Regulamin Organizacyjny
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Rzeszowie

Rozdzial I Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Rzeszowie,

zwanej dalej ,,Powiatowa Stacja", okresla szczegotowo:
1) zasady kierowania Powiatowa Stacja;
2) zadania Powiatowej Stacji;
3) zakresy dziatania wewngtrznych komoérek organizacyjnych;
4) tryb pracy Powiatowej Stacji.

2. Zatacznikiem do Regulaminu Organizacyjnego jest schemat struktury organizacyjnej Powiatowej
Stacji.

§ 2. Powiatowa Stacja dziata na podstawie:

1) przepisow powszechnie obowiazujacego prawa, dotyczacego Panstwowej Inspekcji Sanitarnej
(ustawa z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej (Dz. U. z 2011 r. Nr 212, poz.
1263, ze zm.) i inne przepisy szczegdtowe dotyczace dziatalnosci Inspekceji);

2) Statutu;

3) niniejszego Regulaminu.

§ 3. 1. Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Rzeszowie zwany dalej ,,Powiatowym
Inspektorem" wykonuje swoje zadania przy pomocy podleglej mu Powiatowej Stacji. 2. Powiatowa
Stacja jest podmiotem leczniczym prowadzonym w formie jednostki budzetowe;.

§ 4. Uprawnienia podmiotu tworzacego w stosunku do Powiatowej Stacji posiada Wojewoda
Podkarpacki.

§ 5. Siedziba Powiatowej Stacji jest Rzeszow.

Rozdziat II Zasady
kierowania Powiatowa Stacja

§ 6. 1. Praca Powiatowej Stacji kieruje Powiatowy Inspektor bedacy jednocze$nie dyrektorem
Powiatowej Stacji, ktory:
1) kieruje Powiatowa Stacja w sposob zapewniajacy jej prawidlowe funkcjonowanie;
2) reprezentuje Powiatowa Stacj¢ na zewnatrz;
3) wykonuje wobec pracownikéw Powiatowej Stacji czynnosci pracodawcy.
2. Zastgpca Powiatowego Inspektora wykonuje zadania powierzone mu przez Powiatowego
Inspektora oraz w jego zastepstwie kieruje Powiatowa Stacja, gdy ten jest nieobecny w pracy.

§ 7. Dyrektor Powiatowej Stacji kieruje Powiatowa Stacja przy pomocy Zastgpcy Powiatowego
Inspektora oraz Gléwnego Ksigcgowego.



Rozdzial 111 Zadania Powiatowej Stacji

§ 8. Do zadan Powiatowej Stacji nalezy wykonywanie czynno$ci zwiazanych z realizacja zadan

Powiatowego Inspektora, a w szczego6lnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem czynno$ci kontrolnych i innych czynnosci
wynikajacych z zadan natozonych na Panstwowa Inspekcje Sanitarna;

2) pobieranie probek do badan i analiz laboratoryjnych;

3) opracowywanie ocen i analiz §rodowiskowych warunkujacych zdrowie ludnosci;

4) dziatalno$¢ przeciwepidemiczna;

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

6) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych i wykonywanie czynnosci w postgpowaniu
administracyjnym i w postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

7) dokonywanie czynnos$ci w postgpowaniach w sprawach o wykroczenia;

8) przygotowywanie spraw zwiazanych z wszczynaniem i prowadzeniem dochodzenia oraz wnoszenie
1 popieranie oskarzenia w postgpowaniu karnym uproszczonym, wedtug odrebnych przepisow;

9) inicjowanie, organizowanie, koordynowanie, prowadzenie i nadzorowanie dziatalno$ci i
szkolen na rzecz o$wiaty zdrowotnej i promocji zdrowia;

10) prowadzenie spraw gospodarczych i finansowych oraz pracowniczych;

11) nadzorowanie i egzekwowanie higienicznych warunkéw pracy w zaktadach pracy, prowadzenie
spraw z zakresu chorob zawodowych;

12) prowadzenie spraw w dziedzinie zapobiegawczego nadzoru sanitarnego;

13) sprawowanie nadzoru nad higiena $rodowiska zaktadow nauczania i wychowania oraz placowkami
wypoczynku i rekreacji dzieci i mtodziezy;

14)nadzorowanie warunkow higieny s$rodowiska, obiektow uzytecznosci publicznej, S$rodkow
transportu oraz miejsc zbiorowego wypoczynku i rekreacji;

15) sprawowanie nadzoru w zakresie wynikajacym z przepisow o bezpieczenstwie zywno$ci i
zywienia;

16) sprawowanie nadzoru w zakresie wynikajacym z przepiséw o kosmetykach;

17) prowadzenie spraw zwiazanych ze statystyka publiczna;

18) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw przez osoby wprowadzajace substancje lub
preparaty chemiczne do obrotu na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz nad uzytkownikami
substancji lub preparatow chemicznych;

19) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem obowiazkéw wynikajacych z ustaw przez podmioty
wprowadzajace do obrotu prekursory kategorii 2 i 3, produkty biobojcze i detergenty;

20) sprawowanie nadzoru nad ustawowym zakazem wytwarzania i wprowadzania do obrotu na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej srodkéw zastepczych.

§ 9. Powiatowa Stacja moze pozyskiwac $rodki finansowe z tytutu sprzedazy ustug zleconych, w
szczegllnosci w zakresie:
1) badan laboratoryjnych, badan i pomiaré6w srodowiskowych i innych czynnosci dotyczacych oceny
jakosci zdrowotnej i bezpieczenstwa zdrowotnego;
2) prowadzenia szkolen i egzaminow oraz wykonywania ocen zdrowotnych.



Rozdzial IV Struktura
organizacyjna Powiatowej Stacji

§ 10. W sktad Powiatowej Stacji wchodza nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy:
1) Oddziat Ekonomiczny i Administracyjny:
a) Sekcja Administracyjna,
b) Sekcja Ekonomiczna;
2) Oddziat Epidemiologii;
3) Oddziat Higieny Dzieci i Mlodziezy;
4) Oddziat Higieny Komunalnej;
5) Oddziat Higieny Pracy;
6) Oddziat Higieny Zywnosci i Zywienia;
7) Sekcja Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego;
8) Sekcja Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia;
9) Stanowisko Pracy Statystyka Medycznego;
10) Glownego Ksiggowego;
11) Stanowisko Pracy do spraw Obstugi Prawnej;
12) Stanowisko Pracy Inspektora do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

§ 11. Powiatowemu Inspektorowi podlegaja bezposrednio samodzielne stanowiska pracy.

Rozdzial V
Zadania Zastepcy Powiatowego Inspektora, Gléwnego Ksiegowego,
kierownikéw komérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy

§ 12. Zastepca Powiatowego Inspektora sprawuje nadzor i koordynuje dziatalno$¢ oddziatow i
sekcji, o ktérych mowa w § 10 pkt 1 — 8 oraz samodzielnych stanowisk pracy, o ktérych mowa w § 10
pkt 9 - 12 w przypadku nieobecno$ci Powiatowego Inspektora w pracy.

§ 13. Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowo$ci Powiatowej Stacji poprzez przyjecie prawidtowego
obiegu dokumentow ksiggowych oraz zapewnienie wlasciwego przebiegu operacji ksiggowych;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych z planem finansowym;

4) prowadzenie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

5) planowanie i sprawozdawczo$¢ budzetowa;

6) dysponowanie srodkami finansowymi zgodnie z planem finansowym, dokonywanie analizy
wykorzystania przydzielonego budzetu;

7) nadzoér nad prawidtowym prowadzeniem rozliczen operacji kasowych;

8) nadzor nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentoéw ksiegowych;

9) sprawowanie nadzoru i kontroli nad cato$cia gospodarki finansowej Powiatowej Stacji.

§ 14. 1. Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiadaja za prawidlowe funkcjonowanie i
sprawne wykonywanie zadan przez podlegte im komorki organizacyjne.

2. Do obowiazkow kierownikow komorek organizacyjnych nalezy w szczego6lnosci: 1)
opracowywanie planow pracy i kontrola ich realizacji; 2) osobisty udziat w kontrolach wazniejszych



obiektow w terenie; koordynowanie pracy podlegtych komorek organizacyjnych lub stanowisk pracy;
nadzoér nad dziatalnos$cia komorek organizacyjnych; nadzorowanie szkolenia i doskonalenia fachowego
pracownikoéw; wspolpraca z odpowiednimi zewnetrznymi jednostkami organizacyjnymi w
wykonywaniu powierzonych zadan.

§ 15. Do zadan Statystyka Medycznego nalezy:

1) rejestracja, opracowywanie oraz analiza danych statystycznych chorob zakaznych zgodnie z

przepisami o chorobach zakaznych i zakazeniach;

2) zestawianie danych statystycznych i opracowywanie wymaganych przepisami meldunkow

raportéw i sprawozdan;

3) zawiadamianie zainteresowanych podmiotéw o przypadkach zachorowan na choroby zakazne;

wspotpraca z Oddziatem Epidemiologii.

§ 16. Do zadan pracownika do spraw Obslugi Prawnej nalezy:

1)

2)

udzielanie porad, wyjasnien i opinii prawnych w zakresie stosowania prawa, zawieranych umow i
innych czynnos$ci podejmowanych w ramach dziatalno$ci Powiatowej Stacji; informowanie
Powiatowego Inspektora oraz komoérek organizacyjnych Powiatowej Stacji o zmianach w
obowiazujacym stanie prawnym, w zakresie dotyczacym dziatalnosci Panstwowej Inspekcji
Sanitarnej oraz prowadzenie szkolen w tym zakresie; informowanie Powiatowego Inspektora o
uchybieniach w dziatalnosci poszczegolnych komorek Powiatowej Stacji w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien; opiniowanie projektow decyzji, postanowien i
pism w postepowaniu administracyjnym; sporzadzanie pism procesowych w prowadzonych
postgpowaniach cywilnych i karnych; opracowywanie wewngtrznych aktow prawnych zwigzanych
z funkcjonowaniem Powiatowej Stacji;

reprezentowanie Powiatowej Stacji w postepowaniach sadowych i administracyjnych;
kompletowanie zbioru przepiséw prawnych.

§ 17. Do zadan Inspektora do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy:

1)
2)

kontrola przestrzegania przez pracownikoéw zasad i przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy;
dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu bezpieczenstwa i higieny pracy ze szczeg6élnym
uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktorych wystepuja zagrozenia oraz przedkladanie informac;ji i
wnioskow;

udziat w opracowywaniu i kontrola realizacji planow poprawy bezpieczenstwa i higieny pracy
opiniowanie instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegdlnych
stanowiskach pracy;

ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy;

organizowanie szkolen pracownikow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;
wspotdziatanie z lekarzem profilaktykiem w ocenie stanu zdrowia zatogi oraz w prowadzeniu
dziatalnos$ci profilaktyczne;j;

popularyzacja zagadnien dotyczacych ochrony pracy.

Rozdzial VI
Zadania poszczegdélnych komorek organizacyjnych Powiatowej Stacji w zakresie
nadzoru sanitarnego

§ 18. Do zadan Oddzialu Epidemiologii nalezy:

1)

prowadzenie biezacej analizy sytuacji epidemiologicznej Rzeszowa i powiatu rzeszowskiego oraz
aktualizacja planu postgpowania przeciwepidemicznego na wypadek wystapienia zachorowan na
szczegolnie niebezpieczne choroby zakazne;



2) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia przeciwepidemiczna podmiotow wykonujacych
dziatalno$¢ lecznicza;

3) podejmowanie dziatan przeciwepidemicznych i zapobiegawczych w celu unieszkodliwienia zrodta
zakazenia, przecigcia drog szerzenia si¢ zakazen i chordb zakaznych;

4) planowanie ilo$ci i rodzajow szczepionek do realizacji Programu Szczepien Ochronnych dla
Rzeszowa i powiatu rzeszowskiego;

5) dystrybucja szczepionek i nadzor nad warunkami ich przechowywania;

6) sporzadzanie okresowych analiz, ocen, informacji, sprawozdan z zakresu realizacji Programu
Szczepien Ochronnych i stanu uodpornienia;

7) sprawowanie nadzoru nad grypa w systemie SENTINEL;

8) wspolpraca z Inspekcja Weterynaryjna w zakresie zapobiegania i zwalczania chordb
odzwierzgcych i pasozytniczych;

9) weryfikacja i przekazywanie wywiadow do Panstwowego Zaktadu Higieny okreslonych jednostek
chorob zakaznych, formularzy szczepien osob przeciwko wsciekliznie oraz kazdorazowo po
opracowaniu zbiorowego zatrucia pokarmowego;

10) realizacja programow profilaktycznych chorob zakaznych przewidzianych do eliminacji;

11) pomoc merytoryczna placéwkom opieki zdrowotnej przy opracowywaniu ognisk epidemicznych
chorob zakaznych;

12) udziat w szkoleniach;

13) podejmowanie, organizowanie i nadzorowanie doraznych akcji zapobiegania i zwalczania chordb,
wynikajacych z potrzeb epidemiologicznych;

14) udziat w dziataniach w sytuacjach kryzysowych zwiazanych z wystapieniem masowych
zachorowan na choroby wysoce zakazne i szczegodlnie niebezpieczne oraz w przypadkach ataku
bioterrory stycznego;

15) organizowanie szkolen dla pracownikow ochrony zdrowia w zakresie aktualnych zagadnien
zwiazanych z dziatalno$cia przeciwepidemiczng w ogniskach choréb zakaznych i szczepieniami
ochronnymi oraz nadzoru nad placéwkami ochrony zdrowia;

16) wspotpraca z sekcja oswiaty zdrowotnej i promocji zdrowia w zakresie profilaktyki chorob
zakaznych i wybranych choréb niezakaznych;

17) wspotpraca w zakresie zwalczania chorob zakaznych z jednostkami zewngtrznymi na terenie
catego kraju.

§ 19. Oddzial Higieny Komunalnej sprawuje nadzor nad warunkami higieny $rodowiska,
obiektow uzyteczno$ci publicznej, $rodkow transportu publicznego poprzez koordynacjg i
prowadzenie:

1) monitoringu jakosci wody:

a) przeznaczonej do spozycia przez ludzi,

b) w ptywalniach i kapieliskach;

2) obstugi systemu informatycznego wspomagajacego monitoring jakosci wody przy uzyciu baz

danych;

3) nadzoru nad wymaganiami higienicznymi i zdrowotnymi w obiektach i podmiotach takich jak:

a) domy pomocy spotecznej,

b) podmioty wykonujace dziatalno$¢ lecznicza - w zakresie pralnictwa, postgpowania ze zwlokami i
szczatkami ludzkimi, zaopatrzenia w wodg, utrzymania czystosci i porzadku, gospodarowania
odpadami,

c) zaktady fryzjerskie i kosmetyczne,



d) zaktady odnowy biologicznej,

e) zaklady tatuazu,

f) plywalnie,

g) kapieliska,

h) obiekty turystyczne - hotele, motele, pensjonaty, kempingi, itp.
i) ustgpy publiczne,

j) dworce i przystanki komunikacji publicznej,

k) przystanie zeglugi srodladowej,

I) tereny wypoczynku i rekreacji.

m) cmentarze i domy przedpogrzebowe;

4) kontrola stanu sanitarnego srodkow transportu publicznego.

§ 20. Do zakresu dzialania Oddzialu Higieny Pracy nalezy rozpoznawanie i ocena czynnikow
szkodliwych wystepujacych w $rodowisku pracy w celu ochrony pracownikéw przed chorobami
zawodowymi, rozpoznawanie i ocena ryzyka zawodowego dotyczacego niebezpiecznych substancji i
preparatow chemicznych, a w szczegdlnos$ci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9

kontrola warunkéw higieny pracy w zaktadach pracy;

wykonywanie zadan tematycznych specjalnych zlecanych przez Glownego Inspektora
Sanitarnego, wynikajacych z przynaleznosci do sieci CLEEN;

wspotpraca z Policja w sprawie prekursorow narkotykow;

zbieranie informacji i opracowywanie sprawozdan o legalnym handlu prekursorami z krajami
trzecimi i w obrocie wewnatrzwspoinotowym,;

prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach choréb zawodowych jako organ I
instancji;

gromadzenie informacji o czynnikach rakotworczych stosowanych w zaktadach pracy;
kontrola w zakresie narazenia na czynniki biologiczne w miegjscu pracy;

wspoélpraca z organami nadzoru budowlanego i Inspekcja Pracy, w zakresie nadzoru nad
pracami narazajacymi na kontakt z azbestem;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem obowiazujacego prawa w zakresie produkcji,
wprowadzania do obrotu i uzywania na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej substancji lub
preparatow chemicznych;

10) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem obowigzujacego prawa przez podmioty

wprowadzajace do obrotu prekursory kategorii 2 i 3, produkty biobojcze i detergenty;

11) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem obowiazujacego prawa w zakresie ustawowego

zakazu wytwarzania i wprowadzania do obrotu na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
srodkow zastgpezych.

§ 21. Do zadan Oddzialu Higieny Zywnos$ci i Zywienia nalezy sprawowanie nadzoru nad
warunkami zdrowotnymi zywnosci 1 Zywienia, materialdow i wyrobow przeznaczonych do kontaktu z
zywnoscig oraz kosmetykow, a w szczegdlnosci:

1

2)
3)

4)

przygotowywanie projektow decyzji 1 czynnoSci zwigzanych z postgpowaniem
administracyjnym w zakresie higieny zywnos$ci i zywienia oraz materiatami i wyrobami
przeznaczonymi do kontaktu z zywnoscia;

pobieranie probek do badan;

przekazywanie jednostkom nadrzednym informacji dotyczacych zywnosci, kosmetykow oraz
materialow 1 wyrobow przeznaczonych do kontaktu z zywnoscia;

prowadzenie dziatan kontrolnych w ramach systeméw RASFF i RAPEX;



2)

3)

4)

1)

3)

4)
5)

5) wspotpraca z innymi shuzbami kontrolnymi, m. in. Inspekcja Weterynaryjna, Inspekcja
Handlowa, Inspekcja Farmaceutyczna, organami celnymi, Inspekcja Ochrony Roslin i
Nasiennictwa oraz Policja w zakresie nadzoru nad bezpieczenstwem zywnosci;

6) wspoOtluczestnictwo w edukacji spoteczenstwa w  zakresie ksztaltowania postaw
prozdrowotnych, w zakresie poszerzania wiedzy o zywnoS$ci oraz propagowanie racjonalnego
Zywienia;

7) podejmowanie i prowadzenie dziatan w sytuacjach zagrozenia, katastrof, masowych zatrué
pokarmowych oraz w przypadku ataku bioterrorystycznego.

§ 22. Do zakresu dzialania Oddzialu Higieny Dzieci i Mlodziezy nalezy: 1) sprawowanie
nadzoru nad warunkami higieniczno-zdrowotnymi w placowkach nauczania i wychowania w
zakresie:

a) stanu sanitarnego,

b) warunkow higieniczno-zdrowotnych prowadzenia zaj¢¢ wychowania fizycznego,

c) warunkow higieniczno-zdrowotnych w pracowniach komputerowych,

d) warunkow higieniczno-zdrowotnych w szkolnych pracowniach praktycznej nauki zawodu,

e) gospodarki substancjami i preparatami chemicznymi w pracowniach chemicznych,

f) opieki medycznej nad uczniami;
nadzor nad warunkami higieniczno-zdrowotnymi placowek wypoczynku i rekreacji dzieci i
milodziezy w zakresie prawidtowego przygotowania placowek oraz warunkdéw pobytu uczestnikow
wypoczynku;
prowadzenie dziatalnosci zmierzajacej do optymalnego rozwoju zdrowotnego dzieci i mtodziezy
poprzez badania srodowiska szkolnego;
prowadzenie obowiazujacej dokumentacji oraz opracowywanie raportow, ocen, informacji z
zakresu nadzoru nad placowkami nauczania i wychowania oraz wypoczynku i rekreacji.

§ 23. Do zakresu dzialania Sekcji Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego nalezy:

uzgadnianie projektow miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego;

zajmowanie przewidzianych przepisami stanowisk w sprawach o wydanie decyzji o
srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji przedsigwzig¢ mogacych znaczaco oddziatywac na
srodowisko;

uzgadnianie dokumentacji projektowej pod wzgledem wymagan higienicznych i zdrowotnych
dotyczacych budowy oraz zmiany sposobu uzytkowania obiektow budowlanych lub ich czgsci;
uczestniczenie w dopuszczaniu do uzytkowania obiektow budowlanych;

rozpatrywanie spraw o udzielenie zgdd przewidzianych w przepisach budowlanych.

Rozdzial VII Zadania innych
komérek organizacyjnych

§ 24. 1. Dzialalno$é¢ Sekcji Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia jest ukierunkowana na:
1) popularyzowanie wiedzy o zdrowiu i zagrozeniach zdrowotnych;
2) promowanie zdrowego stylu zycia;
3) rozwijanie indywidualnej odpowiedzialnosci za zdrowie wtasne i swoich najblizszych;
4) zachgcanie roznych lokalnych grup spotecznych do aktywnego angazowania si¢ w dzialania na
rzecz zachowania i umacniania zdrowia;
5) wspotpraca z innymi podmiotami i instytucjami publicznymi w dziataniach na rzecz promocji
zdrowia.
2. Do podstawowych zadan Sekcji
nalezy: t) dziatalno$¢ informacyjna i
edukacyjna;



1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

2)
3)
4)

5)
6)

opracowywanie i wdrazanie roznych przedsigwzigc¢ prozdrowotnych takich jak:

a) programy profilaktyczno-edukacyjne,

b) akcje i kampanie prozdrowotne;

planowanie i dokonywanie ocen przedsigwzi¢¢ prozdrowotnych;

przygotowywanie programow szkolen, konferencji o tematyce prozdrowotnej oraz ich
prowadzenie;

opracowywanie materialdéw edukacyjnych;

udostgpnianie pomocy dydaktycznych, materialéw informacyjnych o tematyce prozdrowotne;j
oraz prowadzenie poradnictwa w tym zakresie.

§ 25. 1. W sklad Oddzialu Ekonomicznego i Administracyjnego
wchodza: 1) S ekcj a Ekonomiczna; 2) Sekcja Administracyjna.

2

. Do zadan Sekcji Administracyjnej nalezy:

zaopatrzenie materiatowe Powiatowej Stacji;

nadzor nad prawidtowym przechowywaniem materialow stanowiacych zaopatrzenie;
organizowanie i prowadzenie postgpowan w sprawie zamowien publicznych we wspotpracy z
komorkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji, ktorych zamowienia dotycza;

prowadzenie ewidencji i rejestrow umow;

administrowanie budynkami Powiatowe]j Stacji, w tym zabezpieczenie mienia;

pr
Sp

owadzenie dziatalnosci inwestycyjnej, remontow kapitalnych i biezacych, konserwacja o naprawa
rzetu 1 urzadzen;

wykonywanie nadzoru w zakresie pojazdéw Powiatowej Stacji;
wykonywanie obstugi w zakresie czystosci i dozoru budynku Powiatowej Stacji;

pr

owadzenie ewidencji srodkdéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych, przedmiotow

nietrwatych;

10) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia mienia Powiatowej Stacji;
11) prowadzenie archiwum zaktadowego;

12) prowadzenie spraw pracowniczych, w tym m.in.:

a)
b)
c)

d)
€)

f)
9)

h)
D)

wykonywanie czynnosci zwigzanych z nawiazaniem, trwaniem i ustaniem stosunku pracy,
rejestracjq zatrudnienia,

prowadzenie akt osobowych pracownikow Powiatowej Stacji, rejestrowanie i rozliczanie ich
czasu pracy,

ustalanie prawa pracownikow do urlopow, nagrod jubileuszowych, dodatkow stazowych,
dodatkéw za czynnos$ci kontrolne i innych $§wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy,
udzielanie pracownikom niezbgdnej pomocy przy przechodzeniu na emeryturg lub rente,
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym pracownikow i
ich rodzin,

planowanie zatrudnienia zapewniajacego wykonywanie zadan Powiatowej Stacji,
wykonywanie polecen Powiatowego Inspektora, dotyczacych gospodarowania funduszem ptac,
przygotowanie materiatow dotyczacych naliczenia premii miesigcznych dla pracownikow
poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Powiatowej Stacji,

sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci dotyczacej zatrudnienia,

prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami na pracownikow w zakresie przestrzegania
prawa pracy,

j) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,
k) rejestracja odbytych kursoéw i szkolen, w tym szkolen specjalizacyjnych, 1)
prowadzenie dziatalnosci socjalnej, w tym:

-wspoltpraca z zaktadowymi organizacjami zwiazkowymi w zakresie planowania i
wydatkowania $rodkéw zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,



-prowadzenie dokumentacji $wiadczen socjalnych. 3. Do zadan Sekcji Ekonomicznej nalezy: 1)
obstuga finansowo-ksiggowa Powiatowej Stacji, w tym:

a) realizacja planu finansowego dochodow i wydatkéw budzetowych oraz wydatkow i zakupow
inwestycyjnych,

b) prowadzenie ksiag rachunkowych (dochody i wydatki budzetowe, dochody i wydatki wiasne,
ZFSS, gospodarka magazynowa),

c) prowadzenie gospodarki finansowej Powiatowe] Stacji zgodnie z obowiazujacymi zasadami,

d) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania plandéw finansowych, dysponowania $rodkami pozabudzetowymi i innymi
begdacymi w dyspozycji jednostki,

e) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrona wartosci pieni¢znych,

f) ewidencjonowanie i egzekwowanie dochodow,

g) regulacja zobowiazan z tytutu zakupu towardw i ustug ,

h) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,

i) prowadzenie ewidencji szczepionek znajdujacych si¢ w magazynie,

j) prowadzenie ewidencji udzielonych pozyczek z ZFSS,

k) wyptata pozyczek, zapomog i innych form $wiadczen na rzecz pracownikow z ZFSS, 1)

prowadzenie obstugi kasowej,

m) zabezpieczenie drukdéw Scistego zarachowania (kwitariusze, czeki gotowkowe, czeki
rozrachunkowe, faktury, mandaty),

n) sporzadzanie list ptac,

0) wyliczanie wysokos$ci pieni¢znych §wiadczen pracowniczych i $wiadczen z ubezpieczenia
spolecznego,

p) wyptata wynagrodzen oraz odprowadzanie sktadek ubezpieczeniowych i podatkoéw, q) nadzor

nad terminowym rozliczeniem wyplaconych zaliczek,

r) sporzadzenie inwentaryzacji naleznosci i zobowiazan oraz  §rodkéw finansowych, czekow
gotowkowych na koniec kazdego roku budzetowego, s) nadzor i kontrola nad inwentaryzacja

srodkow trwatych, koncowe rozliczenie inwentaryzacji,
uzgodnienie stanu faktycznego ze stanem ksiggowym, t) sporzadzanie deklaracji podatkowych

VAT-7 oraz wplacanie podatku od towarow i ustug;

opracowywanie plandéw finanséw oraz harmonogramu realizacji wydatkéw budzetowych;

sporzadzanie okresowej sprawozdawczo$ci budzetowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

sporzadzanie sprawozdan zbiorczych i terminowe przekazywanie do dysponenta nadrzednego;

kontrola zrodet powstawania dochodéw wtasnych oraz realizacja wydatkéw w ramach dochodow

wiasnych.

Rozdzial VIII Tryb
pracy Powiatowej
Stacji

§ 26. Pracownicy Powiatowej Stacji wykonuja czynnosci kontrolne oraz nakladaja grzywny w

drodze mandatu karnego w oparciu o upowaznienia wydane przez Powiatowego Inspektora.

§ 27. Projekty decyzji przygotowuja pracownicy, ktorzy dokonali czynnosci kontrolnych. Po

uzyskaniu akceptacji kierownika komorki organizacyjnej i opinii pracownika obstugi prawnej
przedstawiaja przygotowang decyzj¢ wraz z aktami postgpowania Inspektorowi.

§ 28. Decyzje podpisuje Powiatowy Inspektor albo z jego upowaznienia - Zastepca Powiatowego

Inspektora lub inny pracownik Powiatowej Stacji.



§ 29. W sprawach zwiazanych z kierowaniem Powiatowa Stacja, Powiatowy Inspektor jako
Dyrektor Powiatowej Stacji wydaje zarzadzenia wewngtrzne.
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