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Regulamin Organizacyjny
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Łukowie

Rozdział 1.

Postanowienia ogólne

§1.
1. Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej wŁukowie, zvvarry

dalej ,oRegulaminem", określa jej szczegółową organizację wewnętrzną, w tym zasady

kierowania otaz zadania poszczególnych komórek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk

pracy.

2. Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologil7na w Łukowie, młana dalej ,,Powiatową Stacją",

dziŃana podstawie powszechnie obowiąrującychprzepisów prawa, aw szczególności:

1) ustawy z dnia t4 marca 1985 r. o Państwowej Inspekcji Sanitarnej (Dz. U, z2024 t.,

poz. 4t6, zpóźn, zrn.) wraz z akłami wykonawczymi;
2) ustawy z dnia t5 kwietnia}}Il r. o działalnościleczniczej (Dz. U, z2026 t., poz. 1,56)

wraz z aktami wykonawc zy mi;
3) ustawy zdnia27 sierpnia2009 t. o finansach publicznych (Dz. U. z2025 t.,poz. 1483,

z późn. zm.) vłraz z aktami wykonawc zymi;
4) ustawy z dniaZ3 stycznia}}}9 r. o wojewodzie i administracji tządowej w wojewódńvłię

(Dz. U. z2025 r,,poz.428);
5) ustawy zdnia05 grudnia2008 r. o zapobieganiuoruzzwalczaniuzakażęńi chorób zakaźnych

u ludzi (Dz. U. z2025 t.,poz. t675,zpóźn. zm.)

6) ustawy z dnia 11 września 20t9 r. - Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z2024 r.,

poz.1320,zpóźn. zn.);
7) ustawy zdnia 5 sierpnia 2010 r. o ocluonie informacji niejawnej (Dz. U. z2025 r.,poz. 1209);

8) statutu Powiatowej Stacji Sanitamo-Epidemiologicznej w Łukowie;
9) niniejszego Regulaminu;
lO)innych powszechnie obowiązujących przepisów prawa doĘczących inspekcji sanitarnej

i podmiotó w leczniczy ch.

§2.
Powiatowa Stacja jest jednostką budzetową będącą podmiotem leczniczym finansowanym z budzetu
państwa, w stosunku do któręgo uprawnienia podmiotu tworzącego posiada Wojewoda Lubelski
w rozumieniu przepisów ustawy o działalnościleczniczej.

, 
§3.

1. Siedziba Powiatowej Stacji mięści się w Łukowie przy ul. Spółdzielczej 4.



2. Obszarem dzińania Pństwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w ŁŃowie jest powiat

łukowski.
3. W postępowaniu administracyjnym organem wyższego stopnia w stosuŃu do Państwowego

Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Łukowie w rozumieniu przepisów ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. - Kodeks postępowania administracyjnego jest Lubelski Pństwowy
Woj ewódzki Inspektor Sanitarny.

§4.
Pństwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Łukowie, zwany dalej ,,Powiatowym Inspektoremoo

jest dysponentem środków budZetowych trzeciego stopnia w zakresie wykonywania budzetu

państwa.

§5.
L Dzińalnością Powiatowej Stacji kieruje Powiatowy Inspektoą który jest jednocześnie Dyrektorem

Powiatowej Stacji.
2. W okresie nieobecności Powiatowego Inspektora, zastępstwo pełni upoważniony pruez niego

pracownik Powiatowej Stacji.

3. Powiatowy Inspektor jest organem rządowej administracji zespolonej w wojewódźwie.
4. Powiatowego Inspektora powołuje i odwołuje Lubelski Państwowy Wojewódzki Inspektor

Sanitarny, po zasięgnięciu opinii Wojewody Lubelskiego, na okres 5 lat.

§6.

1. Państwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Łukowie realizuje zadania z za7łesu zdtowia
publiczneg o, rvlłaszcza w zakresie określonym w ustawie z dnia 14 marca 1985 r. o Pństwowej
Inspekcj i Sanitarnej, a w szczęgólności :

1) ochrony zdtowia ludzkiego przed niekorzystnym wpływem szkodliwości oraz uciążliwości

środowiska;
2) zapobieganiu powstawania chorób, w tym zakaźnych i zawodowych;

3) ksńałtowania odpowiednich postaw i zachowań zdrowotnych.

§7.

1. Powiatowa Stacja zapewnia realtzację zadai Powiatowego Inspektora, do których naleĘ
w szczególności sprawowanie nadzoru nad warunkami:

1) higieny środowiska;
ż) higieny pracy w zakładach pracy;

3) higieny procesów nauczania i wychowania;

4) higieny wypoczynku i rekreacji;

5) zdrowotnymi zywności, zywienia;
6) zdrowotnymi produktów kosmetycznych;

7) higieniczno-sanitarnymi, jakie powinien spełniać personel medyczny, sprzęt

oraz pomieszczenta, w których są udzielane świaclczenia zdrowotne;

V



8) wprowadzania do obrotu substancji i preparatów chemicznych, prekursorów narkotyków,

produktów biobójczych i substancji czynnych otaz ich stosowanią w działalności

zawodowej;

9) zakazu wytwarzania i wprowadzania do obrotu na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

środków zastępczych lub nowych substancji psychoaktywnych w rozumieniu ustawy z dnia

29 lipca 2005 t. o przeciwdzińaniu narkomanii - w celu ochrony zdrowia ludzkiego
ptzed niekorzystnym wpĘwem szkodliwości i uciążliwości środowiskowych, zapobiegania

powstawaniu chorób, w tym chorób zakaźnych i zawodowych.

2, Zadania, o których mowa w ust. 1, Powiatowy Inspektor realizuje w szczególności poprzez:

1) nadzorowanie oraz egzekwowanie higienicznych waruŃów placy w zaMadach pracy;

2) prowadzenie postępowania i dokumentacji w sprawach stwierdzenia choroby zawodowej

i wydawanie w tych sprawach decyzji administracyjnych;
3) prowadzenie spraw w zakresie zapobiegawczego nadzoru sanitarnego;

4) sprawowanie nadzoru nad higieną procesów nalczania i wychowania, placówkami

^ 
oświatowo-wychowawczymioraz ośrodkami wypoczynku dzieciimłodzieży;

5) nadzorowanie warunków higieny środowiska, obiektów użyteczności publicznej orazmiejsc

zbiorowego wypoczyŃu i rekreacji;
6) nadzorowanie waruŃów zdrowotnych Zywności i zywienia;
7) nadzotowanie warunków zdrowotnych produktów kosmety czrty ch;
8) prowadzenie spraw związarry ch z wykonywaniem czynności kontrolnych;
9) opracowywanię anaIiz i ocen środowiskołvych waruŃujących zdrowie ludności;
10)działalnośó zapobiegawczą i przeciwepidemiczną w zakresie zakńeń i chorób zakaźnych

u ludzi;
11) opracowanie ana|iz i ocen epidemiologicznych oraz stanu higieniczno-sanitarnego;
12) nńzót nad przestrzeganiem zakresu i terminów szczepień ochronnych;

l3)wydawanie decyzji i wykonywanie innych czynności w postępowaniu administracyjnym
i postępowaniu egzekucyjnym w administracji;

l4)ptzygotowywanie wniosków o ukaranie w sprawach o wykroczenia;

^ 
lS)przygotowywanie spraw związanych z wszczęciem i prowadzeniem dochodzenia

otazwloszenie i popieranie oskarzenia w postępowaniu uproszczonym, według odrębnych
przepisów;

16)inicjowanie, otganizowanie, koordynowanie, prowadzęnię i nadzorowanie działalności
na tzęcz promocj i zdrowia;

17)opracowywanie projektówplanówpracy oraz sprawozdańzdziałalności Powiatowej Stacji.

3. Do zadańPowiatowej Stacji należy:
1) prowadzenie sprawpracowniczych, administracyjnych, gospodarczychi finansowych;
2) prowadzenie spraw rwiązanych ze statystyką publiczną;
3) wykonywanie zadń z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarządzania

kryzysowego;
4) prowadzenie archiwum zakładowego.



§8.
Powiatowa Stacja może prowadzió niewyodrębnioną organizacyjnie działalnośó wykraczEącą
poza zakres działalności podstawowej, określonej w statucie, polegającą między innymi
naświadczeniu usług, a uzyskane zniej dochody stanowią dochód budZetu pństwa.

§9.
1. W celu uporządkowania i stałego usprawniania pracy Powiatowej Stacji, atakże podniesienia

poziomu jej dztała|ności kontrolno - usługowej realizowana jest Polityka Jakości.

2. Głównym celem Polityki Jakości jest zagwarantowanie społeczeństwu najwyższej jakoścl

świadczonych usłtrg,

Rozdział2,
Zasady kierowania Powiatową Stacj ą S anitarno- Epidemiol ogiczną w Łukowie

§10. V
1. Powiatowy Inspektor:

1) reprezentuje Powiatową Stację na zevłnątrz;

2) jest dysponentem środków budZetowych III stopnia we współpracy z Głównym
Księgowym;

3) nadzoruj e zńatwianie skarg i wniosków od ludności;
4) nadzoruje wykonanie planów pracy tj. zasadniczychprzedsięwzięć;
5) nadzoruj e sporządzanie zbiorczych sprawozdń,wystąpień, ocen stanu sanitarnego do WSSE

w Lublinie i organów samorządu terytorialnego;

6) określa cele Polityki Jakości;

7) sprawuj e kontrolę nad ochron ą dany ch osbbowych;

8) sprawuje kontrolę nad ochroną informacji niejawnych.

§ 11.

1, Powiatowy Inspektor wykonuje zadania przy pomocy Głównego Księgowego, sprawującego V
obowiąki kierownika Sekcji Ekonomicznej, kierowników komórek organizacyjnych oraz

pracowników zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.

2. Powiatowy Inspektor koordynuje i nadzoruje pracę Oddziału Nadzoru Sanitarnego, pracę Sekcji

Oświaty Zdrowotnej i Promocji Zdtowiaoraz samodzielnych stanowisk.

3. W czasię nieobecności Powiatowego Inspektora zastępuje go upowazniony pracownik

Powiatowej Stacji w zakresie udzielonych upoważnień.

4. Zasady udzielania upoważnień o których mowa w ust. 3 regulują odrębne przepisy.

§ 12.

1. DozadańPowiatowego Inspektora jako Dyrektora należy w szczególnoŚci:

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

2) wydawanie zaruądzei w sprawach doĘczących organizacji i funkcjonowania Powiatowej

Stacji;



3) zatwierdzanie programów dzińania otv szczegółowych planów pracy komórek

organizacyjnych Powiatowej Stacji;

4) wykonywanię czynności zzaktęsupra\ila pracy w rozumieniu art. 31Kodeksu Pracy wobec

pracowników Powiatowej Stacj i;

5) prowadzenie polityki kadrowej i płacowej oraz podejmowanie decyzji w tym zakresie;

6) wydatkowanie środków budzetowych oruz pozabudżetowych, zgodnie z obowiązującymi

przepisami;

7) dysponowanie funduszami m.in. płac, premii, nagród;

8) koordynacja szkoleń pracowników;

9) nadzór nad sporządzaniem sprawozdań z działalności poszczególnych komórek

otganizacy jnych;

l 0) prowad zenie dzińalności antykorupcyjnej ;

ll)zabezpięczęnie składników majątkowych Powiatowej Stacji przedlrładzieżąi zriszczeniem;
t})rcalizacjazadńinwestycyjnych, remontów oraz modernizacji Powiatowej Stacji;

l3)gospodarka składnikami majątkowymi Powiatowej Stacji otaz przestrzeganie zasad

oszczędnego gospodarowania tymi składnikami;
l4)nadzót nad rcalizacją zakupów Powiatowej Stacji w ramach ustawy o zamówięniach

publicznych;
15)zawieranie porozumień z innymi organami administracji publicznej, jednostkami

otganizacyjnymi nieposiadającymi osobowości prawnej, dysponującymi majątkiem Skarbu
Pństwa lub innymi podmiotami;

1 6) kierowanie rcalizacją zadafi obronnych;
I 7 ) pt zept owadzanie prze g l ądów zw ządzenia dzińalności P owiatowej S tacj i.

Rozdział 3.

Struktura organizaryjna Powiatowej Stacji

§ 13.

1. W skład Powiatowej Stacji wchodzą następujące komórki otganizacyjne i samodzielne

Ą stanowiska pracy:

1) OddziałNadzoru Sanitarnego, w skład którego wchodzą:
a) Sekcja Nadzoru Przeciwepidemicznego z Punktem Przyjmowania Prób,
b) Sekcja Higieny Żywności iŻywienia,
c) Sekcja Higieny Komunalnej,
d) Sekcja Higieny Dzieci iMłodzieĘ,
e) Sekcja Higieny Pracy i Nadzoru nad Chemikaliami,

0 Sekcja Zapobiegawczego Nadzoru Sanitamego.

2) OddzińEkonomiczny:
a) Sekcja Ekonomiczna,

3) Sekcja Oświaty Zdrowotnej i Promocji Zdtowia;
4) Sekcja Administracyjna:

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



c) Stanowisko ds. Zamówień Publicznych,
d) Stanowisko ds. Obsługi Archiwum Zakładowego,
e) Stanowisko ds. Administracyjnych,

0 Stanowisko Kierowcy,
g) Stanowisko Sprzątaczki.

5) Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Obrony Cywilnej i Spraw Obronnych;

6) Stanowisko ds. Bezpieczeństwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpożarowej;

7) Stanowisko ds. Obsługi Prawnej;
8) Stanowisko ds. Pracowniczych i Socjalnych.

2. Szczegółowy (graficzny) schemat otganizacyjny Powiatowej Stacji określa zńącznik
do niniejszego Regulaminu.

§ 14.

1. Czynności zzahęsu prawa pracy wobec pracowników Powiatowej Stacji wykonuje Dyrektor

Powiatowej Stacji.
2. Oświadczenia woli w zakresie zaciąganiazobowiązańizawięrania umów w imieniu Stacji składa

Dyrektor Stacji w uzgodnieniu z Głównym Księgowym.

§ 15.

1. Pracą komórek otganizacyjnych w Powiatowej Stacji kierują kierownicy oddziałów i sekcji,

którzy wykonują zadania w zakresie merytorycmego dzińania Komórek organizacyjnych

wramach upoważnień udzielonychprzez Pństwowego Powiatowego Inspektora Sanitamego.

Do zadańkierowników nalezy w szczególności:

1) Zapewnienie zgodności dzińań z obowiązującymi przepisami prawa oraz sprawnej

i efektywnej realizacji zadań w podległych komórk ach organizacyjnych, w tym wykonywania

decyĄt i poleceń Powiatowego Inspektora;

2) Kierowanię dzińalnością podległych komórek oryanizacyjnych oraz sprawowanie nadzoru

nad wykonywaniem zadań przez podległych pracowników;

3) Zapewnienie właściwej orgartizacji pracy w podległych komórkach organizacyjnych.

Wstępna akceptacja sposobu zńatwienia sprawy, projektów rozstrzygnięó oruz innych

dokumentów sporządzanych w toku postępowania administracyjnego oraz postępowania

egzekucyjnego w administracj i;

4) Identyfikowanie potrzeb szkoleniowych w podległych komórkach organizacyjnych oraz

sporządzanie proj ektu rocznego planu szkoleń;

5) Sporządzanie projektów kart obowiązkóW uprawnień i odpowiedzialności dla podlegĘch
pracowników;

6) Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracowników regulacji wewnętmych,
przepisów prawa pracy, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów ochrony

przeciwpożarowej;
7) Opracowywanie planów zasadniczych zadń oraz sprawozdań z dziŃalności kierowanej

komórki or ganizacy jnej ;

8) Uczestniczenie w zapewnieniu fuŃcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli

zarządczej;



9) Współdziałanie z kierownikami innych komórek oryanizacyjnych w realizacji zadaft

vłykcaczająayahpozazakresdzińaniapodległejkomórkiorganizacy jnej;

l0) Realizacj a polityki jakości oraz celów jakości ustanowiony ch ptzez Powiatowego Inspektora;

ll)Uczestniczenie w planowaniu, organizowaniu i wykonywaniu zadań obronnych oraz

przedsięwzięć z zakresu obrony cywilnej i reagowania kryzysowego, wynikających

z obowiązujących przepisów prawa i realizowanychptzez Powiatową Stację;

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

2, Państwowemu Powiatowemu Inspektorowi Sanitarnemu podlegają bezpośrednio:

1) Kierownik Oddziału Nadzoru Sanitarnego;

2) Główny Księgowy - Kierownik Oddziału Ekonomicznego;
3) Kierownik Sekcji Administracyjnej ;

4) Sekcja OświaĘ Zdrowotnej i Promocji Zdtowia;,

5) Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy.

Rozdział 4.

Zadania kom órek organizacyj nych i s amodzielnych stanowisk

§ 16.

Do zadań Oddziału Nadzoru §anitarnego należy prowadzenie bieżącego i zapobiegawczego
nadzoru sanitarnego powiatu lukowskiegol \il szczególności:

1) Zmniejszęniazapadalności na choroby zakuźne i zawodowe;

2) Zmniejszenie licńy obiektów o ńym stanie sanitarnym;

3) Realizowanie polityki jakości zzakłesuwykonywanych czynności kontrolnych.

§ 17.

Do zadań Kierownika Oddziału Nadzoru Sanitarnego naleĘ w szczególnościl
1) Organizowanie i koordynowanie pracy Oddziału Nadzoru Sanitarnego otaz współpracy

] . l . . d,r \ z innymi stanowiskami pracy w Powiatowej Stacji;

2) Zbiorcze opracowanie planu zartieruęńPowiatowej Stacji orazharmonogramu kontroli na dany

rok kalendarzowy;
3) Koordynacja i nńzót nad sporządzaniem analiz, ocen i sprawozdń zdzińalności Oddziału

Nadzoru Sanitarnego;
4) Zbiotcze opracowanie informacji o stanie bezpieczehstwa powiatu za dany rok kalendaruory;
5) Zatwierdzanie protokołów z kontroli;
6) Koordynacja ptac związanych z planowaniem i realizacją budZetu zadaniowego;

7) Koordynowanie rozpatrywania skarg i wniosków;
8) Wdrżanie aktualizacji przepisów prawnych;
9) Koordynowanie prac rwiązarrych ze sprawowaną kontrolą zarządczą;
10) Opracowywanie programu szkoleń w zakresie czynności inspekcyjnychoraznadzorowanie ich

rca|izacji;
1 1 ) Nadzór nad realizacją zadńw systemie EZD RP;
1 2) Realizacja Polityki Jakości.



§ 18.

Do zadań Sekcji Nadzoru Przeciwepidemicznego z Punktem Przyjmowania Prób należy
w szczególności:

1) Sprawowanie nadzoru nad waruŃami higieniczno-sanitarnymi pomieszczeń oruz sprzętu

wykorzystywanego przy udzielaniu świadczeń zdrowotnych, w celu zapobiegania szerueniu

się zakażeń i chorób zakaźnych;
Prowadzenię dzińalności zapobiegawczej i przeciwepidemicznej poprzez bieżący nadzór

epidemiologiczny nad chorobami zakaźnymi otaz innymi chorobami rwiązanymi
z czy nrikami śro do wi sko wymi ;

Prowadzenie rejestrów zachorowan, podejrzeń zachorowań, zgonów z powodu chorób

zakaźnych, dodatnich wyników badań laboratoryjnych oraz nosicielstwa biologicznych
czynników chorobotw órczy ch;
Prowadzenie dochodzeń epidemiologicznych, sporządzanie wywiadów epidemiologicznych

oraz opracowywanie ognisk chorób zakażnych, zatruó pokarmowych i wybranych zatruć

chemicznych;
Dokonywanie okresowych ocen i analiz sytuacji epidemiologicznej w powiecie, w tym

doĘczących chorób zakńnych, pasożytniczych i zatrlć, oruz przekazywanie wniosków

i zalecef' właściwym podmiotom;

Prowadzenie nadzoru nad ozdrowieńcami, nosicielami chorób zakaźnych oraz osobami

ze styczności z chorymi, zgodnie zobowiązującymi przepisami;

Prowadzenie nadzoru epidemiologicmego nad zakażeniami zwięanymi z udzielaniem

świadczeń zdrowotnych, w tym nad ogniskami zakaZęń szpitalnych oraz monitorowanie

występowania czynników alarmowych, w szczególności drobnoustrojów o wysokiej

zjadliwości lub oporności na antybiotyki;
Podejmowanię działafi przeciwepidemicznych w przypadku wystąpienia chorób wysoce

zakńnychi szczególnie niebezpiecznych, w tym zdarzeń o charakterze biotenorystycznym,

oraz rcalizacja procedur systemu EWRS w przypadku zagrożeńo zasięgu międzynarodowym;

Sprawowanie nadzoru nadrealizacjąszczepieńochronnych, w tym przeprowadzanie kontroli
podmiotów wykonujących szczepienia w zakresie ich wykonawstwa oraz gospodarki

pr ep ar atami szczep i oŃo wymi ;

lO)Planowanie zapottzebowania na preparaty szczepionkowe dla powiatu na podstawie

zapołzebowań puŃtów szczepień, ich weryfikacja oraz dystrybucja szczepionek

z wykorzystaniem systemów elektronicznych;
11) Prowadzenie dokumentacji przychodu i rozchodu szczepionek, sporządzanie sprawozdń

dotyczących ich zuĘcia oraz realizacji szczepień, a także przeprowadzanie okresowych

inwentaryzacji;
12)Nadzór nad zapewnieniem właściwych warunków przechowywania i transportu szczepionek

zgodnie z zasadami Dobrej Praktyki Dystrybucyjnej otaz kontrola warunków ich

przechowywania w magazynie PSSE i w punktach szczepień;

13) Prowadzenie rejestru niepożądanych odczynów poszczepiennych oraz czynnego nadzoru nad

występowaniem ostrych potńeń wiotkich u dzieci;
l4)Prowadzenie postępowań egzekucyjnych wobec osób uchylających się od obowiązku

szczepień ochronnych;

2)

3)

4)

5)

6)

l)

8)

9)



15)Pobieranie orazprzyjmowanie materiału do badań laboratoryjnych w ramach prowadzonego

nadzoru przeciwepidemicznego, w Ęm matęriału do badń w kieruŃu pńeczek Salmonella

i Shigella oraz testów biologicznej kontroli skuteczności procesów sterylizacji;

1 6) Prowadzenie statystyki epidemiolo gicznej ;

17)Rozpatrywanie interwencji i wniosków dotyczących stanu higieniczno-sanitarnego

nadzorowanych obiektów;
l8)Przygotowywanie projektów decyzji oraz prowadzenie czynności w ramach postępowań

administracyjnych;
l9)Udzielanie poradnictwa w zakęsię opracowywania procedur zapobiegania szerzeniu się

zakażeńi chorób zakłźnychoraz postępowania w przypadku ich wystąpienia;

20)Współptaca z zespołami kontroli zakńef' szpitalnych, organami samorządu terytorialnego

oraz Powiatowym Lekarzęm Weterynarii;

21) Stałe podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzezsamoksźałcenie i aktywne uczestnictwo

w organizowanych naradach i szkoleniach.

§ 19.

Do zadań Sekcji Zywności i Zywienia naleĘ w szczególności;
1) Sprawowanie nadzoru nad warunkami zdrowotnymi żywności, w tym żywności pochodzącej

z importu iptzeznaczonej na eksport, oruznad waruŃami żywienia;
2) Kontrola przestzegania przepisów określających wymagania higieniczne i zdrowotne

dotyczące:

a) waruŃów produkcji, transportuo przechowywania i obrotu zywnością oraz waruŃów
żywienia zbiorowego,

b) waruŃów zdrowotnych produkcji i obrotu matętińami i wyrobami ptzeznaczonymi

do kontaktu z żywnościąoruzinnymi wyrobami mogącymi mieó wpływ na zdrowie ludzi.

3) Zatwietdzanię oraz rejesttacja zakJńów podlegających nadzorowi Państwowej Inspekcji
Sanitamej;

4) Podejmowanie działańw związkuz interwencjami konsumentów dotyczącymi nieprawidłowości
w zakresie produkcji, obrotu lub jakości zdrowotnej środków spozywczych;

'Ą 5) Prowadzenie dokumentacji dotyczącej działalności merytorycznej Sekcji zgodnie z wdrożonym
Sy stemem Zaruądzania Jako ś cią;

6) Współptaca z organami administracji publicznej, w szczególności z organami samorządu

terytorialnego;
7) Prowadzenie czynrtości kontrolnych w zaktesie:

a) zaHadów produkcji żywności,
b) zal<ładów obrotu zywnością,
c) zaMadów żrywienia zbiorowego otwartego i zamkniętego,

d) środków transportu żywności.

8) Sporządzanie dokumentacji pokontrolnej, przygotowywanie projektów decyzji
administracyjnych otaz prowadzenie czynności w postępowaniu administracyjnym
i egzekucyjnym w administracji;

9) Pobieranie do badń próbek żywności, materiałów i wyrobów ptzęznaazonych do kontaktu
z żywnością oruz innych wyrobów majdujących się w obrocie krajowym i pochodzących



z importu, mogących mieć wpływ na zdrowie |udzi, a także analiza sprawozdń z badń
laboratoryjnychoraz informowanie zainteresowanych podmiotów o wynikach badń;

10) Opracowywanie analiz i ocen stanu higieniczno-sanitarnego obiektów rywieniowo-
żywnościowych;

11) Prowadzenie spraw związanych ze statystyką publiczną;

Iż)Realizacjazadańw ramach systemu wczesnego ostrzegania o niebezpiecznej Ęvłności (RASFF)
oraz współpraca w tym zakresie z właściwymi jednostkami organizacyjnymi;

I3)Udziń w dochodzeniach epidemiologicznych oraz optacowywanie ognisk zbiorowych zatruó
pokarmowych;

l4)Prowadzenie działń profilaktycznych i edŃacyjnych w zakresie zapobiegania chorobom
powstającym na tle wadliwego Ęwienia oraz chorobom szerzącym się drogą pokarmową;

l5)Dokonywanie teoretycznych ocen wartości odĘwczej żywienia w wybranych zaL<ładach

Ę wienia zbiorowego zamknięte go ;

16) Realizowanie zadńwynikających z programów problemowych, monitoringowych i kontrolnych

koordynowanych przez Wojewódzką Stację Sanitarno-Epidemiologiczną, Główny Inspektorat

Sanitarny oraz Narodowy Instytut Zdrowia Publiczneg o PZH - PIB ;

l7)Współptaca z innymi organami kontroli i inspekcji, w szczęgólności z Inspekcją Handlową,
Policją, Wojskową Inspekcją Sanitarną, Inspekcją Weterynaryjną, Inspekcją Ochrony Roślin
i Nasiennictwa oraz innymi właściwymi instytucjami;

18) Stałe podnoszenie kwalifikacji zawodowych poptzez samokształcenie oraz :udziń w naradach

szkoleniach i konferencjach;

19) Ocena przeslrzegania przez podmioty dzińające na ryŃu spoĘwczym lub ryŃu materiałów

i wyrobów przęznaczonych do kontaktu z żywnością zasad dobrej praktyki higienicznej

i produkryjnej (GHP/GMP) oraz wdrożenia i fuŃcjonowania systemu HACCP;
20) Sprawowanie wzmozonego nadzoru nad suplementami diety, środkami spożywczymi

specjalnego przeznaczenia żywieniowego oraz środkami spożywczymi wzbogacanymi

witaminami lub składnikami mineralnymi, ze szczególnym uwzględnieniem prawidłowości ich
znakowania;

21) Sprawowanie nadzoru nad żywnością genetycznie nrlodyfikowaną, w szczególności w zakresie

prawidłowości j ej znakow ania;

22)Nadzór nad wprowadzaniem do obrotu gtzybów rosnących w waruŃach naturalnych, świeżych

lub suszonych;
23)Prowadzęnie wzmozonego nadzoru nad jednostkami systemu oświaty w zakresie sptzeduĘ

oraz stosowania w Ąwieniu zbiorowym dzieci i rńodzieĘ określonych grup środków

spożywczych;
24) Wydawanie świadectw spełnienia wymagań zdrowotnychptzezśrodki spożywcze przekraczające

granicę;

25) Wydawanie opinii izaśwtadczeń dotyczących zgodności stanu sanitarno-higienicznego zal<ładów

z obowiąnljącymi przepisami prawa, w tym w odniesieniu do przedsięwzięó realizawanych

przy wykorzystaniu środków pochodząc y ch z funduszy Unii Europej skiej ;

26) Obsługa, prowadzenie otaz bieżąca alłualizacja danych w elektronicznych systemach

informatycznych, rejestrach i bazach danych wykorzystywanych w Pństwowej Inspekcji

Sanitarnej, w szczególności dotyczących nadzoru nad zal<ładami, wyników kontroli, poboru

próbek, dzińa,fl administracyjnych oraz systemów raportowania i monitorowania zagrożeń

b ezpieczeństwa żywno śc i.

V



§ 20.

Do zadań Sekcji Higieny Komunalnej nalĄ w szczególności:

1) Sprawowanie nadzoru nad jakością wody przeznaQzonej do spożycia ptzęz ludzi, w szczególności

poprzęzi
a) prowadzenie nadzoru nad stanem sanitarnym vrządzehi obiektów wodociągowych,

b) prowadzenie monitoringu jakości wody pt7ś7naczonej do spożycia ptzęzludzi oruz wody

ciepłej, obejmującego w szczęgólności typowanie punktów poboru próbek, opracowywanie

harmonogramów poboru próbek, pobieranie próbek, gromadzenie, weryfikację, analizę,

ocęnę i raportowanie danych monitoringowych,

c) sporządzanię ocen jakości wody ptzeznaczonej do spożycia przęzlvdzi oruz informowanie

organów samorządu terytorialnego i ludności o jakości wody w nadzorowanych

w ządzeniach wo do ciągowy ch,

d) współpracę z organami samorządu terytorialnego, przedsiębiorstwami wodociągowo-

kanalizacyjnymi, organizacjami konsumenckimi oraz innymi podmiotami w zakresie
poprawy bezpieczeństwa zdrowotnego wody,

A./ l e) rozpatrywanie interwencji i skarg doĘczących jakości wody.

2) Sprawowanie nadzoru nad jakością wody w obiektach rekreacyjnych, w szczególności w:

a) kąpieliskach i miejscach okazjonalnie wykorzystywanych do kąpieli;
b) basenach kąpielowych oraz wodnych utządzeniach rekreacyjnych;

w tym prowadzenie oceny jakości wody oraz wydawanie ocen i komunikatów dotyczących
przydatności wody do kąpieli.

3) Sprawowanie nadzoru nad stanem higieniczno-sanitarnym obiektów użyteczności publicznej,

w tym:
a) kontrolę warunków higieniczno-sanitarnych w tych obiektach,

b) rozpatrywanie interwencji i skarg doĘczących stanu sanitamo-higienicznego obiektów.

4) Sprawowanie nadzoru nad zagadnieniami dotyczącymi postępowania ze zwłokami i szczątkati
ludzkimi, w szczególności poprzez:

a) kontrolę stanu higieniczno-sanitarnego podmiotów świadczących usługi transportu zwłok
i szczątków ludzkich oraz usługi pogrzebowe,

^ 
b) wydawanie zezwoleina ekshumację, wywózoraz sprowadzanie zwłok i szczątków ludzkich.

5) Wydawanie opinii sanitarnych, w szczególności dotyczących:
a) spełnienia wymagań higieniczno-sanitarnychptzez obiekty użyteczności publicznej,
b) organizacji imprez masowych otaz crulwanie nad właściwym zabezpieczęniem sanitarnym

ich przebiegu.
6) Sprawowanie nadzoru nad czynnikami środowiskowymi mogącymi wpływać na zdrowie ludzi,

w szczególności w zakresie:
a) hałasu,

b) jakości powietrza w pomieszczeniach,
c) czynników szkodliwych wydzielanych przez materiaĘ budowlane przęznaczono na pobyt

ludzi.
7) Sprawowanie nadzoru sanitarnego nad prawidłową gospodarką odpadami oraz postępowaniem

zbielizną w podmiotach wykonujących działalnośó leczniczą, w tym nad stosowanymi w tym
zakresie procedurami;

8) Prowadzenie czywtości kontrolnych, w szczególności w zakresie:
a) urządzeńdo zaopatrywania ludności w wodę przęznaczoną do spożycia ptzezludzi,



b) podmiotów wykonuj ących dzińalnośó leczniczą,
c) obiektów uĘteczności publicznej,

d) środków transportu publicznego.

9) Pobieranie do badńpróbek wody, w szczególności z urządzeńwodociągowych, instalacji ciepłej

wody uzytkowej, zbiorników wód powierzchniowych wykorzystywanych do celów
rekreacyjny ch or az basenów;

10) Sporządzanie dokumentacji pokontrolnej, przygotowywanie projektów decyzji
administracyjnych oraz prowadzenie czynności w postępowaniu administacyjnym
i egzekucyjnym w administracji;

11) Opracowywanie analiz i ocen stanu higieniczno-sanitarnego w zakresie dzińania Sekcji;
12) Prowadzenie spraw związanych ze statystyką publiczną;
l3)Obsługa, prowadzenie oraz bieżąca aktua|izacja danych w elektronicznych systemach

informatycznych, rejestrach i bazach danych wykorzystywanych w Państwowej Inspekcji

Sanitarnej, w szczególności w zakresie nadzoru nad jakością wody, obiektami uĘteczności
publicznej, wynikami kontroli, poborem próbek, postępowaniami administracyjnymi
oraz systemami raportowania i monitorowaniazagtożeń dla zdrowia publicznego;

14) Stałe podnoszenie kwalifikacji zawodowych poptzez samokształcenie oraz ttdziń w naradach

i szkoleniach.

§ 21.

Do zadań Sekcji Higieny Pracy i Nadzoru nad Chemikaliami na|eży w szczególności:

1) Sprawowanie nadzoru nad warunkami higieny pracy w zakładach pracy, w szczególności według

kodów Polskiej Klasyfi kacj i D ziałalności (PKD).
2) Kontrola ptzestrzegania przepisów określających wymagania higieniczno-sanitarne i zdrowotneo

w szczególno ści dotyc zący ch:

a) waruŃów środowiska pracy, w tym zapobiegania powstawaniu chorób zawodowych,

b) przesttzegania przez producentów, importerów oraz podmioty wprowadzające do obrotu,

stosujące lub eksportujące substancje i mieszaniny chemiczne obowiązków wynikających

zprzepisów prawa, w tym właściwych tozporządzeń Unii Europejskiej,

c) przestrzegania przez podmioty wprowadzające do obrotu prekursory narkotyków kategorii

2 i 3 obowiązków wynikaj ących z ustawy o przeciwd zińaniu narkomanii,

d) przestrzegania przepisów doĘczących udostępniania na rynku i stosowania produktów

biobójczych oruz detergentów w działalności zawodowej,

e) przestrzeganiazakazuv,rytwarzania i wprowadzaniado obrotu środków zastępczych zgodnie

z obowiązującymi przepisami prawa,

0 Wtwarzania, ptzetwarzanta, przerabiania, przlwozu, wywozu, wewnątrzwspólnotowej

dostawy lub nabycia ofaz wprowadzaniado obrotu nowych substancji psychoaktywnych;

g) wytwarzaniaiudostępniania na rynku prodŃtów kosmetycznych zgodnie z obowiąrującymi
przepisami prawa.

3) Prowadzenie czynności kontrolnych
waruŃów środowiska pracy otaz
i higieny pracy;

w zakładach pracy, w szczególności w zakresie oceny

ptzestrzegania przepisów doĘ czący ch bezpieczeństwa

4) Typowanie zal<ładów pracy do badań i pomiarów czynników szkodliwych i uciążliwych

w środowisku pracy, z określeniem ich todzaju i zakresu w zalężności od występujących

zagrożeh;



5) Dokonywanie bieżącej oceny narużenia zawodowego pracowrików na czynniki szkodliwe

i uciążliwe dla zdrowia, w tym czynniki rakotwórcze, mutagennę, reprotok§yczne oraz szkodliwe

czynniki biologiczne;
6) Prowadzenie postępowań administracyjnych w sprawach chorób zawodowych, w tym

przygotowywanie projektów decyzji o stwierdzeniu choroby zawodowej lub o braku podstaw

do jej stwierdzenia;

7) Prowadzenie postępowń wyjaśniających w zakresie ptzesftzegania zakazu wytwaruania

i wprowadzania do obrotu środków zastępczych oruz w sprawach zatruć tymi środkami

lub nowymi substancjami psychoaĘwnymi;
8) Sporządzanie dokumentacji pokontrolnej, przygotowywanie projektów decyzji

administracyjnych oraz wykonywanie czynności w postępowaniu administraryjnym

i egzekucyjnym w administracji w zakresie właściwości sekcji;

9) Opracowywanie analizi ocen stanu higieniczno-sanitarnego w zakresie działania sekcji;

10) Prowadzenie spraw zlvv:'ązarlych ze statystyką publiczną;
1l) Współptaca z instytucjami i organami właściwymi w zakresie ochrony zdrowia pracowników,

w szczególności z Wojewódzkim Ośrodkiem Medycyny Pracy, podmiotami leczniczymi
sprawującymi profilaktyczną opiekę zdrowotną nad pracownikami, Państwową Inspekcją Pracy

oruzPolicją;
12) Realizacj a zadań w zakresie monitorowaniabezpieczeństwa produktów, w tym powiadamianie

oraz monitorowanie dzińah mających na cęlu wycofanie z ryŃu produktów niespełniających

wymagń, w szczególności kosmetykóW w ramach fuŃcjonowania Europejskiego Systemu

Szybkiej Wymiany Informacji o Produktach Niebezpiecznych (Safety Gate);

l3)Obsługa, prowadzenie oraz bieżąca aktualizacja danych w elektronicznych systemach

informatyczłtych, rejestrach i bazach danych wykorzystywanych w Pństwowej Inspekcji

Sanitamej, w szczególności w zakresie nadzoru nad waruŃami pracy, czynnikami szkodliwymi
w środowisku ptacy, chorobami zawodowymi, obrotem substancjami chemicznymi

oraz systemami raportowania i monitorowaniazagtożeń dla zdrowia publicznego;

14) Stałe podnoszenie kwalifikacji zawodowych poptzęz samokształcenię oraz udziń w naładach

i szkolęniach.

^
§ 22.

Do zadań Sekcji Higieny Dzieci i Młodzieży naleĘ w szczególności:
1) Sprawowanie nadzorv nad warunkami higieny procesów nauczania i wychowania

oraz warunkami wypoczyŃu i rekreacji dzieciirŃodzieĘ;
2) Kontrola przesttzegania przepisów określających wymagania higieniczne i zdrowotne,

w szczególności dotyc zący ch:
a) warunków higieniczno-sanitarnych pomieszczefi oraz wymagań w stosuŃu do wyposazenia

i sprzętu wykorzystywanego w placówkach oświatowo-wychowawczy ch,
b) higieny procesów nauczania i wychowania,
c) warunków wypoczynku i rekreacji dzieciimłodzieĘ,
d) warunków higieniczno-sanitarnych w szkoł ach wy ższy ch.

3) Dokonywanie ocen stanu bezpieczeństwa sanitarnego otaz sytuacji epidemiologicznej
w placówkach oświatowo-wychowawczych na terenie powiatu;

4) Prowadzenie czywtości kontrolnych, w szczególności w:



a) żĄobkach, klubach dziecięcych, przedszkolach orM innych formach wychowania
przedszkolnego,

b) szkołach wszystkich typów,
c) placówkach pracy pozaszkolnej,
d) placówkach z pobytem dziennym i całodobowym,
e) obiektach rekreacyjny ch ptzeznaczonych dla dzieci i młodzieĘ,

0 szkołach wyższych,
g) gabinetach profilaktycznej opieki zdrowotnej i pomocy przedlekarskiej.

5) Opracowywanie ocen w zakresie higieny procesu nauczania;

6) Prowadzenie badań i pomiarów środowiskolvych związanych z waruŃami pobytu dzieci
imłodzieży w placówkach nauczania i wychowania;

7) Sporządzanie dokumentacji pokontrolnej, przygotowywanie projektów decyzji
administracyjnych oraz wykonywanie czynności w postępowaniu adminisfracyjnym

i egzekucyjnym w administracji;
8) Opracowywanię anaIiz, raportów ofaz ocen stanu sanitarnego w nadzorowanych obszarach.

9) Przygotowywanie opinii w zakresie spełniania wymagań bezpieczeństwa i higieny ptzez irne V
formy wychowan ia pr zedszko lne go ;

10) Sporządzanie informacji dotyczących przygotowania szkół do tozpoczęcia roku szkolnego;

l 1) Opracowywanie meldunków doĘczących wypoczyŃu zimowego i letniego dzieci imłodzieĘ;
l2)Realizowanie zadań wynikających z programów i prac problemowych koordynowanych

przezGłówny Inspektorat Sanitarny oraz WojewódzkąStację Sanitarno-Epidemiologiczną;

l3)Współpraca z organami samorządu terytorialnego, instytucjami oraz innymi jednostkami

organizacyjnymi w zakresie rczwieszywania problemów dotyczącychzdtowiadzieci i młodzieĘ;
1 4) Prowadzenie spraw związany ch ze statystyką publiczną;

l5)Obsługa, prowadzenie otaz bieżąca aktualizacja danych w elektronicznych systemach

informatycznych, rejestrach i bazach danych wykorzystywanych w Państwowej Inspekcji

Sanitarnej, w szczególności w zakresie nadzoru nad placówkami oświatowo-wychowawczymi,

wynikami kontroli, ocenami stanu sanitarnego oraz rupoftowaniem danych do systemów

krajowych;
16)Stałe podnoszenie kwalifikacji zawodowych popruez samokształcenie oraz udziń w naradach

i szkoleniach. V

§ 23.

Do zadań Sekcji Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego należy w szczególności:

I) Udzińw strategicznej ocenie oddzińywania na środowisko, w szczegó|ności poprzez:

a) wydawanie opinii dotyczących odstąpienia od przeprowadzenia strategicznej oceny

o ddzińy w ania na środowisko,
b) uzgadnianie zalłesu i stopnia szczegółowości informacji wymaganych w prognozie

oddziaływania na środowisko,
c) opiniowanie projektów miejsco}vych planów zagospodarowania pfzestrzennego, planów

ogólnych oraz studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przesttzenrtego gmin.

2) IJzgadnianie projektów decyzji o warunkach zabudowy oraz Iokalizasji inwestycji celu

publicznego pod względem wymagń higienicznych i zdrowotnych;

3) Udziń w postępowaniach dotyczących oceny oddziaływania przedsięwzięó na środowisko,

w szczególności poprzez:



a) wydawanie opinii w sprawie potrzeby przeprowadzeńaoceny oddziaĘwaniaprzedsięwzięcia

na środowisko, a w przypadku stwięrdzęnia takiej potrzeby - także w zakresie raportu

o oddziaĘwaniu przedsięwzięcia na środowisko,

b) wydawanie opinii dotyczących zakresu rapońu o oddziaĘwaniu przedsięwzięcia

na środowisko,
c) wydawanie opinii w sprawie uzgodnienia waruŃów realizacji przedsięwzięcia

ptzed wydaniem decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach.

4) Wyrażanie zgody nazńożenie lub rozszetzenie cmentarzy;

5) Uzgadnianie dokumentacji projektowej doĘczącej budowy, przebudowy lub zmiany sposobu

użytkowania obiektów budowlanych pod względem wymagń higienicznych i zdrowotnych;

6) lJzgadnianie zastosowania rczvłiązafiinnych niż określone w obowiązującychprzepisach ptawa,

w tym w szczególności w zakręsie warunków technicznych;
7) Ptzeprowadzanie kontroli obięktów budowlanych w trakcie ich rcalizacji pod kątem zgodności

z Wmagarliami higienicznymi i zdrowotnymi określonymi w obowiązuj ących przepisach;

Ą 8) Uczestniczenie w dopuszczaniu do uźrytkowania obiektów budowlanych oraz wydawanie

stanowisk doĘczących zgodności wykonania obiektu z projektem budowlanym

oraz obowi ąnłjącymi przepisami w zakresie wymagań sanitarnych;

9) Wydawanie opinii i zaświadczeft doĘczących obiektów budowlanych w zakresie spełniania

wymagń sanitarnych;
lO)Prowadzenie postępowń administracyjnych, w tym przygotowywanie projektów decyzji

oraz wykonywanie czynności w postępowaniu administracyjnym;
l l) Opracowywanie analiz i ocen stanu sanitarnego w zakresie dzińania sekcji;
12)Współptacaz organami administracji publicznej oraz innymi instytucjami w zakresierca|izacji

zadń zapobiegawc zego nadzoru sanitarnego;

13) Prowadzenie spraw młiązanych ze statystyką publiczną;
14) Obsługa, prowadzenie otaz bieżąca aktualizacja danych w elektronicznych systemach

informatycznych, rejestrach i bazach danych wykorzystywanych w Państwowej Inspekcji

Sanitarnej;
15) Stałe podnoszenie kwalifikacji zawodowych poptzez samoksźałcenie oraz udziń w naradach

^ i szkoleniach.

§ 24.

Do zadań Głównego Księgowego, sprawującego jednocześnie obowiązki kierownika Oddziału
Ekonomicznego, należy w szczególności:
1) Kierowanie pracą Oddziału Ekonomicznego, w Ęm nadzór i koordynacja pracy wszystkich

wewnętrznych komórek organizacyjnych;
2) Przygotowywanie danych otazopracowywanie planu finansowego Powiatowej Stacji.
3) Prowadzenie rachuŃowości Powiatowej Stacji, obejmujące zarówno księgowośó synteĘczną,

jak i analityczną;
4) Wykonywanie dyspozycji środków pienięznych zgodnie z obońąnĄącymi przepisami prawa

finansowego;

5) Dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym Powiatowej Stacj i ;

6) Dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów doĘczących operacji
gospodarczych i finansolvych;



7) Podpisywanie dokumentów związanych z realizacją poszczególnych operacji finansowych

i gospodarczych;
8) Spotządzanie sprawozdań finansowych zgodnie z obowiązującymi przepisami rachunkowości

i finansów publicmych;
9) Planowanie i organizowanie szkoleń merytorycznych dla pracowników Oddziału

Ekonomicznego w zakresie rachuŃowości i finansów;

lO)Wykonywanie innych zadań wynikających z przepisów prawa, w szczególności ustaw

o finansach publicznych i rachuŃowościo związanychz fuŃcjonowaniem Powiatowej Stacji;

11) Obsługa, prowadzenię i alłualizacja dokumentacji oraz systemów finansowo-księgowych

wykorzystywanych w Powiatowej Stacji, w tym baz danych i elektronicznych rejestrów

finansowych;
12) Stałe podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez udziń w szkoleniach, seminariach

oraz samokształcenie w zakresie rachunkowości, finansów publicznychi zarządzania.

§ 25.

W skład Oddziału Ekonomicznego wchodzi: \J
Sekcja Ekonomiczna do zadań, której należy w szczególności:
1) Prowadzenie terminowych rozliczęń z Urzędem Skarbowym, Zal<Nadem Ubezpieczeń

Społecznych i innymi instytucjami;
2) Zapewnienie terminowego ściągania należności i dochodzenię rcszczeń spornych oraz spłaĘ

zobowiązań;
3) Analiza wykorzy stani a śro dków f inans owych ptzy dzielonych z budżętu;

4) Opracowywanie danych do sprawozdań finansowych z wykonania budzetu iichanaliza;
5) Obsługa bankowa pracowników i kontrahentów;

6) bieżące prowadzenie rachunkowości Powiatowej Stacji za pomocą komputerowego programu

finansowo-księgowego.

§ 26.

Do zakresu działania i zadań Sekcji Oświaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia naleĘ V
w szczegó|ności:
1) Rozpoznawanie i określanie potrzeb zdrowotnych ludności zamieszkującej na terenie Powiatu

Łukowskiego;
2) Koordynowanie rca|izacjiprogramów prozdrowotnych o zasięgu ogólnopolskim, wojewódzkim i

powiatowym;

3) Udzielanie pomocy metodyc7nej i organizacyjnej podmiotom |eczniczym, placówkom

oświatowo wychowawczym otaz innym instytucjom w realizacji dziŃańprozdrowotnych;
4) Monitorowanie i ocena efektów realizowanychdzińańoraz programów prozdrowotnych;

5) Prowadzenie szkoleń metodycznych oraz działalności edukacyjnej związanej z realizacją

programów prozdrowotnych;
6) Podęjmowanie dzińńmających na celu pobudzanie aktywności społecznej w zakresie dbałości

o własne zdrowie;
7) Współpraca z komórkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej;

8) Współpraca z instytucjami, organizacjami oraz innymi podmiotami realizującymi zadania

z zal<r esu promocj i zdrowia;



9) Informowanie społeczeństwa o czynnikach szkodliwych dla zdrowiaoruzpromowanie zdrowego

sĘtu żrycia, w tym za pośrednictwęm strony intęmetowej i mediów społecznoŚciowych.

§ 27.

Do zadań SekcjiAdministracyjnej nalezy w szczególności:

1) Zaopatzenie Powiatowej Stacji we wszelkiego rodzaju sprzęt, aparaturę, mateńńy, druki, środki

czystości, Ę. Niezbędne dla prawidłowego fuŃcjonowania Powiatowej Stacji;

2) Prowadzenie spraw rwiązanych z uttzymaniem, remontami i konserwacją pomieszczeń

oraz wypos ażęnia Powiatowej Stacj i;

3) Zapevnienie właściwego zabezpieczenia mienia znajdującego się w budynku Powiatowej Stacji

oraz dbanie o utrzymanie czystości i porządku w obiekcie i jego otoczeniu;

4) Zapewnienie prawidłowej eksploatacji nieruchomości, w tym instalacji elektrycznej,

wodociągowej, grzewczej, teleinformatycznej i innych instalacji technicznych, a także sprzętu

i aparatury stanowiącej wyposażenie Stacji;

^ 
5) Administrowanie majątkiem Stacji, w tym prowadzenie spraw zwięarrych z jego ewidencją,

użytkowan iem oruz właś ciwym zab ezpieczeniem ;

6) Obsługa sekretariatu Stacji oraz zapęwnienie organizacyjnej obsługi Dyrektora Powiatowej

Stacji;

7) Prowadzenie rejestru zarządzeń, upoważnień, pełnomocnictw oraz innych aktów wydawanych
przęz Dyrektora Powiatowej Stacj i;

8) Organizowanie i koordynowanie obiegu dokumentów w Powiatowej Stacji, w tym nadzót

nad prawidłowym funkcjonowaniem systemu elektronicznego zuządzania dokumentacją;

9) Przygotowywanie projektów pism o charakterze ogólnym i otganizacyjnym oraz prowadzenie

dokumentacjizwiązanejzdziałalnościąDyrektora;
l0)Prowadzenie spraw nviązanych z udzielaniem upoważnień do przeprowadzania kontroli

oraz ewidencjonowanie upoważnień wydawanych pracownikom;

ll)Współptaca z komórkami otganizacyjnymi przy optacowywaniu, aktualizacji i wdrażaniu
re gulaminów wewnętrzny ch onz inny ch aktów ot ganizacy jny ch ob ow iązaj ący ch w S tacj i ;

^ 
IZ)Otganizacyjna obsługa kontroli zewnętrzrtych w części dotyczącej dokumentacji ogólnej

jednostki;

l3)Koordynowanie spraw zńązanych z publikacją informacji w Biuletynie Informacji Publicznej
we wsp ółp r acy z właś ciwymi komórkam i ot ganizacyj nymi ;

l4)Obsługa i nadzór nad środkami transportu będącymi w dyspozycji Stacji i ich racjonalnym
wykorzystaniem, w tym prowadzenie spraw związanych z ich eksploŃacją;

15)Nadzór nad gospodarką odpadami wytwarzarrymi w Powiatowej Stacji;

l6)Wykonywanie innych zadań z zal<tęsu administracji i organizacji pracy jednostki, zleconych
pr7śz Dyrektora.

Sekcja Administracyjna realizuje swoje zadania we współpracy z kierownikami komórek
organizacyjnych oraz samodzielnymi stanowiskami pracy, bez ingerencji w zakres zadań
merytorycznych Ęch komórek

§ 28.

1. Sekcji Administraoyjnej podlega:

1) Sekretariat/ Kancelaria, do zadń którego naleĘ w szczególności:



a) obsługa i zabezpieczenie prawidłowego fuŃcjonowania sekretariatu,

b) prowadzenie obsługi administracyjnej Pństwowego Powiatowego Inspektora

Sanitarnego/Dyrektora Powiatowej Stacj i,

c) prowadzenie rejestru korespondencji wychodzącej i przychodzącej oraz dbałośó o jej

prawidłowy obieg,

d) prowadzenie składów chronologicznych zgodnie z systemem EZD,
e) zapewnienie prawidłowego obiegu dokumentacj i,

0 prowadzenie całości spraw kancelaryjnych Powiatowej Stacji,
g) wysyłanie i odbiór korespondencji, w tym poczty e-mail, ęPUAP oraz e-doręczeń,

h) prowadzenie rejestru pieczątek,

2) §tanowisko ds.Informatyki, do zadańktórego naleĘ:
a) administrowanie i monitorowania lokalnej sieci komputerowej, wykrywanie

ewentualny ch zagr o żeh,

b) nadzorowanie przestrzegania polityki bezpieczeństwa danych,

c) instalowanie oprogramowania systemowego i specjalistycznego, V
d) uaktualnianie oprogramowania,
e) serwis sprzętu komputerowego w podstawowym zakresie,

f) administrowanie kontami pocńy internetowej,
g) administrowanie Biuletynu Informacji Publicznej oraz stroną internetową,

h) instal ow anie w ządzeń p ery feryj ny ch wr az z opro gramowaniem,

D modernizowanie i rozbudowa zestawów komputerowych,
j) wspomaganie pracy uzytkowników.

3) Stanowiska ds, Zamówień Publicznychn do zadń którego należy wykonywanie wszelkich
czynności związanych z udzielaniem przez Powiatową Stację zamówień publicznych

na dostawy, usługi i roboty budowlane wynikające z aktualnie obowiązujących przepisów

ptawa, a w szczęgólności:

a) opracowywanie rocznego planu zamówień publicznych i przekładanie

go do zatwierdzęnia Dyrektorowi i Głównemu Księgowemu Powiatowej Stacji, V
b) wybór trybu postępowania o udzielenie zamówienia i opracowanie stosownej

dokumentacji,
c) opracowywanie projektów umów we współprucy zrudcąprawnym,
d) udziń w pracach komisji przetargowej,

e) anaIizowanie ryŃu oferentów w zakresie dostaw, usług i robót budowlanych,

0 prowadzenie rej estru zamówięń publicznych rej estru umów,

g) opracowywanie wniosków do Prezesa Urzędu Zamówieh Publicznych i prowadzenie

postępowań związany ch z protestami i odwołaniami,
h) przechowywanie dokumentacji dotyczącej udzielonych zamówień zgodnle

z obowiązuj ącymi przepisami,

i) współpraca z komórkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji w zakresie udzielanych

zamówień,
j) doskonalenie się w zakresie zmian przepisów prawnych związanych z udzielaniem

zamówien publicznych.



4) Stanowisko ds. ObslugiArchiwum Zakładowego, do zadńktórego należy:

a) przyjmowanie dokumentacji spraw zŃończonych z poszczególnych komórek

oryaąizacyjnych,
b) przechowywanie i zabezpieczanie przyjętej dokumentacji oraz prowadzenie jej

ewidencji,
c) porządkowanie przechowywanej dokuńentacji, przyjętej w latach wcześniejszych

w stanie nieuporządkowanym,
d) znajomośó struktury organizacyjnej stacji, gromadzenie informacji o zmianach,

jakie następowaĘ w ptzesńości na bieżąco,
e) znajomośó stosowanych w ptzesztrości i obecnie systemów kancelaryjnych, przepisów

kancelaryjno_archiwalnych i regulacji ogólnie obowiązujących dotyczących
po stępowania z dokumentacj ą,

f) udostępnianie przechowywanej dokumentacji,
g) łvycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakłńowęgo w przypadku wznowienia

ć\ sprawy w komórce otganizacyjnej czy stanowisku pracy,

h) przeprowadzenie skontrum dokumentacji,
i) przeprowadzanie kwerend archiwalnych czyli poszukiwania w dokumentacji informacji

na temat osób, zdatzeń czy problemóą
j) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udzińw komisyjnym brakowaniu

omzprzekazywanie dokumentacji na makulaturę lub do zniszczeniapo uzyskaniu zgody

Archiwum Państwowego w Siedlcach,
k) doradzanie komórkom organizacyjnym w zakresie właściwego postępowania

z dokumentacjąoruzjej przygotowanie do przekazania do archiwum zakładowego.

5) Stanowisko ds. Administraryjnych, do zadańktórego naleĘ:
a) pobieranie i r oz|ięzanie mandatów z U rzędu Woj ewódzkiego,
b) bieżące ewidencjonowanie gospodarki magazyrilszczepionek,
c) nadzót i kontrola nad gospodarką środkami transportu i pozostałymi środkami trwaĘmi,

^ d) zaopattzenie Powiatowej Stacji w niezbędny sprzęt i materiaĘ,
e) prowadzenie ewidencji druków ścisłego zatachowańa,

D prowadzenie ksiąg inwentarzowych pozostałych środków trwałych.

6) Stanowisko kierowcy, do zadńktórego naleĘ:
a) obsługa środków transportu,
b) rozliczanie dokumentacji przejazdowej,
c) dbałość o flotę transportową,
d)' dostarc zanię korespondencj i,
e) utrzymanie teręnów zielonych wokół Powiatowej Stacji,

0 utrzymanie tęrenów utwardzonych wokół Powiatowej Stacji w naleĘtym stanie

i porządku,

7) stanowisko sprzątaczki, do zadań którego naleĘ:
a) utrzymanie pomieszczeń Powiatowej Stacji w należytym stanie higieniczno-sanitarnym.



§ 29.

Do zakresu działania izadań Stanowiska Ochrony Informacji Niejawnycho Obrony Cywilnej,
S praw Ob ronnych i Zarządzania Kryzys owego należy w szczególności :

1) Opracowywanie i wdrażanie szczegółowych instrukcji w zakresie ochrony informacji
niejawnych, danych osobowych i informacji prawnie chronionych;

2) Zapewnienie przestrzegania przepisów o ochronie informacji niejawnych, danych osobowych

i informacji prawnie chronionych;
3) Opracowywanie i wdrażanię dokumentacji obrony cywilnej i spraw obronnych;

4) Zapewnienie właściwej realizacji zadńobrony cywilnej w czasie pokoju i w czasie wojny;

5) Opracowywanie i wdrażanie planu zarządzania Ęzysowego;
6) Zapewnianie fuŃcj onowania systemu zarządzania kryzysowego ;

7) Prowadzenie szkoleń wewnętrznych:
a) ochrony informacji niejawnych,
b) ochrony danych osobowych.

8) Organizowanie szkoleń obronnych otaz szkoleń z zakresu obrony cywilnej

i powszechnej samoobrony ludności.

§ 30.

Do zakresu działania i zadań §tanowiska Pracy ds. Bezpieczeństwa i Higieny Pracy
oraz Ochrony Przeciwpożarowej w zakresie spraw bezpieczeństwa i higieny pracy naleĘ
w szczegóIności:

1) Przeprowadzanie kontroli warunków ptacy oraz przestrzegania przepisów i zasad

bezpieczeństwa i higieny pracy;

2) Bieżące informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagtożeniach zawodowych

or az pr zedstawi anie wni o sków złnierzaj ący ch do i ch usunięcia;

3) Udziń w przekazywaniu do użytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektów

budowlanych albo ich części, w których przewiduje się pomieszczenia pracy, a także urządzeń

mających wpływ na waruŃi pracy ibezpieczeństwo pracowników Powiatowej Stacji;

4) Opiniowanie szczegółowych instrukcji dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy

na poszczególnych stanowiskach pracy;

5) Udzińw ustalaniu okolicznoś ciiprzycryn wypadków przy pracy oraz opracowywanie wniosków

wynikającychz analizy Ęchzdarzeń, atakże kontrola realizacji zaleceńpowypadkowych;

6) Udzińw dokonywaniu oceny ryzykazawodowego związanego z wykonywanąpracąi
7) Inicjowanie i nadzorowanie okresowych kontroli instalacji technicznych otaz elementów

infrastruktury budyŃu siedziby Powiatowej Stacji, w szczególności instalacji elektrycznej

i piorunochronnej, instalacji gazowej, przewodów kominowych otaz innych elementów

nar użony ch na szkodliwe wpływy atmo sferyczne ;

8) Realizacja zadańw zakresie ochrony przeciwpożarowej, w szczegóIności poprzez:

a) nadzorowanie właściwej konserwacji sprzętu gaśniczego,

b) szkolenie pracowników w zakresie zapobiegania powstawaniu pożarów,

c) podejmowanię dzińań organizacyjnych i kierowanie akcją ratowniczą w przypadku

powstania pożaru do czasu ptzyby cia odpowiednich słuzb.



§ 31.

Do zakresu działania i zadań §tanowiska ds. Obsługi Prawnej należy świadczenie pomocy

prawnej w zakresie działania Powiatowej Stacji, aw szczególności:

1) Przygotowywanie spraw twiązanych z wszczynaniem i prowadzeniem dochodzeń

otaz wnoszeniem i popieraniem oskarżenia w postępowaniu uproszczonym, zgodnie

z odrębnymi przepisami;

2) Występowanie w charakterze pełnomocnika Powiatowej Stacji w postępowaniu

administracyjnym i sądowym;

3) Opracowywanie i opiniowanie pod względem prawnym projektów zarządzeń, regulaminów,

decyzji i postanowień przedkładanych do podpisu Pństwowemu Powiatowemu Inspektorowi

Sanitarnemu przez poszczególne komórki organizacyjne;

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

5) Bieżące informowanie Dyrektora Powiatowej Stacji, kierowników komórek otganizacyjnych

otaz zainteresowanych pracowników o nowych przepisach związanych z dzińalnością
Pństwowej Inspekcji Sanitarnej ;

^ 6) Szkolenie pracowników w zakresie obowiązujących przepisów;

7) Nadzór nad aktualizacją ptzepisów prawnych.

§ 32.

Do zakresu działania i zadań Stanowiska ds. Pracownicrych i Socjalnych naleĘ
w szczególności:
1) Planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych, rekrutacja, dobór i rozmieszczenie kadr;

2) Prowadzenie dokumentacji osobowo-kadrowej pracowników;
3) Obliczanie wynagrodzeń oruzprowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

4) Wydawanie i aktualizowanie legitymacji słuZbowych, zaświńczeń o zatrudnieniu i urlopach,

spotządzanie angaży i przeszeregowń oraz wystawianie delegacji służbolvych;
5) Sprawowanie w zleconym zakreśie kontroli dyscypliny pracy;

6) Opracowywanie projektów planów urlopów pracowników;

^ 
7) Opracowywanię ana|izi sprawozdń doĘczących zatrudnienia;

8) Prowadzenie ewidencji czasu pracy;

9) Prowadzenie dokumentacji związanej ze szkoleniami oraz podnoszeniem kwalifikacji
pracowników;

10) Prowadzenie spraw oraz nadzór nad odbywaniem praktyk i staĘ uczniów i studentów;

1l) Prowadzenie spraw socjalnych pracowników Powiatowej Stacji;

12) Prowadzenie innych spraw wynikającychzptzepisów prawa pracy.

§ 33.

Regulamin wchodzi w ż.ycie z dniem zatwięrdzęniaptzezlubelskiego Pństwowego Wojewódzkiego
Inspektora S anitarnego.
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