Zatacznik do Zarzadzenia Nr 2/2026
Panstwowego Powiatowego Inspektora

Sanitarnego w Piszu

z dnia 20 kwietnia 2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEJ STACJI SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNE]J
W PISZU

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1
Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Piszu, zwana dalej ,,Powiatowa Stacja”,

dziala w szczegdlnosci na podstawie:

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

2) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dzialalnosci leczniczej (Dz. U. z 2026 r. poz. 156);
3) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483);

4) ustawy z dnia 23 stycznia 2009 . o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie

(Dz. U. z 2025 r. poz. 1483);
5) Statutu Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Piszu;
6) niniejszego Regulaminu;

7) innych przepiséw szczegolnych.

§2
Powiatowa Stacja jest jednostka budzetowa bedaca podmiotem leczniczym finansowanym
z budzetu panstwa, w stosunku do ktérego uprawnienia organu tworzacego posiada Wojewoda

Warminsko-Mazurski.

§3
1. Siedziba Powiatowej Stacji miesci si¢ w Piszu, przy ul. Warszawskiej 5.

2. Obszarem dziatania Powiatowej Stacji sg miasto Pisz oraz powiat piski, w sktad ktérego

wchodza:



3.

1) gminy miejsko-wiejskie: Pisz, Orzysz, Biala Piska, Ruciane-Nida.

Nadzoér merytoryczny i instancyjny nad Powiatowa Stacja sprawuje Warminsko-Mazurski

Panstwowy Wojewoddzki Inspektor Sanitarny.

Rozdzial 1T
Cele i zadania Powiatowej Stacji

§4

Podstawowym celem dziatania Powiatowej Stacji jest sprawowanie zapobiegawczego

i biezacego nadzoru sanitarnego oraz prowadzenie dzialalno$ci zapobiegawczej

1 przeciwepidemicznej w zakresie chorob zakaznych i1 innych choréb powodowanych

warunkami §rodowiska, a takze prowadzenie dziatalno$ci w zakresie profilaktyki chordb

i promocji zdrowia.

Powiatowa Stacja zapewnia realizacj¢ zadan Panstwowego Powiatowego Inspektora

Sanitarnego w Piszu, zwanego dalej ,,Powiatowym Inspektorem”, w szczegodlnosci

poprzez:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)

8)

9)

10)

11)
12)

wykonywanie czynnos$ci kontrolnych;

opracowywanie ocen i analiz srodowiskowych warunkujacych zdrowie ludnosci;
dziatalnos¢ przeciwepidemiczng;

opracowywanie analiz i ocen epidemicznych oraz stanu higieniczno-sanitarnego;
prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 postepowania egzekucyjnego;
przygotowanie wnioskOw o ukaranie w sprawach o wykroczenia;

przygotowywanie spraw zwigzanych z wszczynaniem i prowadzeniem dochodzenia
oraz wnoszenie 1 popieranie oskarzenia w postegpowaniu uproszczonym wedlug
odrebnych przepisow;

inicjowanie, organizowanie, prowadzenie, koordynowanie 1 nadzorowanie
dzialalnosci w zakresie profilaktyki chordb i1 promocji zdrowia;

prowadzenie spraw w zakresie zapobiegawczego nadzoru sanitarnego;

sprawowanie nadzoru nad warunkami higieniczno-sanitarnymi, jakie powinien
spetnia¢ personel medyczny, sprzet oraz pomieszczenia, w ktorych udzielane sa

swiadczenia zdrowotne;
nadzér oraz monitorowanie realizacji Programu Szczepien Ochronnych;

prowadzenie postgpowania w sprawach stwierdzenia choroby zawodowe;;



13) nadzorowanie oraz egzekwowanie higienicznych warunkéw pracy w zaktadach pracy;

14) sprawowanie nadzoru nad produktami kosmetycznymi, produktami biobodjczymi,
substancjami chemicznymi i ich mieszaninami, detergentami, prekursorami kategorii
2 13, srodkami zastepczymi 1 nowymi substancjami psychoaktywnymi.

15) sprawowanie nadzoru nad warunkami higieniczno-sanitarnymi w szkotach i innych
placéwkach os$wiatowo-wychowawczych, opiekunczych, placéwkach wypoczynku
dzieci i mtodziezy;

16) sprawowanie nadzoru nad warunkami higieny Srodowiska, obiektéw uzytecznos$ci
publicznej oraz miejsc zbiorowego wypoczynku i rekreacji;

17) sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem zdrowotnym wody przeznaczonej
do spozycia, wody w kapieliskach i miejscach okazjonalnie wykorzystywanych
do kapieli, basenach oraz wody cieptej uzytkowe;j.

18) sprawowanie nadzoru nad warunkéw zdrowotnymi Zzywnos$ci, Zywienia oraz
materiatlami i wyrobami przeznaczonymi do kontaktu z zywnoscia;

19) opracowanie planu zasadniczych zadan oraz sprawozdan z dzialalnos$ci Panstwowego
Powiatowego Inspektora Sanitarnego 1 Powiatowej Stacji;

20) wykonywanie innych zadan Panstwowej Inspekcji Sanitarnej wynikajacych z ustaw

1 przepisOw wykonawczych.

Rozdzial 111
Kierownictwo i zasady zarzadzania Powiatowg Stacjg

§5
Dziatalno$cia Powiatowej Stacji kieruje Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny
w Piszu, ktory jest jednocze$nie Dyrektorem Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w  Piszu, zwany dalej Dyrektorem ,Powiatowej Stacji”
lub ,,Dyrektorem”.
Dyrektor kieruje Powiatowg Stacjg 1 reprezentuje jg na zewnatrz.
Dyrektor kieruje Powiatowag Stacja przy pomocy Kierownika Oddziatu Nadzoru,
Gtownego Ksiegowego, kierownikow komorek organizacyjnych 1 pracownikow
na samodzielnych stanowiskach pracy.

Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw Stacji.



W czasie nieobecnosci Powiatowego Inspektora (Dyrektora) jego obowiazki peni
Kierownik Oddzialu Nadzoru, badz upowazniona przez Dyrektora osoba zajmujgca
kierownicze stanowisko.

Kierownik Oddziatu Nadzoru wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym

przez Powiatowego Inspektora.

§6
Wewngetrzne przepisy okreslajace obowiazki 1 uprawnienia poszczegdlnych komorek
organizacyjnych lub stanowisk badz regulujacych sprawy o istotnym znaczeniu
dla Powiatowej Stacji wydaje si¢ w formie zarzadzen Dyrektora.
Zarzadzenia podpisuje Dyrektor, a przypadku jego nieobecno$ci osoba dziatajaca
z upowaznienia Dyrektora.
Wewnetrzne przepisy moga by¢ wydawane w formie zarzadzenia Powiatowego Inspektora

w przypadku, gdy dotycza kwestii merytorycznej dziatalnosci Jednostki.

§7
Dyrektor zapewnia warunki sprawnej organizacji pracy 1 efektywnego funkcjonowania
Powiatowej Stacji.
Kierownicy komorek organizacyjnych Powiatowej Stacji oraz pracownicy na
samodzielnych stanowiskach odpowiadajg za zgodng z przepisami prawa, merytoryczna,
wlasciwa 1 terminowg realizacj¢ zadan.
Pisma przedkladane do podpisu Powiatowemu Inspektorowi (Dyrektorowi) powinny by¢
uprzednio parafowane przez wlasciwego kierownika komorki organizacyjnej lub
pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy.
Szczegdlowy zakres obowigzkow dla kierownikow komorek organizacyjnych,
1 pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy ustala oraz zatwierdza Dyrektor
Powiatowej Stacji. Zakresy obowigzkoéw pozostatych pracownikow Powiatowe) Stacji
ustalajg kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych, a zatwierdza Dyrektor

Powiatowej Stacji.



Rozdzial IV

Struktura organizacyjna Powiatowej Stacji

§8

W sktad Powiatowej Stacji wchodza komorki organizacyjne, ktdre przy znakowaniu spraw
1 pism uzywaja nastepujacych symboli:

1) Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Piszu Dyr
/ Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Piszu
2) Oddziat Nadzoru, w sktad ktorego wchodza: ON
Kierownik Oddzialu Nadzoru
a) | Stanowisko Pracy do Spraw Zapobiegawczego Nadzoru
Sanitarnego ZNS
b) | Sekcja Higieny Komunalnej HK
¢) | Sekcja Higieny Pracy i Nadzoru Nad Chemikaliami HP
d) | Sekcja Bezpieczenstwa Zywnosci i Zywienia BZ
e) | Stanowisko Pracy do Spraw Higieny Dzieci i Mlodziezy HDiM
f) | Sekcja Epidemiologii: E
- Szczepienia Ochronne Esz
- Sprawy dotyczace Statystyki ST
3) Stanowisko Pracy do Spraw Promocji Zdrowia 1 O$§wiaty PZiOZ
Zdrowotne;j
4) Oddzial Ekonomiczno-Administracyjny:
- sprawy Ekonomiczne EK
- sprawy Administracyjne Adm
- sprawy Kadrowe KS
- administrator systemu informatycznego IT
5) Stanowisko Pracy Gtownego Ksiegowego GK
6) Stanowisko Pracy Radcy Prawnego RP




W Powiatowej Stacji dziata archiwum zaktadowe. Nadzor nad funkcjonowaniem
archiwum zaktadowego sprawuje Oddziat Ekonomiczno-Administracyjny.
Strukture¢ organizacyjng Powiatowej Stacji okre§la schemat stanowigcy zatacznik do

niniejszego Regulaminu.

§9
Dyrektor zapewnia warunki sprawnej organizacji pracy.
Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny sprawuje bezposredni nadzor nad wszystkimi
komoérkami organizacyjnymi.
Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny oraz Kierownik Oddziatu Nadzoru sprawuja
nadzor merytoryczny nad Oddziatem Nadzoru.
Obowigzki administratora systemu informatycznego Powiatowej Stacji peini osoba
zatrudniona na stanowisku informatyka lub podmiot zewnetrzny zobowigzany do
petnienia przedmiotowej funkcji na podstawie umowy cywilno-prawne;.
Obowigzki koordynatora do spraw dostgpnosci oraz koordynatora do spraw
antykorupcyjnych, w rozumieniu odrebnych przepiséw, petnig osoby wyznaczone przez
Dyrektora w drodze zarzadzenia wewnetrznego.
Zadania z zakresu systemu jako$ci petni w ramach dodatkowych obowigzkéw wyznaczony
pracownik, ktory sprawuje nadzor nad funkcjonowaniem 1 doskonaleniem systemu
zarzadzania jakoS$cig zgodnie z normg PN-EN ISO/IEC 17020:2012. Sprawy te oznacza
si¢ symbolem J.
Inspektor Ochrony Danych Powiatowej Stacji realizuje zadania wynikajace z odregbnych
przepisoOw dotyczacych ochrony danych osobowych. Sprawy te oznacza si¢ symbolem
10D.
Obowigzki koordynatora do spraw Obrony Cywilnej] w rozumieniu przepisOw
dotyczacych prowadzenia spraw obrony cywilnej pelni osoba wyznaczona przez
Dyrektora. Sprawy te oznacza si¢ symbolem OC.
Obowiazki koordynatora do spraw Ochrony Sygnalistow w rozumieniu odr¢bnych
przepisOw, petni osoba wyznaczona przez Dyrektora w drodze zarzadzenia wewnetrznego.
Sprawy te oznacza si¢ symbolem OS.
Obowiazki koordynatora do spraw Zarzadzania Kryzysowego w rozumieniu odr¢bnych

przepisow, pelni osoba wyznaczona przez Dyrektora. Sprawy te oznacza si¢ symbolem

ZK.



§ 10
Dzialalnoscig poszczegolnych komorek organizacyjnych kieruje Kierownik Oddziatu

Nadzoru.

W razie nieobecnos$ci osoby, o ktorej mowa w ust. 1 jej obowigzki petni pracownik

wyznaczony przez Dyrektora.

Kierownik Oddzialu Nadzoru komoérek organizacyjnych odpowiada za wykonanie zadan

z zakresu dziatalno$ci podleglych komorek organizacyjnych, a takze za:

1) zastgpowanie w czasie nieobecnosci Panstwowego Powiatowego Inspektora
Sanitarnego, Dyrektora PSSE w toczacych si¢ postgpowaniach administracyjnych
1 sprawach pracowniczych;

2) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad komorkami organizacyjnymi Stacji
tj. Epidemiologii, Bezpieczefistwa Zywnoéci i Zywienia, Higieny Komunalnej, Higieny
Dzieci 1 Mtodziezy, Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego, Higieny Pracy 1 Nadzoru

Nad Chemikaliami;

3) sprawowanie nadzoru nad opracowaniem 1 realizacjag planéw pracy komorek
organizacyjnych Stacji;

4) prowadzenie nadzoru nad dokumentacja zawigzana z czynno$ciami kontrolnymi;

5) zatwierdzanie protokotow, decyzji pod wzglgdem merytorycznym podczas

nieobecnosci Dyrektora;

6) koordynowanie dzialalno$ci komdrek organizacyjnych Stacji;

7) wspodlpraca z organami administracji panstwowej 1 samorzagdowej w zakresie poprawy
stanu sanitarnego na terenie dziatalnosci PSSE;

8) wspotpraca z WSSE w Olsztynie 1 PSSE w Elku w zakresie przekazywania prob

zywnosci, wody, katu do analizy;
9) koordynowanie dziatalnos$ci komorek organizacyjnych Stacji;
10) opiniowanie urlopéw pracownikéw podlegtych;
11) zgodne z przepisami, merytoryczne, wlasciwe 1 terminowe zalatwianie spraw;
12) organizacje pracy w komorkach, ktorymi kieruje;

13) szkolenie i inicjowanie szkolen podlegtych pracownikéw;



14) udziat w szkoleniach organizowanych przez Warminsko-Mazurskiego Panstwowego
Wojewoddzkiego Inspektora Sanitarnego, Panstwowy Zaktad Higieny 1 instytuty

naukowo-badawcze, a takze w szkoleniach z zakresu systemu jakosci.

W ramach Sekcji wehodzacych w sktad Oddziatu Nadzoru wyznacza si¢ kierownikow lub

koordynatorow.

Kierownicy i koordynatorzy komorek organizacyjnych odpowiadajg za wykonanie zadan

z zakresu dziatalno$ci podleglej komorki organizacyjnej, a takze za:

1) organizacj¢ pracy komorki, ktérg kieruja;

2) przestrzeganie przepisOw i wymagan prawnych z zakresu BHP, p.poz., ochrony
srodowiska i gospodarki odpadami;

3) szkolenie i inicjowanie szkolen podlegtych pracownikow;

4) okreslenie zapotrzebowania na materialy, odczynniki 1 aparature
wraz z wymaganiami jako$ciowymi 1 szczegdtowymi parametrami technicznymi;

5) wudzial w szkoleniach organizowanych m.in. przez Warminsko-Mazurskiego
Panstwowego Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego, Gléwnego Inspektora
Sanitarnego, Narodowy Instytut Zdrowia Publicznego - Panstwowy Zaktad Higieny
1 instytuty naukowo-badawcze, a takze w szkoleniach z zakresu systemu jakosci;

6) =zapewnienie wykonywania zadan zgodnie z wymaganiami okre§lonymi
w dokumentacji systemu zarzadzania jakoscia;

7) skuteczne zarzadzanie ryzykiem;

8) 1inicjowanie rozwigzan w systemie kontroli zarzadczej.

Dodatkowo kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadaja za zgodne z przepisami,

merytoryczne, wlasciwe i1 terminowe zalatwianie spraw.

Glowny Ksiggowy kieruje pracami Oddzialu Ekonomiczno-Administracyjnego.

§ 11
Powiatowy Inspektor moze upowazni¢ pracownikoéw Powiatowej Stacji, do wystgpowania
w jego imieniu w okreslonych sprawach oraz do wydawania decyzji administracyjnych.
Dyrektor, w zakresie swoich kompetencji, moze udzieli¢ pelnomocnictw osobom
fizycznym do dokonywania okre§lonych czynnos$ci cywilno-prawnych w jego imieniu,

na podstawie odrebnych przepisow.



Rozdzial V

Zadania wspolne komorek organizacyjnych i stanowisk pracy

§12

Do Powiatowej Stacji nalezy wykonywanie wszystkich czynno$ci zwigzanych z realizacja

zadan nalezacych do Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego, a w szczegolnosci:

1)

wykonywanie zadan polegajacych na sprawowaniu zapobiegawczego i biezacego
nadzoru sanitarnego oraz prowadzenie dziatalnos$ci zapobiegawczej
1 przeciwepidemicznej w zakresie choréb zakaznych i1 innych choréb powodowanych
warunkami §rodowiska, a takze na prowadzeniu dziatalno$ci o$wiatowo-zdrowotne;j
poprzez sprawowanie nadzoru nad warunkami: higieny $rodowiska, higieny pracy
w zaktadach pracy, higieny proces6w nauczania i wychowania, higieny wypoczynku
1 rekreacji, zdrowotnymi zywno$ci, zywienia 1 przedmiotoéw uzytku, higieniczno-
sanitarnymi, jakie powinien spetnia¢ personel medyczny, sprzgt oraz pomieszczenia,

w ktorych sg udzielane $wiadczenia zdrowotne;

§13

Do wspdlnych zadan komodrek organizacyjnych Powiatowej Stacji nalezy
w szczegblnosci:

1) wspoéldzialanie z wlasciwymi jednostkami samorzadu terytorialnego, instytucjami
1 organami,

2) wspolpraca z komodrkami organizacyjnymi Powiatowych Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznych i Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej;

3) przygotowywanie, w zakresie swojego dziatania projektow: zarzadzen, umoéw,
postanowien 1 decyzji wydawanych przez PPIS;

4) przygotowywanie wystapien do innych organéw 1 instytucji;

5) opracowywanie planu zasadniczych zadan na podstawie dokumentoéw planistycznych
Gltownej Inspektora Sanitarnego oraz Warminsko-Mazurskiego Panstwowego
Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego;

6) uczestniczenie w szkoleniach i naradach organizowanych przez Gtownego Inspektora
Sanitarnego, Panstwowego Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego, Narodowy
Instytut Zdrowia Publicznego - Panstwowy Zaklad Higieny, instytuty naukowo-

badawcze, a takze w szkoleniach z zakresu systemu jakos$ci;



7) prowadzenie postgpowania administracyjno-egzekucyjnego i gromadzenie niezbedne;j
dokumentacji w tym zakresie;

8) zbieranie danych i przygotowywanie informacji, sprawozdan oraz oceny stanu
sanitarnego w miescie Pisz i powiecie piskim;

9) opracowywanie materiatow statystycznych i sprawozdawczych;

10) rozpatrywanie skarg, wnioskow, interwencji 1 petycji kierowanych do Powiatowego
Inspektora oraz podejmowanie dzialan zapewniajacych nalezyte i terminowe ich
zalatwienie, przyjmowanie interesantéw i udzielanie wyjasnien;

11) odpowiedzialno$¢ za udostepnianie informacji publicznej z zakresu dziatania swojego
obszaru, na zasadach i w trybie okre§lonym ustawa;

12) uczestniczenie w zapewnieniu funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej;

13) wspotdziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie przestrzegania zasad
ochrony danych osobowych oraz bezpieczenstwa informacyjnego Powiatowe;j Stacji;

14) podnoszenie jako$ci pracy poprzez wdrazanie nowych metod 1 form pracy w tym
aktywne uczestnictwo 1 biezaca prace w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacja, jesli taki zostanie wdrozony w PSSE;

15) sporzadzanie materiatdw informacyjnych z dziatalno$ci na potrzeby publikacji
w mediach spotecznosciowych PSSE oraz do Biuletynu Informacji Publicznej;

16) wspotpraca w obstudze mediow spotecznosciowych;

17) wykonywanie prac zwigzanych z przygotowaniem, opracowywaniem oraz realizacja
budzetu zadaniowego w zakresie funkcji, zadan, podzadan i miernikow, a takze
monitorowanie przyjetych do realizacji miernikow;

18) przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum zaktadowego;

19) wspotpraca na rzecz dostepnosci do PSSE osob ze szczegdlnymi potrzebami
w zakresie dostepu architektonicznego, cyfrowego i1 informacyjno-komunikacyjnego;

20) obstuga systemow informatycznych obowigzujacych w Panstwowej Inspekcji
Sanitarnej;

21) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

Komorki organizacyjne wykonuja swoje zadania na podstawie planow pracy, ktore

rozliczane sg w formie rocznych sprawozdan.

Realizowanie w swojej dzialalnosci zadan z zakresu o$wiaty zdrowotnej i wspodtpraca

w tym zakresie z pracownikiem Promocji Zdrowia i O$§wiaty Zdrowotne;.



§ 14

Wspoltdziatanie pomigdzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi Powiatowe] Stacji

odbywa si¢ w sposob, ktory zapewnia sprawno$¢ funkcjonowania Powiatowej Stacji oraz

kompleksowos¢, dostepnosé i nalezyta jakos¢ wykonywanych przez Powiatowg Stacje zadan

1 obowigzkow.

Rozdzial VI

Zakresy dzialania komorek organizacyjnych wyodrebnionych
w ramach Oddzialu Nadzoru

§15

Do zakresu dziatania Stanowiska Pracy do Spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego

w szczegllnosci nalezy:

1)

2)

3)

4)

S)
6)
7)

8)

opiniowanie miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego oraz plandéw
og6lnych gminy w ramach strategicznych ocen oddziatywania na srodowisko;
uzgadnianie zakresu i stopnia szczegdtowosci informacji wymaganych w prognozie
oddziatywania na srodowisko;

uzgadnianie pod wzgledem wymagan higienicznych 1 zdrowotnych projektow decyzji
o warunkach zabudowy oraz projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego;

uzgadnianie dokumentacji projektowej pod wzgledem wymagan higienicznych
1 zdrowotnych dotyczacych budowy oraz zmiany sposobu uzytkowania obiektow
budowlanych;

uczestniczenie w dopuszczaniu do uzytku obiektow budowlanych;

przeprowadzanie kontroli obiektéw w trakcie realizacji;

wydawanie opinii w sprawie konieczno$ci przeprowadzenia oceny oddzialywania
na Srodowisko dla przedsigwzig¢ oraz ewentualne okre§lanie zakresu raportu
dla planowanych przedsigwzig¢ mogacych potencjalnie znaczaco oddziatywaé
na srodowisko;

uzgadnianie warunkéw realizacji przedsiewzie¢ mogacych znaczaco oddziatywaé
na $rodowisko na etapie poprzedzajacym wydanie decyzji o $rodowiskowych

uwarunkowaniach przez wtasciwy organ;



9)

wspotdziatanie z organami nadzoru budowlanego oraz administracji rzadowe;j
1 samorzadowej, szczegdlnie w zakresie zagadnien zwigzanych z ochrong srodowiska

naturalnego, zdrowiem i zyciem ludzi;

10) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

§16

Do zakresu dziatania Sekcji Higieny Komunalnej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

sprawowanie biezacego nadzoru sanitarnego nad obiektami uzytecznosci publicznej oraz

srodkami transportu osobowego;

sprawowanie biezacego nadzoru sanitarnego nad urzadzeniami do zaopatrywania

ludno$ci w wode przeznaczong do spozycia przez ludzi;

sprawowanie biezgcego nadzoru sanitarnego nad kapieliskami, miejscami okazjonalnie

wykorzystywanymi do kapieli 1 basenami kapielowymi;

sprawowanie nadzoru nad jakoscig zdrowotna:

a) wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi w wodociagach i urzadzeniach
zbiorowego zaopatrzenia oraz w zaktadach produkujacych zywnos¢,

b) wody w kapieliskach i basenach,

c) cieptej wody w budynkach zamieszkania zbiorowego i podmiotach leczniczych
zamknigtych pod katem obecnos$ci bakterii Legionella,

d) gleby w zakresie zanieczyszczen parazytologicznych piasku w piaskownicach;

sprawowanie nadzoru sanitarnego w obszarze postgpowania ze zwtokami i1 szczatkami

ludzkimi w zakresie ochrony zdrowia ludzkiego, wydawanie zezwoleh na przewoz

1 ekshumacja zwlok;

udzielanie odstepstw 1 prowadzenie rejestru derogacji dotyczacych niezgodnej

z wymogami sanitarnymi jako$ci wodys;

aktualizowanie wykazu urzadzen wodnych, przedsigbiorstw wodociggowych

1 zatwierdzonych laboratoriow badajacych wode pitng dla potrzeb krajowej bazy danych

Woda Excel,;

monitoring jakosci wody pitnej miasta Pisz 1 powiatu piskiego oraz przekazywanie

danych niezbgdnych do opracowywania raportow do Komisji Europejskiej;

dokonywanie ocen okresowych i obszarowych jako$ci wody oraz szacowanie ryzyka

zdrowotnego konsumentow;



10) wydawanie ocen higienicznych dla materialdéw 1 wyrobow stosowanych w procesach
uzdatniania wody oraz dokonywanie weryfikacji czy material lub wyréb stosowany
do dystrybucji wody nie uwalnia do wody niebezpiecznych substancji, prowadzenie
wykazu tych ocen oraz rejestru parametrOw wymagajacych monitorowania;

11) opiniowanie i zatwierdzanie ocen ryzyka w zakresie bezpieczenstwa zdrowotnego
konsumentéw, przedkladanych przez podmioty realizujace zbiorowe zaopatrzenie
w wodg do spozycia przez ludzi;

12) przekazywanie danych o jakosci wody w kapieliskach do Systemu Monitorowania
Jako$ci Wody w kapieliskach;

13) wspolpraca z urzgdami gmin i1 miast w zakresie organizacji kapielisk 1 miejsc
okazjonalnie wykorzystywanych do kapieli;

14) opiniowanie projektéw regulaminéw utrzymania czystosci na terenie gmin;

15) opiniowanie sposobu organizacji imprez masowych;

16) udzial w opiniowaniu projektéw i odbiorach obiektéw uzytecznos$ci publicznej oraz ujeé
wody;

17) dokonywanie oceny warunkow letniego wypoczynku w odniesieniu do obiektow
uzytecznos$ci publicznej;

18) kontrola przestrzegania ustawy o ochronie zdrowia przed nastgpstwami uzywania tytoniu
1 wyrobow tytoniowych w obiektach uzytecznosci publicznej 1 Srodkach transportu.

19) wykonywanie innych zadah wynikajacych z przepisow szczegolnych.

§17

Do zakresu dziatania Sekcji Higieny Pracy i Nadzoru Nad Chemikaliami nalezy
w szczegblnosci:

1) kontrola przestrzegania przepisOw okreslajacych wymagania higieniczne i zdrowotne
dotyczace:

a) utrzymania nalezytego stanu higienicznego zaktadéw pracy,

b) warunkéw zdrowotnych Srodowiska pracy, a zwlaszcza zapobiegania powstawaniu
choréb zawodowych 1 innych chordb zwigzanych z warunkami pracy;

¢) nadzoru nad przestrzeganiem przepisow ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r.
o produktach kosmetycznych (Dz. U. poz. 2227) oraz przepisOw rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1223/2009 z dnia 30 listopada 2009 r.
dotyczacego produktow kosmetycznych (Dz. Urz. UE L 342 z 22.12.2009, str. 59,



2)

3)

d)

g)

h)

z pozn. zm.) w zakresie przestrzegania obowigzku prawidlowego oznakowania,

o ktorym mowa w art. 19 tego rozporzadzenia,

przestrzegania przez producentdéw, importerow, osoby wprowadzajace do obrotu,
stosujace lub eksportujace substancje chemiczne, ich mieszaniny lub wyroby w
rozumieniu przepisow ustawy z dnia 25 lutego 2011 r. o substancjach chemicznych
1 ich mieszaninach (Dz. U. z 2022 r. poz. 1816) obowigzkéw wynikajacych z tej
ustawy oraz z rozporzadzen Wspolnot Europejskich w niej wymienionych,
przestrzegania przez podmioty wprowadzajace do obrotu prekursory narkotykow
kategorii 2 i1 3, obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 29 lipca 2005 r.
o przeciwdziataniu narkomanii (Dz. U. z 2020 r. poz. 2050, z pdzn. zm.),
rozporzadzenia (WE) Parlamentu Europejskiego i Rady nr 273/2004 z dnia 11
lutego 2004 r. w sprawie prekursorow narkotykowych oraz rozporzadzenia (WE)
Rady nr 111/2005 z dnia 22 grudnia 2004 r. okres$lajacego zasady nadzorowania
handlu prekursorami narkotykdéw pomigdzy Wspolnotg a panstwami trzecimi,
zakazu wytwarzania 1 wprowadzania do obrotu na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej $rodkéw zastgpczych lub nowych substancji psychoaktywnych
w rozumieniu ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii,
przestrzegania przepisOw dotyczacych wprowadzania do obrotu produktow
biobojczych oraz ich stosowania w dziatalno$ci zawodowej,

kontrola przestrzegania przepisoOw ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu
narkomanii, dotyczacych prowadzenia przez przedsigbiorcow dzialalnosci
w zakresie wytwarzania, przetwarzania, przerabiania, przywozu, Wywozu,
wewnatrzwspolnotowej dostawy lub wewnatrzwspolnotowego nabycia oraz
wprowadzania do obrotu nowej substancji psychoaktywnej, w tym w postaci

mieszaniny lub w wyrobie,
realizacji zapisOw ustawy o zakazie stosowania wyrobow zawierajacych azbest oraz
aktow wykonawczych do ustawy w zakresie nadzoru nad warunkami pracy osob

zajmujacych si¢ usuwaniem azbestu;

ocena dzialan profilaktycznych zapobiegajacych wystapieniu schorzeh o podlozu

zawodowym w nadzorowanych zaktadach;

prowadzenie catoksztaltu zagadnien zwigzanych postepowaniem w sprawach chorob

zawodowych zgodnie z przepisami prawnymi obowigzujacymi w tym zakresie, w tym:

a)

prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w sprawie zgloszonej choroby
zawodowej,



4)

5)

6)

7)

b) przygotowanie projektow decyzji rozstrzygajacej o stwierdzeniu choroby
zawodowej lub decyzji o braku podstaw do jej stwierdzenia;

prowadzenie ewidencji podmiotow wprowadzajacych do obrotu i stosujacych prekursory

kategorii 2 i kategorii 3;

podejmowanie dziatan w ramach sieci systemu RAPEX (Safety Gate: the Rapid Alert

System for dangerous non-food products);

kontrola przestrzegania ustawy o ochronie zdrowia przed nastepstwami uzywania tytoniu

1 wyrobow tytoniowych w zaktadach pracy;

wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczego6lnych.

§18

Do zakresu dzialania Stanowiska Pracy do Spraw Higieny Dzieci i Mlodziezy nalezy

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw okreslajacych wymagania higieniczne

i zdrowotne w publicznych i niepublicznych placowkach nauczania, innych placowkach

oswiatowo-wychowawczych, opiekunczych, pieczy zastepczej, szkotach wyzszych,

a w szczego6lnosci w zakresie:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

nadzoru nad stanem sanitarnym i higienicznym przedszkoli 1 szkot wszystkich typow,
w tym rowniez warsztatow szkolnych, pracowni chemicznych, komputerowych oraz
wykonywanie badan srodowiska pracy ucznia tj. dostosowania mebli szkolnych do zasad
ergonomii, higienicznej oceny tygodniowego rozktadu zaje¢ ucznidw, oceny wagi
tornistrow ucznidw, oceny natezenia o$wietlenia pomieszczen do nauki i stanowiska
pracy ucznia, zapewnienia miejsca na pozostawienie w szkole podrecznikow, ocena
warunkow do przeprowadzania zaje¢ wychowania fizycznego, ocena organizacji
profilaktycznej opieki zdrowotnej;

nadzoru nad stanem sanitarnym i higienicznym ztobkow i klubow dziecigcych;

nadzoru nad stanem sanitarnym 1 higienicznym placowek pracy pozaszkolnej dzieci
1 mlodziezy;

nadzoru nad sanitarnymi i higienicznymi warunkami nauczania w szkotach wyzszych;
nadzoru nad sanitarnymi 1 higienicznymi warunkami placowek wypoczynku zimowego
1 letniego dzieci i mlodziezy.

sporzadzanie sprawozdan z dziatalnos$ci okresowej i rocznej, wynikow kontroli w ramach

nadzoru nad obiektami oraz analiza danych



§19

Do zakresu dziatania Sekcji Bezpieczenstwa Zywnosci i Zywienia nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

sprawowanie biezacego nadzoru sanitarnego nad warunkami produkcji, transportu,
przechowywania 1 sprzedazy zywnos$ci oraz dziatalno$cia w zakresie zywienia
zbiorowego;

sprawowanie nadzoru nad warunkami produkcji i obrotu materiatbw i wyrobow
przeznaczonych do kontaktu z zywnoscig;

nadzor nad jako$cig zywnosci - ocena zgodnos$ci z wymaganiami zdrowotnymi zywnosci
produkowanej i wprowadzanej do obrotu na terenie dziatania PSSE, a takze materiatow
1 wyrobow przeznaczonych do kontaktu z zywno$cig w ramach krajowego systemu
urzedowej kontroli Zzywno$ci 1 monitoringu;

graniczne kontrole zywno$ci pochodzenia niezwierz¢cego oraz materiatow i wyrobow
przeznaczonych do kontaktu z zywno$cig przywozonych z panstw trzecich lub
wywozonych z terytorium Unii Europejskiej;

ocena systemow kontroli wewngtrznej w zaktadach produkcji i obrotu Zywnoscig w tym:
realizacja zasad GHP/GMP oraz zasad systemu HACCP;

prowadzenie rejestru zaktadow produkujacych lub wprowadzajacych do obrotu Zywno$¢
oraz materialy 1 wyroby do kontaktu z Zywnos$cig podlegajacych urzgdowej kontroli
Panstwowej Inspekcji Sanitarnej;

ocena jakosci zywienia okreslonych grup ludnos$ci w zakladach zywienia zbiorowego
w tym w placowkach nauczania i wychowania, wydawanie opinii;

udziat w opiniowaniu projektéw technologicznych zaktadéw produkeji i obrotu srodkami
spozywczymi,

uczestniczenie w dochodzeniach epidemiologicznych, opracowywaniu ognisk

epidemicznych przenoszonych droga pokarmowa;

10) realizacja zadan w ramach systemow wczesnego ostrzegania o niebezpiecznych

produktach: RASFF/AAC/FN;

11) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci okresowej 1 rocznej, wynikow kontroli w ramach

nadzoru nad obiektami oraz analiza danych;

12) upowszechnianie wiedzy z zakresu bezpieczenstwa i higieny zywnosci, inne dzialania

prozdrowotne w ramach programéw edukacyjnych.



13) opracowanie harmonogramu i realizacja poboru probek zywno$ci, materiatow

1 wyrobow przeznaczonych do kontaktu z zywnoscig oraz sporzadzanie opinii

11) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegolnych.

§ 20

Do zakresu dzialania Sekcji Epidemiologii w tym Szczepien Ochronnych 1 Statystyki nalezy
w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

prowadzenie biezacej analizy sytuacji epidemiologicznej na terenie miasta Pisz i powiatu
piskiego;

monitorowanie sytuacji epidemiologicznej — prowadzenie rejestroéw chordb zakaznych,
zakazen 1 zgondéw z powodu zakazenia lub choroby zakaznej;

sprawowanie biezacego nadzoru sanitarnego oraz prowadzenie dziatalno$ci
zapobiegawczej 1 przeciwepidemicznej w zakresie chordb zakaznych i1 innych chordb
powodowanych warunkami $rodowiska, a takze prowadzenie dzialalnosci o$wiatowo-
zdrowotne;j;

przeprowadzanie dochodzen epidemiologicznych oraz opracowywanie ognisk
epidemicznych w przypadku zgloszenia podejrzenia lub rozpoznania zakazenia lub
choroby zakaZnej oraz zgonu z powodu tych chordb lub uzyskania dodatniego wyniku
badan w kierunku biologicznych czynnikéw chorobotwoérczych;

prowadzenie nadzoru epidemiologicznego nad ozdrowiencami i1 nosicielami zakaznych
schorzen jelitowych;

zbieranie 1 analiza materialdow dotyczacych zagadnien epidemiologicznych oraz
opracowywanie na tej podstawie zalecen 1 wytycznych;

sporzadzanie sprawozdan i raportow w zakresie chordb zakaznych;

prowadzenie rejestru podejrzen i zachorowan na choroby zakazne oraz biologicznych
czynnikéw chorobotworczych podlegajacych obowigzkowi zgtaszania i rejestracji;
prowadzenie czynnego nadzoru w zakresie prawidlowej i systematycznej zgtaszalnosci
chorob zakaznych 1 zakazen objgtych ustawowym obowiazkiem zglaszania

do Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Piszu;

10) stala wspotpraca ze szpitalami w celu zapobiegania i zwalczania zakazen;

11) udzial w realizacji programu nadzoru nad grypa ,,SENTINEL”;

12) opracowanie oraz aktualizowanie planu dzialania przeciwepidemicznego w sytuacjach

kryzysowych;



13) sprawowanie nadzoru nad warunkami higieniczno-sanitarnymi, jakie powinien spetniac
personel medyczny, sprzet oraz pomieszczenia, w ktorych udzielane sg $wiadczenia
zdrowotne;

14) udzial w opiniowaniu projektow nowo otwieranych lub modernizowanych obiektéw pod
wzgledem spelnienia wymagan dla pomieszczen i urzadzen, w ktorych planowane jest
prowadzenie dziatalno$ci leczniczej przez podmioty lecznicze oraz praktyki zawodowe,

15) dokonywanie analiz i ocen epidemiologicznych;

16) propagowanie wlasciwych zachowan w celu zapobiegania szerzenia si¢ chordb
zakaznych oraz udzielanie porad i informacji w zakresie zapobiegania i eliminowania
negatywnego wpltywu czynnikéw biologicznych na zdrowie ludzi;

17) prowadzenie szkolen dla pracownikow stuzby zdrowia dotyczacych aktualnych
problemow epidemiologicznych;

18) nadzdr oraz monitorowanie realizacji obowiazujacego Programu Szczepien Ochronnych
oraz prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci z realizacji szczepien ochronnych;

19) przygotowanie zapotrzebowania na preparaty szczepionkowe niezbedne do realizacji
Programu Szczepien Ochronnych na terenie objetym nadzorem Powiatowej Stacji;

20) przechowywanie szczepionek z zachowaniem lancucha chtodniczego i calodobowym
monitorowaniem temperatury przechowywania szczepionek oraz dystrybucja
z wykorzystaniem ESNDS (Elektronicznego Systemu Nadzoru nad Dystrybucja
Preparatow Szczepionkowych) oraz nadzor nad przestrzeganiem tancucha chtodniczego
przy przekazywaniu 1 przechowywaniu szczepionek w podmiotach leczniczych
przeprowadzajacych szczepienia ochronne;

21) sprawowanie biezacego nadzoru nad wdrozeniem oraz zasadami realizacji Programu
Szczepien Ochronnych poprzez kontrole podmiotéw leczniczych realizujacych
szczepienia ochronne zgodnie z obowigzujacymi procedurami i wytycznymi Gtownego
Inspektora Sanitarnego w tym zakresie;

22) wspolpraca z podmiotami wykonujagcymi dziatalno$§¢ lecznicza i1 prowadzacymi
szczepienia ochronne obowigzkowe i zalecane;

23) rejestracja 1 analiza niepozadanych odczyndéw poszczepiennych (NOP) poprzez
monitorowanie, analiz¢ 1 podejmowanie dzialan majacych na celu egzekwowanie
ustawowego obowigzku zglaszania przez lekarzy niepozadanych odczynow

poszczepiennych;



24) merytoryczny nadzor nad egzekucja administracyjng obowigzku poddawania si¢

szczepieniom ochronnym przez osoby zobowigzane oraz sprawozdawanie o osobach
uchylajacych sie od realizacji obowigzku szczepien ochronnych u dzieci i mtodziezy oraz
podejmowanych dzialaniach Panstwowej Inspekcji Sanitarnej w celu egzekwowania jego

wykonania przez osoby uchylajace sig.

25) zbieranie, gromadzenie, przechowywanie 1 opracowywanie danych statystycznych

zbiorczych z dziatalno$ci Powiatowej Stacji,

26) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegolnych.

Rozdzial VII
Zakresy dzialania pozostalych komérek organizacyjnych

§21

Do zakresu dziatania Stanowiska Pracy do Spraw Promocji Zdrowia i OSwiaty Zdrowotnej
nalezy w szczegolnosci:

D

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

koordynacja dzialalnosci o$wiatowo-zdrowotnej poprzez inicjowanie i wytyczanie
kierunkow przedsigwzig¢ zmierzajacych do zaznajomienia spoteczenstwa z czynnikami
szkodliwymi dla zdrowia, popularyzowanie zasad higieny i1 racjonalnego zywienia,
metod zapobiegania chorobom oraz umiej¢tnosci udzielania pierwszej pomocys;
pobudzanie aktywnosci spotecznej do dziatan na rzecz wtlasnego zdrowia poprzez
prowadzenie szkolen, poradnictwa 1 instruktazu metodycznego;

nagtasnianie realizowanej problematyki prozdrowotnej poprzez organizacj¢ imprez,

konkursow oraz w lokalnych mediach 1 na dostepnych stronach internetowych;

udzielanie pomocy merytorycznej 1 materialowe; w prowadzeniu dzialalnos$ci
oSwiatowo-zdrowotnej  placowkom  o$swiatowo-wychowawczym,  instytucjom,
organizacjom oraz osobom prywatnym;

realizowanie zadan prozdrowotnych poprzez prowadzenie interwencji programowych
1 nieprogramowych;

ocenianie dziatalnosci o§wiatowo-zdrowotnej prowadzonej przez szkoty 1 inne placowki
realizujgce programy;

wspOtpraca z organami samorzadowymi, administracja publiczng, organizacjami
pozarzadowymi instytucjami, $srodkami masowego przekazu, kosciolami w zakresie
interwencji programowych 1 nieprogramowych;

redagowanie strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowej Stacji oraz

obstuga profili Powiatowej Stacji w mediach spotecznos$ciowych.



§ 22

Do zakresu dziatania Oddzialu Ekonomiczno-Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie spraw ekonomicznych:

a)
b)

¢)

d)

g)

h)

)

k)

)

prowadzenie gospodarki finansowej Jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
sporzadzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizowanie 1 kontrola dokumentéw
finansowo-ksiggowych;

prawidtowe 1 terminowe rozliczenia z tytutu podatku dochodowego, VAT, podatkéw
lokalnych, rozliczen z budzetem panstwa 1 budzetem samorzadu terytorialnego;
ewidencjonowanie operacji gospodarczych dotyczacych zakupéw materialowych
i ushug (gromadzenie, weryfikowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym faktur
1 innych dokumentéw finansowo-ksiegowych);

obstuga kasowa Jednostki oraz obstuga rachunkéw bankowych;

przeprowadzanie okresowej inwentaryzacji rozrachunkow poprzez potwierdzanie sald;
rozliczanie kosztéw podrézy stuzbowych;

windykacja naleznosci 1 naliczanie odsetek (egzekucje komornicze i sprawy sagdowe);
obliczanie wysokosci wynagrodzen, zasitkow 1 innych nalezno$ci pracownikow oraz
prowadzenie ewidencji analitycznej w tym zakresie;

sporzadzanie listy ptac w oparciu o dokumentacj¢ oraz prowadzenie ewidencji
wynagrodzen poszczegdlnych pracownikow;

analiza 1 monitoring wydatkow placowych oraz rozrachunkéw z tego tytulu z ZUS
1US;

naliczanie sktadek ZUS;

m) przekazywanie do ZUS dokumentow z tytutu optaty sktadek przez pracownika

n)
0)
p)

Q)

1 pracodawcg;

prowadzenie spraw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 statystycznych;

przyjmowanie, przechowywanie, prowadzenie ewidencji 1 rozliczanie pracownikow
Powiatowej Stacji z bloczkéw mandatowych;

prowadzenie spraw (zagadnien) zamowien publicznych, sprawdzanie zgodno$ci
dokonywania zakupoéw z ustawg PZP.

kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw stanowigcych podstawe ewidencji
ksiggowej;

przesytanie wynagrodzen na rachunki bankowe pracownikow, zleceniobiorcow,

swiadczen ze Srodkow ZFSS,



t) zglaszanie 1 wyrejestrowanie pracownikoOw oraz cztonkéw rodzin do ubezpieczenia

spotecznego oraz ubezpieczenia zdrowotnego,

u) potracanie z wynagrodzen sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych,

v) wystawianie dla potrzeb pracownikéw i1 na ich wniosek zaswiadczen o wynagrodzeniu,

w) prowadzenie rachunkowos$ci Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej oraz jej obstugi

finansowo-ksiggowej zgodnie z zasadami ustalonymi w umowie laczonej KZP ze

Stacja,

x) gospodarka odzieza 1 obuwiem roboczym i ochronnym, ewidencja oraz naliczanie

ekwiwalentow pienieznych z tego tytutu,

y) inwentaryzacja aktywow i pasywow Jednostki.

2) w zakresie spraw kadrowych:

a) zatrudnienie pracownikow:

prognozowanie, planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych,

rekrutacja, dobor i rozmieszczenie kadr oraz doskonalenie form i metod
przyjmowania do pracy nowych pracownikow,

kontrola przestrzegania dyscypliny pracy oraz podejmowanie dziatan
eliminujacych ewentualne konflikty wewnatrzzaktadowe,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

b) sprawy osobowe:

prowadzenie akt osobowych pracownikow 1 dokumentacji zwigzanej ze
stosunkiem pracy oraz zalatwianie spraw zwigzanych z przechodzeniem
pracownikOw na emeryture 1 rente,

ewidencjonowanie czasu pracy i urlopow,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z absencja chorobowg pracownikow i jej
analiza,

przygotowywanie upowaznien i pelnomocnictw,

prowadzenie ewidencji wydawanych upowaznien pracowniczych i legitymacji
stuzbowych,

tworzenie procedur 1 dokumentow wewnetrznych,

wspotdziatanie z lekarzem uprawnionym do badan profilaktycznych;

3) w zakresie spraw administracyjnych i gospodarczych:

a) prawidlowe zabezpieczenie mienia Powiatowej Stacji, prowadzenie ewidencji

majatku oraz zarzadzanie mieniem ruchomym i1 nieruchomym,



g)
h)

)

k)

D

prowadzenie rejestru pieczeci urzgdowych 1 pieczatek,

utrzymanie sprawnosci technicznej urzadzen technicznych i gospodarczych,
zapewnienie wlasciwych warunkow higieniczno-sanitarnych oraz czuwanie
nad tadem, porzadkiem i estetyka Powiatowej Stacji,

utrzymanie sprzg¢tu ppoz. w statej gotowosci,

zapewnienie transportu pracownikom stacji, dbanie o nalezyty stan techniczny
1 sanitarny $rodka transportu,

planowanie, analizowanie i realizacja zakupow ustug transportowych,

prowadzenie niezbednej dokumentacji oraz dokonywanie w okre§lonych terminach
przegladow technicznych,

zapewnienie dostepnos$ci instrukcji alarmowej 1 zasad postgpowania na wypadek
réznych zagrozen oraz umieszczanie we wlasciwych miejscach tablic
informacyjnych i prawidtowego oznakowania,

analizowanie i planowanie oraz dokonywanie zakupow materiatlow biurowych,
gospodarczych, drukow, sprzetu biurowego,

przyjmowanie zaméwien oraz gospodarka srodkami trwatymi, przedmiotami
nietrwatymi 1 materiatami oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie (w tym
oznakowania sprzetu, wyposazenia,

sukcesywne przeprowadzanie na wnioski Sekcji likwidacji sktadnikéw rzeczowych
majatku trwalego,

znakowanie srodkow trwatych znakami inwentarzowymi,

uczestniczenie w przeprowadzaniu spisOw z natury,

wnioskowanie i fizyczna likwidacja sktadnikow majatkowych,

wspolpraca z Gtownym Ksiggowym przy nadzorze nad zagadnieniami o charakterze
ekonomiczno-finansowym,

wspotpraca z Oddziatem Ekonomicznym w zakresie realizacji zamowien
publicznych,

nadzor nad gospodarka odpadami w PSSE,

kontrola merytoryczna dokumentow stanowigcych podstawe ewidencji ksiegowej;

4) w zakresie obstugi sekretariatu 1 kancelarii:

a)
b)

prowadzenie i organizacja obstugi sekretariatu Dyrektora,

prowadzenie 1 organizacja obstugi kancelarii,



¢) nadzor nad elektronicznym zarzadzaniem dokumentacja,

d) nadzor na elektroniczng wysytka dokumentdw.

5) w zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego:

a)

b)

g)
h)

)

wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie wlasciwego postgpowania
z dokumentacja i odpowiedniego przygotowania jej do przekazania do archiwum
zaktadowego;

nadzorowanie prawidlowosci wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w komorkach
organizacyjnych;

przejmowanie w stanie uporzadkowanym materiatow archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej spraw zakonczonych z komorek organizacyjnych;

przechowywanie akt w stanie uporzadkowanym w sposob zabezpieczajacy przejeta
dokumentacje przed zniszczeniem;

opracowanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;

udostepnianie akt osobom upowaznionym, wycofywanie dokumentacji ze stanu
archiwum zakladowego w przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej,
prowadzenie kwerend w aktach znajdujacych si¢ w archiwum;

prowadzenie skontrum dokumentacji;

przygotowanie i przekazanie materiatow archiwalnych kategorii ,,A” do archiwum
panstwowego, wspotpraca z wlasciwym archiwum panstwowym,;

inicjowanie  komisyjnego brakowania dokumentacji  niearchiwalnej oraz
przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulaturg, po uprzednim uzyskaniu
zezwolenia archiwum panstwowego, a takze udzial w jej komisyjnym brakowaniu;
sporzadzanie sprawozdania z rocznej dziatalno$ci archiwum zaktadowego i stanu

dokumentacji w archiwum zaktadowym.

6) w zakresie administratora systemu informatycznego nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

nadzor nad sprawnym dzialaniem systemu informatycznego w Powiatowe;j Stacji;

zarzadzanie zasobami sprz¢towymi i programowymi w systemie informatycznym;

nadzor nad prawidlowym korzystaniem z systemu informatycznego;

nadzor nad prawidlowos$cia archiwizacji danych przez uzytkownikéw systemow

komputerowych;

nadzor pracy serwisOw gwarancyjnych;

instalacja oprogramowania w systemach komputerowych,;

biezaca pomoc uzytkownikom w obstudze programow komputerowych;



8) dokonywanie przegladow, konserwacji oraz napraw sprzetu informatycznego i nosSnikow

danych;

9) analiza potrzeb uzytkownikow w zakresie sprzgtu i oprogramowania;

10) nadzor nad funkcjonowaniem strony Biuletynu Informacji Publicznej;

11) wykonywanie zadan Administratora Systemu Informatycznego w celu zabezpieczenia

zbiorow danych przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych, uszkodzeniem lub
zniszczeniem, zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych (z zastrzezeniem § 9

ust. 4).

§ 23

Do zakresu zadan Stanowiska Pracy Glownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnos$ci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie ksiegowos$ci budzetowej zgodnie z wymogami zakltadowego planu kont

w zakresie wydatkow Jednostki;

dekretowanie dowodéw ksiggowych, wyciagéw bankowych z rachunkéow Jednostki

w zakresie wydatkow;
prowadzenie ewidencji i ksiegowosci w zakresie wydatkow, kontrola realizacji
1 prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie;

analiza 1 uzgodnienie prawidlowo$ci zapisow na kontach w ukladzie miesigcznym,

kwartalnym 1 rocznym;

uzgodnienie sald kontrahentow;

terminowa regulacja zobowiazan Jednostki;

sporzadzanie zestawien obrotow 1 sald, analiza 1 kontrola kont analitycznych;

obstuga programow/systemow: TREZOR, Ptatnik, PUE ZUS, GUS, e-TW, e-zdrowie,
e-PUAP;

nadzor nad terminowym i prawidtowym dochodzeniem roszczen i egzekucja naleznosci;

10) koordynacja sporzadzania sprawozdawczosci finansowe;;

11) kontrolowanie cato$ci zagadnien zwigzanych z naliczaniem ptac i zasitkow;

12) prowadzanie nadzoru nad rozliczeniami z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

13) nadzér nad ewidencja w zakresie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

14) sprawowanie kontroli nad obstugg kasy i rozliczen z bankiem;

15) prawidlowe wykonywanie i nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem ksigegowosci,

a w szczegblnosci nad prawidtowym stosowaniem zasad rachunkowo$ci zapewniajacym



rzetelne 1 jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej, wyniku finansowego
oraz przeplywow finansowych;

16) ustalenie zasad rachunkowosci, ich opis, wdrozenie i nadzér nad ich stosowaniem;

17) prawidlowe wykonanie i nadzér nad prawidtowym i rzetelnym prowadzeniem ksiag
rachunkowych;

18) nadzor nad corocznym dokonywaniem inwentaryzacji naleznosci i zobowigzan metoda
poréwnania danych ksiagg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i metoda
uzgodnienia sald;

19) koordynowanie przy zamowieniach, zakupach wyposazenia i materialow;

20) prowadzenie ewidencji ksiggowej magazynu gospodarczego oraz magazynu szczepien;

21) prawidlowe wykonywanie i nadzér nad okresowym ustaleniem lub sprawdzaniem droga
inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow;

22) sporzadzanie wyceny aktywow i1 pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego Jednostki;

23) sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych, ktorych dane wynikaja z ksiag
rachunkowych;

24) wykonywanie 1 prawidlowy nadzor nad gromadzeniem 1 przechowywaniem
dokumentacji przewidzianej ustawg o rachunkowosci oraz innych aktywow prawnych
Jednostki;

25) prawidlowy nadzér nad przestrzeganiem obowiazujacych zasad rozliczen pieni¢znych,
terminowych egzekwowaniem naleznos$ci i dochodzeniem roszczen spornych;

26) nadzor nad prawidlowos$cig 1 terminowoscig rozliczen z tytulu podatku dochodowego,
VAT, podatkéw lokalnych, rozliczen z budzetem panstwa i budzetem samorzadu
terytorialnego;

27) prawidlowy nadzor nad terminowym i rzetelnym sporzadzaniem deklaracji podatkowych
oraz sprawozdan statystycznych;

28) kierowanie pracg pracownikéw pionu ksiggowego, ich szkoleniu w zakresie porzadku
prawnego oraz gromadzenie obowigzujacych aktow normatywnych;

29) prawidlowa 1 skuteczna wspdlpraca z bankami, okreslenie polityki kredytowej,
gospodarowanie wolnymi srodkami finansowymi;

30) okres$lenie zasad regulacji zobowigzan;

31) prowadzenie analiz i opracowan ekonomicznych okre§lonych przez Dyrektora lub
z wlasnej inicjatywy, przedstawianie Dyrektorowi wnioskéw wynikajacych z tych analiz;

32) kontrola i planowanie przeplywow finansowych;



33) usprawnienie organizacyjne Jednostki zmiany struktury, powigzan, rozliczen,

budzetowanie itp.,

34) wnioskowanie i przeprowadzenie na zlecenie Dyrektora kontroli wewngtrznych

w zakresie prawidlowosci obiegu dokumentdéw, gospodarki materialowe;,
gospodarowania majatkiem Jednostki i innych. Opracowywanie tez i wytycznych

w zakresie form i metod kontroli przedmiotowych.

§ 24

Do zakresu dzialania Stanowiska Pracy Radcy Prawnego naleza sprawy obslugi prawnej

Powiatowej  Stacji, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

opracowywanie lub opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow zarzadzen, uchwat,
regulaminow, wzoréw decyzji 1 postanowien;

udzielanie porad 1 opinii prawnych pracownikom Powiatowej Stacji w celu
prawidtowego rozwigzania przez nich kwestii prawnych;

szkolenie pracownikéw Powiatowej Stacji w zakresie obowigzujacych przepiséw
prawnych w trakcie opiniowania konkretnych spraw oraz na naradach pracowniczych;

nadzor nad przygotowywaniem 1 skladaniem wnioskow o ukaranie do sadow
rejonowych;

przygotowywanie spraw zwigzanych z wszczynaniem i prowadzeniem dochodzenia,
wnoszenia i popieranie oskarzenia w postepowaniu uproszczonym,;

przygotowywanie pozwOw 1 wnoszenie powoOdztwa o zaptatg kwot stanowigcych
roszczenia Powiatowej Stacji;

wystepowanie w imieniu PPIS / Dyrektora przed sadami, a w razie potrzeby przed innymi
organami administracji publicznej;

udzielanie wskazowek co do zbierania materiatdéw 1 zabezpieczania dowodow oraz
roszczen Powiatowej Stacji w postegpowaniu cywilnym i karnym;

udzielanie komorkom merytorycznym pomocy w kwalifikowaniu pism jako skargi,

whnioski lub petycje;

10) prowadzenie Centralnego Rejestru Skarg i Wnioskow PSSE w Piszu oraz Centralnego

Rejestru Petycji PSSE w Piszu.

§ 25

Do obowigzkéw koordynatora do Spraw Systemu JakoSci nalezy w szczegolnosci:

1) koordynacja i nadzér nad wdrazaniem i funkcjonowaniem systemu jakosci w Stacji;



2) zarzadzanie Ksiega Jakos$ci, dokumentacjg systemu oraz jej aktualizacja;
3) ciggte doskonalenie skuteczno$ci systemu zarzadzania jakoscig w aspekcie normy PN-

EN ISO/IEC 17020;

4) nadzoér nad wdrazaniem i stosowaniem procedur i instrukcji kontrolnych w Oddziale
Nadzoru;

5) planowanie i przeprowadzanie auditow wewnetrznych we wszystkich zakresach
objetych systemem jakoSci;

6) ocena skuteczno$ci dzialan korygujacych i zapobiegawczych;

7) planowanie i wspotuczestnictwo w przegladach zarzadzania;

8) koordynacja spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza w Powiatowej Stacji.

§ 26
Do zakresu dziatania koordynatora do Spraw Obrony Cywilnej naleza w szczegdlnos$ci
zagadnienia okreslone w odrebnych przepisach dotyczacych prowadzenia spraw obrony

cywilnej.

§ 27
Do zakresu dzialania koordynatora do Spraw Zarzadzania Kryzysowego naleza
w szczegllnosci zagadnienia okreslone w odrebnych przepisach dotyczacych prowadzenia
spraw obrony cywilne;.

§ 28
Do zakresu dzialania koordynatora do Spraw Ochrony Sygnalistow naleza
w szczegllnosci zagadnienia okreslone w odrebnych przepisach dotyczacych prowadzenia

spraw obrony cywilnej.

§ 29

Do zakresu dzialania Inspektora Ochrony Danych naleza w szczegdlnosci:

1) informowanie administratora oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe,
o obowiazkach spoczywajacych na nich z mocy ustawy o ochronie danych osobowych
oraz doradzanie im w tej sprawie;

2) doradzanie oraz monitorowanie w zakresie przestrzegania RODO;

3) sktadanie kierownictwu rocznego raportu dotyczacego dziatan prowadzonych przez IOD;

4) podejmowanie szybkich dziatah naprawczych w sytuacji naruszenia ochrony danych
osobowych;



5)
6)
7)

8)

9)

opracowanie wewnetrznych zasad 1 procedur zapewniajagcych w tym zakresie wydajny
1 szybki przeplyw informacji dotyczacych ochrony danych;

wykonywanie audytu ochrony danych w Powiatowej Stacji;

wspoOtpraca z organem nadzorczym (Urzgdem Ochrony Danych Osobowych);
udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania;

petnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane sg przetwarzane;

10) prowadzenie rejestru czynno$ci przetwarzania danych osobowych oraz rejestru

1.

wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania danych osobowych.

Rozdzial VIII

Dzialalnos$é lecznicza

§ 30
Powiatowa Stacja udziela §wiadczen zdrowotnych polegajacych na promocji zdrowia na
terenie miasta Pisz oraz na terenie powiatu piskiego.
Nadzor nad przebiegiem udzielanych §wiadczen zdrowotnych sprawuje PPIS.

Swiadczenia z zakresu promocji zdrowia wykonywane sg bezplatnie.

§ 31
Powiatowa Stacja moze wspoétdziata¢ z innymi podmiotami leczniczymi w zakresie zadan
wykonywanych w ramach promocji zdrowia.

Szczegolowe zasady wspoéldziatania z innymi podmiotowymi leczniczymi, w zakresie
okreslonym w ust. 1 okre$lajg przepisy prawa oraz postanowienia umow zawartych

pomigdzy tymi podmiotami a Powiatowa Stacja.

Rozdzial IX

Zasady i tryba przyjmowania i zalatwiania skarg, wnioskow, interwencji i petycji

§ 32
Powiatowy Inspektor (Dyrektor Powiatowej Stacji) przyjmuje obywateli w sprawach

skarg i wnioskow raz w tygodniu, w poniedziatek w godzinach od 10 % do 13%.



W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania w prawach skarg i wnioskow jest
dniem ustawowo wolnym od pracy, interesanci przyjmowani sg w nastgpnym dniu

roboczym.

Kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych lub osoby wyznaczone przyjmuja
interesantow w sprawach skarg, wnioskdw oraz interwencji od poniedziatku do piatku
w godzinach urzedowania.

Dodatkowo Powiatowy Inspektor (Dyrektor Powiatowej Stacji) lub wyznaczony
pracownik przyjmuje interesantow w sprawach skarg, wnioskow w kazdy wtorek
w godzinach od 15% do 16% (Sekretariat PSSE).

Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantoéw w sprawach skarg i wnioskow jest
umieszczona w widocznym miejscu w budynku Powiatowej Stacji oraz na stronie
internetowej Powiatowej Stacji.

Skargi 1 wnioski ewidencjonowane sa3 w Centralnym Rejestrze Skarg 1 Wnioskow
Powiatowej Stacji, Interwencje w Rejestrze Interwencji, a petycje w Rejestrze Petycji.
Przyjmowanie 1 rozpatrywanie skarg i wnioskow odbywa si¢ zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania
administracyjnego i zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002 r.
Nr 5, poz. 46), a rozpatrywanie 1 merytoryczne zatatwianie petycji nastgpuje na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2018 1. poz. 870).
Szczegolowy tryb postepowania przy rejestrowaniu i1 zalatwianiu skarg, wnioskow,

interwencji oraz petycji okreslaja odrebne procedury.

Rozdzial X

Kontrola Zarzadcza

§ 33
W Powiatowej Stacji realizowana jest kontrola zarzadcza oraz kontrola zewnetrzna.
Za zorganizowanie 1 prawidtowe funkcjonowanie kontroli zarzadczej odpowiedzialny jest

Dyrektor Powiatowej Stacji.

Dyrektor Powiatowej Stacji, Gtowny Ksiggowy, kierownicy komodrek organizacyjnych

1 pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy podejmujg dziatania dla zapewnienia



realizacji celow 1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy,
zapewniajac:
1) zgodno$¢ dziatalnos$ci komorki organizacyjnej z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi;
2) skuteczno$¢ 1 efektywnos¢ dziatan;
3) wiarygodnos$¢ sprawozdan;
4) ochrone¢ zasobow;
5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;
6) efektywnos$¢ i skutecznos¢ przeptywu informacji;
7) zarzadzanie ryzykiem.
4. Zasady kontroli zarzadczej okre§la procedura kontroli zarzadczej Powiatowej Stacji

ustalona przez Dyrektora Powiatowej Stacji.

Rozdzial XI

Postanowienia koncowe

§ 34
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ odpowiednio przepisy
ustawy o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, ustawy o dziatalno$ci leczniczej, ustawy

o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie.

§ 35
Zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych przez pracownikéw Powiatowej Stacji
okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

§ 36

Interpretacja niniejszego regulaminu oraz udzielanie wyjasnien nalezy do Dyrektora.

§ 37
1. Zmiany Regulaminu mogg nastapi¢ w trybie przewidzianym dla jego nadania.

2. Regulamin podlega zatwierdzeniu przez Wojewode Warminsko-Mazurskiego.
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