wody,

€) rozpatrywanie interwencji i skarg dotyczacych jakosci wody.

Sprawowanie nadzoru nad jakoscig wody w obiektach rekreacyjnych, w szczeg6lnosci w:

a) kapieliskach i miejscach okazjonalnie wykorzystywanych do kapieli;

b) basenach kapielowych oraz wodnych urzadzeniach rekreacyjnych;
w tym prowadzenie oceny jako$ci wody oraz wydawanie ocen i komunikatow dotyczacych
przydatnosci wody do kapieli.

Sprawowanie nadzoru nad stanem higieniczno-sanitarnym obiektéw uzytecznosci publicznej,

w tym:

a) kontrole¢ warunkéw higieniczno-sanitarnych w tych obiektach,

b) rozpatrywanie interwencji i skarg dotyczacych stanu sanitarno-higienicznego obiektow.

Sprawowanie nadzoru nad zagadnieniami dotyczacymi postgpowania ze zwtokami i szczatkami

ludzkimi, w szczegdlnosci poprzez:

a) kontrol¢ stanu higieniczno-sanitarnego podmiotéw $wiadczacych ustugi transportu zwlok
i szczatkdéw ludzkich oraz ustugi pogrzebowe,

b) wydawanie zezwolen na ekshumacje, wywdz oraz sprowadzanie zwtok i szczatkéw ludzkich.

Wydawanie opinii sanitarnych, w szczego6lnosci dotyczacych:

a) spelnienia wymagan higieniczno-sanitarnych przez obiekty uzytecznosci publiczne;j,

b) organizacji imprez masowych oraz czuwanie nad wlasciwym zabezpieczeniem sanitarnym
ich przebiegu.

Sprawowanie nadzoru nad czynnikami §rodowiskowymi moggcymi wptywaé na zdrowie ludzi,

w szczegoOlnosci w zakresie:

a) hatlasu,

b) jakosci powietrza w pomieszczeniach,

¢) czynnikdéw szkodliwych wydzielanych przez materialty budowlane przeznaczone na pobyt
ludzi.

Sprawowanie nadzoru sanitarnego nad prawidtowg gospodarkg odpadami oraz postepowaniem

z bielizng w podmiotach wykonujacych dziatalnos¢ lecznicza, w tym nad stosowanymi w tym

zakresie procedurami;

Prowadzenie czynnos$ci kontrolnych, w szczegdlnosci w zakresie:
a) urzadzen do zaopatrywania ludnosci w wode przeznaczong do spozycia przez ludzi,




b) podmiotéw wykonujgcych dziatalno$¢ lecznicza,
¢) obiektdw uzytecznosci publicznej,
d) s$rodkow transportu publicznego.

9) Pobieranie do badan prébek wody, w szczegdlnosci z urzadzen wodociggowych, instalacji ciepte;j
wody uzytkowej, zbiornikéw wod powierzchniowych wykorzystywanych do celéw
rekreacyjnych oraz basenow;

10) Sporzadzanie  dokumentacji ~ pokontrolnej,  przygotowywanie  projektow  decyzji
administracyjnych oraz prowadzenie czynnosci w postgpowaniu administracyjnym
i egzekucyjnym w administracji;

11) Opracowywanie analiz i ocen stanu higieniczno-sanitarnego w zakresie dziatania Sekcji;

12) Prowadzenie spraw zwigzanych ze statystyka publiczna;

13) Obstuga, prowadzenie oraz biezgca aktualizacja danych w elektronicznych systemach
informatycznych, rejestrach i bazach danych wykorzystywanych w Panstwowej Inspekcji
Sanitarnej, w szczeg6lnosci w zakresie nadzoru nad jakoscig wody, obiektami uzytecznosci
publicznej, wynikami kontroli, poborem prébek, postgpowaniami administracyjnymi
oraz systemami raportowania i monitorowania zagrozen dla zdrowia publicznego;

14) Stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztalcenie oraz udzial w naradach
i szkoleniach.

§ 21.

Do zadan Sekcji Higieny Pracy i Nadzoru nad Chemikaliami nalezy w szczegélnosci:
1) Sprawowanie nadzoru nad warunkami higieny pracy w zaktadach pracy, w szczegélnosci wedtug
kodow Polskiej Klasyfikacji Dzialalnosci (PKD).
2) Kontrola przestrzegania przepiséw okreslajacych wymagania higieniczno-sanitarne i zdrowotne,
w szczegolnosci dotyczacych:
a) warunkow $rodowiska pracy, w tym zapobiegania powstawaniu choréb zawodowych,
b) przestrzegania przez producentéw, importeréw oraz podmioty wprowadzajace do obrotu,
stosujace lub eksportujgce substancje i mieszaniny chemiczne obowiazkéw wynikajacych
z przepiséw prawa, w tym wiasciwych rozporzadzen Unii Europejskiej,
¢) przestrzegania przez podmioty wprowadzajace do obrotu prekursory narkotykow kategorii
2 i 3 obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,
d) przestrzegania przepisow dotyczacych udostgpniania na rynku i stosowania produktow
biobodjczych oraz detergentéw w dziatalnosci zawodowej,
e) przestrzegania zakazu wytwarzania i wprowadzania do obrotu srodkow zastepczych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa,
f) wytwarzania, przetwarzania, przerabiania, przywozu, wywozu, wewngtrzwspolnotowe;j
dostawy lub nabycia oraz wprowadzania do obrotu nowych substancji psychoaktywnych;
g) wytwarzania i udostepniania na rynku produktéw kosmetycznych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.
3) Prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakladach pracy, w szczegdlnosci w zakresie oceny
warunkéw $rodowiska pracy oraz przestrzegania przepisdbw dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy;
4) Typowanie zakladéw pracy do badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych i ucigzliwych
w érodowisku pracy, z okre$leniem ich rodzaju i zakresu w zaleznosci od wystepujacych
zagrozen,



5) Dokonywanie biezacej oceny narazenia zawodowego pracownikéw na czynniki szkodliwe
i ucigzliwe dla zdrowia, w tym czynniki rakotworcze, mutagenne, reprotoksyczne oraz szkodliwe
czynniki biologiczne;

6) Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach choréb zawodowych, w tym
przygotowywanie projektow decyzji o stwierdzeniu choroby zawodowej lub o braku podstaw
do jej stwierdzenia;

7) Prowadzenie postepowan wyjasniajacych w zakresie przestrzegania zakazu wytwatzania
i wprowadzania do obrotu $rodkow zastepczych oraz w sprawach zatru¢ tymi Srodkami
lub nowymi substancjami psychoaktywnymi;

8) Sporzadzanie  dokumentacji  pokontrolnej,  przygotowywanie  projektéw  decyzji
administracyjnych oraz wykonywanie czynno$ci w postgpowaniu administracyjnym
i egzekucyjnym w administracji w zakresie wlasciwosci sekcji;

9) Opracowywanie analiz i ocen stanu higieniczno-sanitarnego w zakresie dzialania sekcji;

10) Prowadzenie spraw zwigzanych ze statystyka publiczna;

11) Wspélpraca z instytucjami i organami wlasciwymi w zakresie ochrony zdrowia pracownikow,
w szczegbdlnosci z Wojewddzkim Osrodkiem Medycyny Pracy, podmiotami leczniczymi
sprawujgcymi profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami, Panstwowa Inspekcjg Pracy
oraz Policja;

12) Realizacja zadan w zakresie monitorowania bezpieczenstwa produktéw, w tym powiadamianie
oraz monitorowanie dzialan majgcych na celu wycofanie z rynku produktéw niespelniajacych
wymagan, w szczegdlnosci kosmetykéw, w ramach funkcjonowania Europejskiego Systemu
Szybkiej Wymiany Informacji o Produktach Niebezpiecznych (Safety Gate);

13) Obstuga, prowadzenie oraz biezgca aktualizacja danych w elektronicznych systemach
informatycznych, rejestrach i bazach danych wykorzystywanych w Panstwowej Inspekcji
Sanitarnej, w szczeg6lnosci w zakresie nadzoru nad warunkami pracy, czynnikami szkodliwymi
w $rodowisku pracy, chorobami zawodowymi, obrotem substancjami chemicznymi
oraz systemami raportowania i monitorowania zagrozen dla zdrowia publicznego;

14) State podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztatcenie oraz udzial w naradach
i szkoleniach.

§ 22.

Do zadan Sekcji Higieny Dzieci i Mlodziezy nalezy w szczego6lnoSci:
1) Sprawowanie nadzoru nad warunkami higieny proceséw nauczania i wychowania
oraz warunkami wypoczynku i rekreacji dzieci i mtodziezy;

2) Kontrola przestrzegania przepisow okreslajacych wymagania higieniczne i zdrowotne,
w szczegdlnosci dotyczacych:
a) warunkow higieniczno-sanitarnych pomieszczen oraz wymagan w stosunku do wyposazenia

i sprzgtu wykorzystywanego w placowkach oswiatowo-wychowawczych,

b) higieny proces6w nauczania i wychowania,
¢) warunkéw wypoczynku i rekreacji dzieci i mlodziezy,
d) warunkéw higieniczno-sanitarnych w szkotach wyzszych.

3) Dokonywanie ocen stanu bezpieczefistwa sanitarnego oraz sytuacji epidemiologiczne;j
w placéwkach o$§wiatowo-wychowawczych na terenie powiatu;

4) Prowadzenie czynno$ci kontrolnych, w szczegdlnosci w:




a) zlobkach, klubach dziecigcych, przedszkolach oraz innych formach wychowania
przedszkolnego,

b) szkotach wszystkich typow,

c¢) placowkach pracy pozaszkolnej,

d) placowkach z pobytem dziennym i catodobowym,

e) obiektach rekreacyjnych przeznaczonych dla dzieci 1 mtodziezy,

f) szkotach wyzszych,

g) gabinetach profilaktycznej opieki zdrowotnej i pomocy przedlekarskie;.

5) Opracowywanie ocen w zakresie higieny procesu nauczania;

6) Prowadzenie badaf i pomiarow Srodowiskowych zwigzanych z warunkami pobytu dzieci
i mlodziezy w placowkach nauczania i wychowania;

7) Sporzadzanie  dokumentacji ~ pokontrolnej,  przygotowywanie  projektow  decyzji
administracyjnych oraz wykonywanie czynno$ci w postgpowaniu administracyjnym
i egzekucyjnym w administracji;

8) Opracowywanie analiz, raportow oraz ocen stanu sanitarnego w nadzorowanych obszarach.

9) Przygotowywanie opinii w zakresie spelniania wymagan bezpieczenstwa i higieny przez inne
formy wychowania przedszkolnego;

10) Sporzadzanie informacji dotyczacych przygotowania szk6t do rozpoczgcia roku szkolnego;

11) Opracowywanie meldunkéw dotyczacych wypoczynku zimowego i letniego dzieci i mlodziezy;

12) Realizowanie zadan wynikajagcych z programéw i prac problemowych koordynowanych
przez Gtéwny Inspektorat Sanitarny oraz Wojewddzka Stacj¢ Sanitarno-Epidemiologiczng;

13) Wspoélpraca z organami samorzadu terytorialnego, instytucjami oraz innymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie rozwigzywania problemow dotyczacych zdrowia dzieci i mtodziezy;

14) Prowadzenie spraw zwigzanych ze statystyka publiczng;

15) Obstuga, prowadzenie oraz biezaca aktualizacja danych w  elektronicznych systemach
informatycznych, rejestrach i bazach danych wykorzystywanych w Panstwowej Inspekcji
Sanitarnej, w szczeg6lnosci w zakresie nadzoru nad placowkami oswiatowo-wychowawczymi,
wynikami kontroli, ocenami stanu sanitarnego oraz raportowaniem danych do systemow
krajowych;

16) State podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztalcenie oraz udzial w naradach
i szkoleniach.

§ 23.
Do zadan Sekeji Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego nalezy w szczeg6lnosci:
1) Udzial w strategicznej ocenie oddziatywania na $rodowisko, w szczegdlnosci poprzez:

a) wydawanie opinii dotyczacych odstapienia od przeprowadzenia strategicznej oceny
oddziatywania na srodowisko,

b) uzgadnianie zakresu i stopnia szczegblowosci informacji wymaganych w prognozie
oddziatywania na §rodowisko,

¢) opiniowanie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, planéw
ogdblnych oraz studium uwarunkowar i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gmin.

2) Uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowy oraz lokalizacji inwestycji celu
publicznego pod wzgledem wymagan higienicznych i zdrowotnych;

3) Udziat w postepowaniach dotyczacych oceny oddziatywania przedsigwzigé¢ na $rodowisko,
w szczegdlnosci poprzez:



a) wydawanie opinii w sprawie potrzeby przeprowadzenia oceny oddziatywania przedsigwzigcia
na $rodowisko, a w przypadku stwierdzenia takiej potrzeby — takze w zakresie raportu
o oddzialywaniu przedsigwziecia na srodowisko,

b) wydawanie opinii dotyczacych zakresu raportu o oddziatywaniu przedsigwzigcia
na srodowisko,

¢) wydawanie opinii w sprawie uzgodnienia warunkéw realizacji przedsigwzigcia
przed wydaniem decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach.

4) Wyrazanie zgody na zatozenie lub rozszerzenie cmentarzy;

5) Uzgadnianie dokumentacji projektowej dotyczacej budowy, przebudowy lub zmiany sposobu
uzytkowania obiektow budowlanych pod wzgledem wymagan higienicznych i zdrowotnych;

6) Uzgadnianie zastosowania rozwigzan innych niz okreslone w obowigzujacych przepisach prawa,
w tym w szczegdlnosci w zakresie warunkow technicznych;

7) Przeprowadzanie kontroli obiektow budowlanych w trakcie ich realizacji pod katem zgodnosci
z wymaganiami higienicznymi i zdrowotnymi okreslonymi w obowigzujacych przepisach;

8) Uczestniczenie w dopuszczaniu do uzytkowania obiektow budowlanych oraz wydawanie
stanowisk dotyczacych zgodnosci wykonania obiektu z projektem budowlanym
oraz obowigzujgcymi przepisami w zakresie wymagan sanitarnych;

9) Wydawanie opinii i zaswiadczen dotyczacych obiektow budowlanych w zakresie spelniania
wymagan sanitarnych;

10) Prowadzenie postgpowan administracyjnych, w tym przygotowywanie projektéw decyzji
oraz wykonywanie czynnosci w postgpowaniu administracyjnym;

11) Opracowywanie analiz i ocen stanu sanitarnego w zakresie dziatania sekcji;

12) Wspolpraca z organami administracji publicznej oraz innymi instytucjami w zakresie realizacji
zadan zapobiegawczego nadzoru sanitarnego;

13) Prowadzenie spraw zwigzanych ze statystyka publiczng;

14) Obstuga, prowadzenie oraz biezgca aktualizacja danych w elektronicznych systemach
informatycznych, rejestrach i bazach danych wykorzystywanych w Panstwowej Inspekcji
Sanitarnej;

15) State podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztatcenie oraz udziat w naradach
i szkoleniach.

§ 24.

Do zadan Glownego Ksiggowego, sprawujacego jednoczesnie obowigzki kierownika Oddzialu

Ekonomicznego, nalezy w szczego6lnosci:

1) Kierowanie pracg Oddzialu Ekonomicznego, w tym nadzér i koordynacja pracy wszystkich
wewngtrznych komorek organizacyjnych;

2) Przygotowywanie danych oraz opracowywanie planu finansowego Powiatowej Stacji.

3) Prowadzenie rachunkowosci Powiatowej Stacji, obejmujace zarowno ksiggowos¢ syntetyczna,
jak i analityczna;

4) Wykonywanie dyspozycji $rodkdéw pienig¢znych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
finansowego;

5) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym Powiatowej Stacji;

6) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;




7) Podpisywanie dokumentéw zwigzanych z realizacja poszczegodlnych operacji finansowych
i gospodarczych;

8) Sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami rachunkowosci
i finanséw publicznych;

9) Planowanie i organizowanie szkolen merytorycznych dla pracownikow Oddziatu
Ekonomicznego w zakresie rachunkowosci i finanséw;

10) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa, w szczegolnosci ustaw
o finansach publicznych i rachunkowosci, zwigzanych z funkcjonowaniem Powiatowej Stacji;

11) Obstuga, prowadzenie i aktualizacja dokumentacji oraz systeméw finansowo-ksiggowych
wykorzystywanych w Powiatowej Stacji, w tym baz danych i elektronicznych rejestrow
finansowych,;

12) Stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez udzial w szkoleniach, seminariach
oraz samoksztalcenie w zakresie rachunkowosci, finanséw publicznych i zarzadzania.

§ 25.

W sklad Oddzialu Ekonomicznego wchodzi:

Sekcja Ekonomiczna do zadan, ktérej nalezy w szczegélnosci:

1) Prowadzenie terminowych rozliczen z Urzgdem Skarbowym, Zakltadem Ubezpieczen
Spotecznych i innymi instytucjami;

2) Zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan;

3) Analiza wykorzystania srodkow finansowych przydzielonych z budzetu;

4) Opracowywanie danych do sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiza;

5) Obstuga bankowa pracownikéw i kontrahentow;

6) biezace prowadzenie rachunkowos$ci Powiatowej Stacji za pomocg komputerowego programu
finansowo-ksiegowego.

§ 26.

Do zakresu dzialania i zadan Sekcji OS$wiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia nalezy
w szczego6lnoSci:
1) Rozpoznawanie i okre$lanie potrzeb zdrowotnych ludnosci zamieszkujacej na terenie Powiatu
Lukowskiego;
2) Koordynowanie realizacji programéw prozdrowotnych o zasiggu ogdlnopolskim, wojewddzkim i
powiatowym;
3) Udzielanie pomocy metodycznej i organizacyjnej podmiotom leczniczym, placéwkom
o$wiatowo wychowawczym oraz innym instytucjom w realizacji dzialan prozdrowotnych;
4) Monitorowanie i ocena efektow realizowanych dziatan oraz programoéw prozdrowotnych;
5) Prowadzenie szkolen metodycznych oraz dziatalnosci edukacyjnej zwigzanej z realizacja
programow prozdrowotnych;
6) Podejmowanie dzialan majacych na celu pobudzanie aktywnosci spotecznej w zakresie dbatosci
o wlasne zdrowie;
7) Wspdlpraca z komoérkami organizacyjnymi Powiatowe]j Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej;
8) Wspolpraca z instytucjami, organizacjami oraz innymi podmiotami realizujagcymi zadania
z zakresu promocji zdrowia;



9) Informowanie spoleczefistwa o czynnikach szkodliwych dla zdrowia oraz promowanie zdrowego
stylu zycia, w tym za posrednictwem strony internetowej i mediow spotecznosciowych.

§27.

Do zadan Sekcji Administracyjnej nalezy w szczegolnoSci:

1) Zaopatrzenie Powiatowej Stacji we wszelkiego rodzaju sprzgt, aparature, materiaty, druki, srodki
czystosci, itp. Niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania Powiatowej Stacji;

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem, remontami i konserwacjg pomieszczeh
oraz wyposazenia Powiatowej Stacji;

3) Zapewnienie wlasciwego zabezpieczenia mienia znajdujacego si¢ w budynku Powiatowej Stacji
oraz dbanie o utrzymanie czystosci i porzadku w obiekcie i jego otoczeniu;

4) Zapewnienie prawidlowej eksploatacji nieruchomos$ci, w tym instalacji elektrycznej,
wodociggowej, grzewczej, teleinformatycznej i innych instalacji technicznych, a takze sprzgtu
i aparatury stanowigcej wyposazenie Stacji;

5) Administrowanie majatkiem Stacji, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z jego ewidencja,
uzytkowaniem oraz wlasciwym zabezpieczeniem;

6) Obsluga sekretariatu Stacji oraz zapewnienie organizacyjnej obstugi Dyrektora Powiatowe;j
Stacji;

7) Prowadzenie rejestru zarzadzen, upowaznien, pelnomocnictw oraz innych aktéw wydawanych
przez Dyrektora Powiatowej Stacji;

8) Organizowanie i koordynowanie obiegu dokumentéw w Powiatowej Stacji, w tym nadzor
nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja;

9) Przygotowywanie projektéw pism o charakterze ogélnym i organizacyjnym oraz prowadzenie
dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig Dyrektora;

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upowaznien do przeprowadzania kontroli
oraz ewidencjonowanie upowaznien wydawanych pracownikom;

11) Wspélpraca z komoérkami organizacyjnymi przy opracowywaniu, aktualizacji i wdrazaniu
regulaminéw wewnetrznych oraz innych aktéw organizacyjnych obowigzujacych w Stacji;

12) Organizacyjna obstuga kontroli zewng¢trznych w czes$ci dotyczacej dokumentacji ogolnej
jednostki;

13) Koordynowanie spraw zwigzanych z publikacja informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j
we wspotpracy z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi;

14) Obstuga i nadzér nad $rodkami transportu bedacymi w dyspozycji Stacji i ich racjonalnym
wykorzystaniem, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z ich eksploatacja;

15) Nadzor nad gospodarkg odpadami wytwarzanymi w Powiatowej Stacji;

16) Wykonywanie innych zadan z zakresu administracji i organizacji pracy jednostki, zleconych
przez Dyrektora.

Sekcja Administracyjna realizuje swoje zadania we wspolpracy z kierownikami komorek

organizacyjnych oraz samodzielnymi stanowiskami pracy, bez ingerencji w zakres zadan

merytorycznych tych komorek.

§ 28.

1. Sekcji Administracyjnej podlega:
1) Sekretariat/ Kancelaria, do zadan ktorego nalezy w szczeg6lnosci:




d)
e)
f)

g)
h)

obstuga i zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania sekretariatu,

prowadzenie obstugi administracyjnej Panstwowego Powiatowego Inspektora
Sanitarnego/Dyrektora Powiatowej Stacji,

prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej i przychodzacej oraz dbatosé o jej
prawidlowy obieg,

prowadzenie sktadow chronologicznych zgodnie z systemem EZD,

zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentacji,

prowadzenie catosci spraw kancelaryjnych Powiatowej Stacji,

wysylanie i odbior korespondencji, w tym poczty e-mail, ePUAP oraz e-dorgczen,
prowadzenie rejestru pieczatek,

2) Stanowisko ds. Informatyki, do zadan ktérego nalezy:

3)

a)

b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
1)
j)

administrowanie 1 monitorowania lokalnej sieci komputerowej, wykrywanie
ewentualnych zagrozen,

nadzorowanie przestrzegania polityki bezpieczenstwa danych,
instalowanie oprogramowania systemowego i specjalistycznego,
uaktualnianie oprogramowania,

serwis sprzetu komputerowego w podstawowym zakresie,
administrowanie kontami poczty internetowej,

administrowanie Biuletynu Informacji Publicznej oraz strong internetowa,
instalowanie urzadzen peryferyjnych wraz z oprogramowaniem,
modernizowanie i rozbudowa zestawow komputerowych,

wspomaganie pracy uzytkownikow.

Stanowiska ds. Zamo6wien Publicznych, do zadan ktérego nalezy wykonywanie wszelkich
czynno$ci zwigzanych z udzielaniem przez Powiatowa Stacj¢ zamoéwien publicznych
na dostawy, ustugi i roboty budowlane wynikajace z aktualnie obowiazujacych przepiséw
prawa, a w szczegolnosci:

a)
b)

©)
d)

e)
f)
g)
h)
i)

)

opracowywanie  rocznego planu zamoéwien publicznych i przektadanie
go do zatwierdzenia Dyrektorowi i Glownemu Ksiggowemu Powiatowej Stacji,

wybor trybu postepowania o udzielenie zamoéwienia i opracowanie stosownej
dokumentacji,

opracowywanie projektow uméw we wspolpracy z radcg prawnym,

udziat w pracach komisji przetargowe;,

analizowanie rynku oferentow w zakresie dostaw, ustug i rob6t budowlanych,
prowadzenie rejestru zaméwien publicznych rejestru umow,

opracowywanie wnioskow do Prezesa Urzgdu Zaméwien Publicznych i prowadzenie
postepowan zwigzanych z protestami i odwotaniami,

przechowywanie  dokumentacji ~ dotyczacej udzielonych zamdéwien zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

wspdlpraca z komorkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji w zakresie udzielanych
zamoOwien,

doskonalenie si¢ w zakresie zmian przepiséw prawnych zwigzanych z udzielaniem
zamdwien publicznych.



4) Stanowisko ds. Obslugi Archiwum Zakladowego, do zadan ktérego nalezy:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

)

k)

przyjmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek
organizacyjnych,

przechowywanie i zabezpieczanie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przyjetej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzadkowanym,

znajomo$¢ struktury organizacyjnej stacji, gromadzenie informacji o zmianach,
jakie nastgpowaly w przesztosci na biezaco,

znajomos¢ stosowanych w przeszlosci i obecnie systeméw kancelaryjnych, przepisow
kancelaryjno-archiwalnych i regulacji ogdlnie obowiazujacych dotyczacych
postepowania z dokumentacja,

udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia
sprawy w komorce organizacyjnej czy stanowisku pracy,

przeprowadzenie skontrum dokumentacji,

przeprowadzanie kwerend archiwalnych czyli poszukiwania w dokumentacji informacji
na temat 0sob, zdarzen czy problemow,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udzial w komisyjnym brakowaniu
oraz przekazywanie dokumentacji na makulature lub do zniszczenia po uzyskaniu zgody
Archiwum Panstwowego w Siedlcach,

doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania
z dokumentacjg oraz jej przygotowanie do przekazania do archiwum zakladowego.

5) Stanowisko ds. Administracyjnych, do zadan ktérego nalezy:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

pobieranie i rozliczanie mandatow z Urzgdu Wojewodzkiego,

biezace ewidencjonowanie gospodarki magazynu szczepionek,

nadzor i kontrola nad gospodarkg srodkami transportu i pozostatymi §rodkami trwatymi,
zaopatrzenie Powiatowe] Stacji w niezbgdny sprzet i materiaty,

prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

prowadzenie ksigg inwentarzowych pozostatych srodkoéw trwalych.

6) Stanowisko Kkierowcy, do zadan ktérego nalezy:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

obstuga §rodkéw transportu,

rozliczanie dokumentacji przejazdowej,

dbatos¢ o flote transportows,

dostarczanie korespondenc;ji,

utrzymanie terenow zielonych wokét Powiatowej Stacji,

utrzymanie terenéow utwardzonych wokoél Powiatowej Stacji w nalezytym stanie
i porzadku,

7) stanowisko sprzataczki, do zadan ktérego nalezy:

a)

utrzymanie pomieszczen Powiatowej Stacji w nalezytym stanie higieniczno-sanitarnym.




§ 29.

Do zakresu dzialania i zadan Stanowiska Ochrony Informacji Niejawnych, Obrony Cywilnej,
Spraw Obronnych i Zarzgdzania Kryzysowego nalezy w szczego6lnosci:
1) Opracowywanie i wdrazanie szczegdtowych instrukcji w zakresie ochrony informacji

niejawnych, danych osobowych i informacji prawnie chronionych;
2) Zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych, danych osobowych
i informacji prawnie chronionych;
3) Opracowywanie i wdrazanie dokumentacji obrony cywilnej i spraw obronnych;
4) Zapewnienie wlasciwej realizacji zadan obrony cywilnej w czasie pokoju i w czasie wojny;
5) Opracowywanie i wdrazanie planu zarzadzania kryzysowego;
6) Zapewnianie funkcjonowania systemu zarzadzania kryzysowego;
7) Prowadzenie szkolen wewngtrznych:
a) ochrony informacji niejawnych,
b) ochrony danych osobowych.
8) Organizowanie szkolen obronnych oraz szkoleh z zakresu obrony cywilnej
i powszechnej samoobrony ludnosci.

§ 30.

Do zakresu dzialania i zadan Stanowiska Pracy ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
oraz Ochrony Przeciwpozarowej w zakresie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy
w szczegdlnosci:

1) Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) Biezgce informowanie pracodawcy o  stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
oraz przedstawianie wnioskéw zmierzajacych do ich usunigcia;

3) Udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektéw
budowlanych albo ich czesci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy, a takze urzadzen
majacych wplyw na warunki pracy i bezpieczefistwo pracownikoéw Powiatowej Stacji;

4) Opiniowanie szczeg6towych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegdlnych stanowiskach pracy;

5) Udziat w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz opracowywanie wnioskow
wynikajacych z analizy tych zdarzen, a takze kontrola realizacji zalecei powypadkowych;

6) Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang praca;

7) Inicjowanie i nadzorowanie okresowych kontroli instalacji technicznych oraz elementéw
infrastruktury budynku siedziby Powiatowej Stacji, w szczegoélnosci instalacji elektryczne;
i piorunochronnej, instalacji gazowej, przewodéw kominowych oraz innych elementow
narazonych na szkodliwe wptywy atmosferyczne;

8) Realizacja zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowej, w szczegolnosci poprzez:

a) nadzorowanie wlasciwej konserwacji sprzgtu gasniczego,

b) szkolenie pracownikow w zakresie zapobiegania powstawaniu pozarow,

¢) podejmowanie dzialan organizacyjnych i kierowanie akcjg ratownicza w przypadku
powstania pozaru do czasu przybycia odpowiednich stuzb.



§ 31.

Do zakresu dzialania i zadan Stanowiska ds. Obslugi Prawnej nalezy Swiadczenie pomocy
prawnej w zakresie dzialania Powiatowej Stacji, a w szczegélnoSci:

1) Przygotowywanie spraw zwigzanych 2z wszczynaniem i prowadzeniem dochodzef
oraz wnoszeniem i popieraniem oskarzenia w postgpowaniu uproszczonym, zgodnie
z odrebnymi przepisami;

2) Wystepowanie w  charakterze pelnomocnika Powiatowej Stacji w  postgpowaniu
administracyjnym i sgdowym;

3) Opracowywanie i opiniowanie pod wzglgdem prawnym projektow zarzadzen, regulaminow,
decyzji i postanowien przedktadanych do podpisu Panstwowemu Powiatowemu Inspektorowi
Sanitarnemu przez poszczego6lne komorki organizacyjne;

4) Udzielanie porad i opinii prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;

5) Biezace informowanie Dyrektora Powiatowej Stacji, kierownikow komoérek organizacyjnych
oraz zainteresowanych pracownikdw o nowych przepisach zwigzanych z dziatalnoscig
Panstwowej Inspekcji Sanitarnej;

6) Szkolenie pracownikow w zakresie obowiazujacych przepisow;

7) Nadzér nad aktualizacjg przepisow prawnych.

§ 32.

Do zakresu dzialania i zadan Stanowiska ds. Pracowniczych i Socjalnych nalezy

w szczegollnoSci:

1) Planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych, rekrutacja, dobér i rozmieszczenie kadr;

2) Prowadzenie dokumentacji osobowo-kadrowej pracownikow;

3) Obliczanie wynagrodzen oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

4) Wydawanie i aktualizowanie legitymacji stuzbowych, zaswiadczen o zatrudnieniu i urlopach,
sporzadzanie angazy i przeszeregowan oraz wystawianie delegacji stuzbowych;

5) Sprawowanie w zleconym zakresie kontroli dyscypliny pracy;

6) Opracowywanie projektow planéw urlopéw pracownikow;

7) Opracowywanie analiz i sprawozdan dotyczacych zatrudnienia;

8) Prowadzenie ewidencji czasu pracy;

9) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze szkoleniami oraz podnoszeniem kwalifikacji
pracownikow;

10) Prowadzenie spraw oraz nadzoér nad odbywaniem praktyk i stazy uczniow i studentow;

11) Prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Powiatowej Stacji;

12) Prowadzenie innych spraw wynikajacych z przepiséw prawa pracy.

§ 33.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Lubelskiego Panstwowego Wojewddzkiego
Inspektora Sanitarnego.

w Eukowie

Elzbieta Poddebmiak




DIZOVLVZddS OMSIMONVIS

AOMOUII OMSIMONVLS

HOANLADVILSININAY
SA OMSIAMONVLS

0DIMOAVDIVZ

IWNAIHDYV
I9NISAO0 "SA OMSIMONYLS

HOANZDI'TdNd NIIMONWYVZ
‘SA OMSIMONY LS

DIALVINJOANI ‘Sd
OJMSIMONVILS

VIRIVIION VI /LVIAVLIIAS

VNLADVILSININAY VOIS

ODIANIVLINVS
MAOZAVN O9AZDOMVIHIIOdVZ
VLOMAS

TAVITVIDATHD
AVN NYOZAVN I ADVid ANAIDIH
VOIS

AZAIZAO TN I
1DAIZA ANAIOIH
VEOMAS

CANTVNANOM ANAIDIH
VOIS

VNZOINONOMA VOIS

VINTIMAZ  TDSONMAZ ANAIDIH
VOIS

d0dd VINVMOIIAZYd IMNNd I
ODANZIINIAIdIMIDAZAd
NYOZAVN VOIS

HOANTVLOOS 1
HDOAZIJINAMOOVId
'SA OMSIMONVLS

LANAAVYL IDNISIO0
'SA OMSIMONVLS

Z70dd 1
JHE "SA OMSIMONVIS

O9AMOSAZAWI
VINVZAVZaVvZ
I HOANNOYEO MVIdS
‘CANTIMAD ANOYEO
‘HOANMVIAIN
ICOVINIOANI “SA
OMSIMONVLS

HIMOJMNT M HSSd HOLMHTIAA

ANYIVLINVS

HOLMAISNI AMOLVIMOd AMOMLSNYd

(

(

VIMOUAZ IFDONOUd I
rANLOMOYAZ
ALVIMSO
VLOMAS






