Zatacznik

do zarzadzenia nr 4/2025

Dyrektora Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologiczne;j

w Pultusku z dnia 30 wrze$nia 2025 1.

Regulamin Organizacyjny

Powiatowej Stacji Sanitarno - Epidemiologicznej w Pultusku

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno— Epidemiologicznej

w Pultusku zwany dalej ,, Regulaminem” okresla:

1)
2)
3)
4)

1

2)

3)

4)

5)
6)

strukture 1 zasady dzialania;
zasady podporzadkowania i kierowania praca;
zadania wspolne;

zakres dziatania.

§ 2. Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Pultusku dziala na podstawie:
ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej (Dz. U. z 2024 r. poz.
416);

ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (Dz. U. z 450. 620, 637 i
1211);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530 z
pézn. zm. V);

statutu Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Pultusku;

regulaminu;

innych przepisow obowigzujacych podmioty lecznicze niebgdgce przedsiebiorcami

prowadzone w formie jednostki budzetowej.

§ 3. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1Y Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz.U. z 2024r. poz. 1572, 1717, 1756,
1907 oraz z 2025 r. poz. 39 i 1180.
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1) Powiatowej Stacji — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Stacje Sanitarno-
Epidemiologiczng w Puttusku;

2) Powiatowym Inspektorze — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowego Powiatowego
Inspektora Sanitarnego w Puttusku;

3)  komoree organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec oddziat lub sekcje Powiatowej Stacji

Sanitarno-Epidemiologicznej w Puttusku.

§ 4. 1. Powiatowa Stacja ma swoja siedzib¢ w Pultusku, przy ulicy 3 Maja 20.
2. Obszarem dzialania Powiatowej Stacji jest teren powiatu Pultuskiego, w sktad ktérego

wchodzg gminy: Gzy, Obryte, Pokrzywnica, Pultusk, Swiercze, Winnica i Zatory.

§5. Powiatowy Inspektor jest Dyrektorem Powiatowej Stacji i jednoczesnie
administratorem danych osobowych w rozumieniu Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. I, Dz. Urz. UE L 127
z23.05.2018, str. 2 oraz Dz. Urz. UE. L 74 z 04.03.2021, str. 35).

Rozdziat 2

Dzialalnos¢ lecznicza i struktura zakladu leczniczego Powiatowej Stacji

§ 6. 1. Powiatowa Stacja jest jednostkg budzetows, wpisang do rejestru podmiotow
wykonujacych dziatalnos¢ leczniczg, finansowang z budzetu panstwa.

2. Uprawnienia podmiotu tworzacego, w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia
15 kwietnia 2011 r. o dzialalnodci leczniczej, w stosunku do Powiatowej Stacji wykonuje
Wojewoda Mazowiecki.

3. Powiatowa Stacja prowadzi dziatalno$¢ lecznicza zgodnie z ustawg z dnia 15 kwietnia
2011 r. o dziatalno$ci leczniczej, polegajaca na udzielaniu ambulatoryjnych $wiadczen
zdrowotnych.

4. Dziatalnoé¢ lecznicza Powiatowe] Stacji realizowana jest przez zaklad leczniczy
o nazwie Powiatowa Stacja Sanitarna w Pultusku.

5. W strukturze organizacyjnej zakladu leczniczego wyodrgbnia si¢ jednostke
organizacyjng o nazwie Powiatowa Stacja Sanitarna w Pultusku oraz przypisane do niej
komorki organizacyjne:

1) Sekcja Epidemiologii;
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2)
3)
4)
3)
6)
7)

Sekeja Higieny Komunalnej;

Sekcja Higieny Zywno$ci i Zywienia;

Sekcja Higieny Pracy i Chemikalidw;

Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw O$wiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia;
Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Higieny Dzieci i Mlodziezy;

Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego.

Rozdzial 3

Struktura organizacyjna Powiatowej Stacji

§7. 1. W sklad Powiatowe] Stacji wchodzg nastgpujgce komorki organizacyjne

1 samodzielne stanowiska pracy:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

10)
11)
12)

Oddziat Nadzoru Biezacego:

a) Sekcja Epidemiologii,

b) Sekcja Higieny Komunalnej,

¢) Sekcja Higieny Zywnosci i Zywienia,

d) Sekcja Higieny Pracy i Chemikaliow.

Oddziat Ekonomiczno-Administracyjny i Obstugi:

a) Stanowisko Pracy do spraw Obstugi Finansowo-Ksiggowej,

b) Stanowisko Pracy do spraw Obstugi Sekretariatu, Administracyjno-Gospodarczej
1 Zamowien Publicznych,

¢) Stanowisko Pracy do spraw Kadr, Plac, Szkolen i Spraw Pracowniczych,

d) Stanowisko Pracy Informatyka;

Samodzielne Stanowisko Pracy — Gléwny Ksiggowy;

Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego;

Samodzielne Stanowisko Pracy do spaw Higieny Dzieci 1 Mlodziezy;

Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw O$wiaty Zdrowotne] 1 Promocji Zdrowia;

Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej;

Samodzielne Stanowisko Pracy Statystyka Medycznego i Archiwum,;

Samodzielne Stanowisko Pracy Gléwnego Specjalisty do spraw Systemu Jakosci

Nadzoru;

Samodzielne Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Danych;

Samodzielne Stanowisko Pracy - Radca Prawny;

Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz

Przeciwpozarowych.
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2. Strukturg organizacyjng Powiatowej Stacji okresla schemat organizacyjny stanowiacy
Zatacznik do Regulaminu.
Rozdziat 4

Zasady podporzadkowania i kierowania praca

§ 8. 1. Powiatowy Inspektor:

1) zapewnia warunki sprawnej organizacji pracy i efektywnego funkcjonowania

Powiatowej Stacji;

2) reprezentuje Powiatowa Stacje na zewnatrz.

2. Powiatowy Inspektor kieruje Powiatowa Stacjg oraz sprawuje bezposredni nadzor
merytoryczny nad wszystkimi komoérkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami
pracy.

§ 9. 1. Gtéwny Ksiggowy kieruje Oddziatem Ekonomiczno-Administracyjnym
i Obshugi.

2. Glowny Specjalista do spraw Systemu Jakosci Nadzoru sprawuje, w imieniu
Powiatowego Inspektora nadzér nad budowaniem, wdrazaniem i utrzymywaniem systemu
jakosci w Powiatowej Stacji oraz dokonuje czynnosci inspekcyjnych zgodnie z wymaganiami
normy PN EN ISO/IEC 17020 ,,Ogélne kryteria dzialania réznych rodzajow jednostek
inspekcyjnych”.

§ 10. 1. Nadzor nad dzialalnoscig poszezegdlnych komorek organizacyjnych sprawuja
koordynatorzy tych komorek.

2. Koordynatorzy komorek organizacyjnych Powiatowej Stacji oraz pracownicy
na samodzielnych stanowiskach pracy odpowiadaja za zgodne z przepisami prawa,
merytoryczne, wlasciwe 1 terminowe zatatwienie spraw.

3. W czasie nieobecnosci koordynatora kierowanie komorka organizacyjna sprawuje

wyznaczony przez koordynatora pracownik w uzgodnieniu z Powiatowym Inspektorem.

§ 11. 1. Koordynator komérki organizacyjnej odpowiada za catoksztalt pracy podleglej
komorki.
2. Koordynator komorki organizacyjnej zapewnia sprawng i efektywna realizacje:
1) zadan komorki organizacyjne;j,
2) decyzjii polecen Powiatowego Inspektora.
3. Do obowiazkow koordynatora komorki organizacyjnej nalezy, w szczegdlnosci:
1) nadzor merytoryczny nad dziatalnoscia podleglej komoérki organizacyjne;j;

2)  okreslenie szczegdtowych zadan dla podleglych stanowisk pracy;
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3) wnioskowanie w sprawach pracownikow zatrudnionych w komoérce organizacyjnej,
dotyczacych:
a) nawigzania, zmiany i rozwigzywania stosunku pracy,
b) awansowania i wyrdzniania (nagradzania),
¢) szkolenia i wyjazdéw stuzbowych,
d) udzielania urlopow.

4)  skladanie wnioskow personalnych, okreslonych w odrebnych przepisach;

5) wdrozenie i monitorowanie elementéw kontroli zarzadczej w zakresie wlasciwosci
komorki organizacyjnej oraz przygotowanie i aktualizowanie procedur w tym zakresie;

6) nadzor nad dyscypling pracy pracownikow zatrudnionych w komérce organizacyjnej.

§ 12. Szczegoélowy zakres obowigzkéw dla koordynatoréw komérek organizacyjnych
i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach ustala Powiatowy Inspektor. Zakresy
obowigzkéw pozostaltym pracownikom Powiatowej Stacji ustalaja koordynatorzy

poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

§ 13. 1. Powiatowy Inspektor moze upowaznia¢ pracownikéw Powiatowej Stacji
do wystepowania w jego imieniu w okreslonych sprawach oraz do wydania decyzji
administracyjnych, postanowien, zezwolen i zaswiadczen.

2. Powiatowy Inspektor w zakresie swoich kompetencji, moze udzielaé pelnomocnictw
osobom fizycznym i prawnym do dokonywania okres§lonych czynnosci cywilno-prawnych
W jego imieniu.

3. Udzielanie lub cofnigcie pelnomocnictwa i upowaznienia przez Powiatowego
Inspektora powinno zosta¢ wpisane do rejestru prowadzonego przez pracownika do spraw
pracowniczych i szkolen.

4. Wniosek o udzielanie pelnomocnictwa, upowaznienia lub odwotania pelnomocnictwa
lub upowaznienia powinien posiada¢ akceptacje kierownika komérki organizacyjnej
Powiatowej Stacji, a w przypadku wnioskow dotyczgcych dysponowania $rodkami
finansowymi réwniez akceptacje Gtownego Ksiegowego Powiatowej Stacji.

5. Powiatowy Inspektor w celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania Powiatowej

Stacji wydaje akty wewnetrzne: zarzadzenia, komunikaty, polecenia, pisma ogédlne.

§ 14. 1. Badania laboratoryjne, pomiary i badania $rodowiskowe w zakresie nadzoru
sanitarnego dziatajgc w zintegrowanym systemie badan laboratoryjnych i pomiaréw dla
potrzeb  Powiatowej Stacji wykonuje Powiatowa Stacja Sanitarno—Epidemiologiczna

w Ciechanowie i Wojewddzka Stacja Sanitarno— Epidemiologiczna w Warszawie.
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2. Powiatowa Stacja swiadczy ustugi na zlecenie i rzecz 0séb fizycznych, prawnych oraz
jednostek organizacyjnych nieposiadajacymi osobowosci prawnej w zakresie badan, analiz
1 pomiaréw 1 innych czynnosci przewidzianych przepisami prawa, ktére realizuje w oparciu
0 przepisy obowiazujacego prawa i zarzadzenia wewnetrzne Powiatowego Inspektora.

3. Srodki finansowe uzyskane w wyniku realizacji prac, o ktérych mowa wpkt 2,
stanowiag dochod budzetu panstwa w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych.

Rozdziat 5

Podstawowe zadania realizowane w Powiatowej Stacji

§ 15. 1. Powiatowa Stacja zapewnia realizacj¢ zadan Powiatowego Inspektora
Sanitarnego w Pultusku, w zakresie sprawowania nadzoru nad warunkami:

1)  higieny $rodowiska;

2)  higieny pracy w zakladach pracy;

3)  higieny proceséw nauczania i wychowania;

4)  higieny wypoczynku i rekreacji;

5)  zdrowotnymi zywnosci, zywienia i produktow kosmetycznych;

6)  higieniczno-sanitarnymi, jakie powinien spelnia¢ personel medyczny, sprzgt oraz
pomieszczenia, w ktorych sa udzielane $wiadczenia zdrowotne

-w celu ochrony zdrowia ludzkiego przed niekorzystnym wpltywem szkodliwosci

i ucigzliwosci $rodowiskowych, zapobiegania powstawaniu choréb, w tym choréb

zakaznych i zawodowych.

2. Wykonywanie zadan, o ktérych mowa w ust. 1, polega na sprawowaniu
zapobiegawczego 1 biezacego nadzoru sanitarnego oraz prowadzeniu dziatalnosei
zapobiegawczej i1 przeciwepidemicznej w zakresie choréb zakaznych i innych choréb
zawodowych warunkami $rodowiska, a takze na prowadzeniu dzialalnosci o$wiatowo-
zdrowotne;j.

3. Zadania, o ktérych mowa w ust. 1, Powiatowa Stacja realizuje w szczego6lnosci
poprzez:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kontrolnych iinnych
czynnosci wynikajacych z zadan realizowanych przez Powiatowego Inspektora;

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

3) dziatalnos¢ przeciwepidemiczng;

4)  opracowywanie analiz i ocen epidemiologicznych oraz stanu higieniczno-sanitarnego;
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5) przygotowywanie projektow decyzji i wykonywanie czynnosci w postgpowaniu
administracyjnym i w postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

6) przygotowywanie i skladanie projektow wnioskéw o ukaranie do sagdow rejonowych;

7) przygotowywanie spraw zwigzanych z wszczeciem i prowadzeniem dochodzenia oraz
wnoszenie i oskarzenia w postepowaniu uproszczonym, wedtug odrgbnych przepisow;

8) inicjowanie, organizowanie, koordynowanie, prowadzenie i sprawowanie nadzoru nad
dziatalnoscig na rzecz o$wiaty zdrowotnej, promocji zdrowia oraz szkolen;

9) sprawowanie nadzoru i egzekwowanie higienicznych warunkéw pracy w zakladach
pracy;

10) prowadzenie postepowania i1 dokumentacji w sprawach stwierdzenia choroby
zawodowej 1 przygotowania w tych sprawach projektéw decyzji administracyjnych;

11) prowadzenie spraw w dziedzinie zapobiegawczego nadzoru sanitarnego;

12) sprawowanie nadzoru nad higieng $rodowiska zakltadéw nauczania i wychowywania
oraz placowkami wypoczynku i rekreacji dzieci i mlodziezy; .

13) sprawowanie nadzoru nad warunkami higieny $rodowiska, obiektéw uzytecznosci
publicznej oraz miejsc zbiorowego wypoczynku i rekreacji;

14) sprawowanie nadzoru nad warunkami higieniczno-sanitarnymi w srodkach transportu
komunikacji publicznej;

15) prowadzenie spraw zwiazanych ze statystykg publiczng;

16) opracowywanie projektéw planéw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci Powiatowej
Stacji;

17) prowadzenie spraw administracyjnych, gospodarczych, finansowych i pracowniczych;

18) dzialalnos¢ w zespole reagowania kryzysowego.

Rozdziat 6

Zadania wspolne

§ 16. Do zadan wspolnych komorek organizacyjnych i stanowisk pracy nalezy

w szczegolnosei:

1) wspdldziatanie w  zakresie sprawnego przeptywu informacji niezbednych
do zapewnienia prawidlowe;j i terminowej realizacji zadan Powiatowej Stacji;

2) wykonywanie innych niz wynikajgce z zakresu dzialania zadan zleconych przez
Powiatowego Inspektora;

3) wdrozenie i monitorowanie elementéw kontroli zarzadcze] w zakresie wilasciwosci

komorki organizacyjnej oraz przygotowanie i aktualizowanie procedur w tym zakresie;
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4)
5)

6)
7)

prawidlowe i terminowe archiwizowania dokumentéw;

wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji, komoérkami
organizacyjnymi Wojewodzkiej Stacji Sanitarno—Epidemiologicznej
w  Warszawie, instytutami 1 o$rodkami naukowo-badawczymi, jednostkami
organizacyjnymi, stuzbami, inspekcjami, organami administracji publicznej,
jednostkami samorzadu terytorialnego oraz organizacjami pozarzadowymi w zakresie
wynikajacym z realizacji zadan;

udzial w rozpatrywaniu odwotan, skarg, wnioskow, interwencji oraz petycji;

wdrozenie i przestrzeganie unormowan dotyczacych ochrony danych osobowych.

Rozdziat 7
Zadania poszczegélnych komérek organizacyjnych i oséb na samodzielnych

stanowiskach pracy

§ 17. 1. Do zadan Sekeji Epidemiologii w Oddziale Nadzoru Biezgcego nalezy

w szczegdlnoscei:

1)

realizacja zadan dotyczacych nadzoru Powiatowego Inspektora na obszarze powiatu

pultuskiego dotyczacych prowadzenia dziatalnosei zapobiegawcze]

i przeciwepidemicznej w zakresie zakazen, chordéb zakaznych i pasozytniczych,

sprawowania nadzoru nad szczepieniami ochronnymi, sprawowania nadzoru nad

warunkami higieniczno-sanitarnymi jakie powinien spetnia¢ podmiot medyczny, sprzet
oraz pomieszczenia, w ktérych sa udzielane $wiadczenia zdrowotne poprzez:

a) monitorowanie sytuacji epidemiologicznej w zakresie chor6b zakaznych,
w tym przenoszonych droga plciowa, pasozytniczych, odzwierzecych 1 zatrué,
opracowywanie ocen i wnioskéw do dziatan przeciwepidemicznych, sporzadzanie
i przekazywanie Panstwowemu Wojewddzkiemu Inspektorowi — Sanitarnemu
raportow zbiorczych zgodnie z przepisami o chorobach zakaznych oraz statystyce
publicznej,

b) przyjmowanie zgloszen dotyczacych chordb zakaznych i zakazen oraz zgondéw
z powodu chordb zakaznych i1 zakazen, weryfikacja rozpoznan klinicznych
zgodnie z definicjami na potrzeby nadzoru epidemiologicznego oraz rejestrowanie
ich w oparciu o mikrobiologicznie zweryfikowane rozpoznania,

c) prowadzenie dochodzen epidemiologicznych w ogniskach zachorowan;

rejestrowanie, opracowywanie ognisk choréb przenoszonych drogg pokarmowg

8z25



d)

g)

h)

1)

k)

w systemie elektronicznym ROE (na platformie cyfrowej NIZP-PZH), $cisla
wspdlpraca z Sekcja Higieny Zywnosci i Zywienia z uwzglednieniem wytycznych
Gtéwnego Urzedu Statystycznego z dnia 10 stycznia 2007 r. opartych na
Dyrektywie 2003/99/WE Parlamentu Europejskiego 1 Rady Europy,

nadzor nad realizacja Programu Szczepienn Ochronnych i procesem dystrybucji
szczepionek do przeprowadzania obowiazkowych szczepien ochronnych,
z wykorzystaniem Elektronicznego Systemu Nadzoru nad Dystrybucja
Szczepionek (ESNDS),

nadzor nad obowigzkiem poddawania si¢ szczepieniom ochronnym przez osoby
zobowigzane,

udzielanie informacji réznymi $rodkami przekazu, dotyczacych profilaktyki
choréb zakaznych u 0séb podrézujacych,

zamawianie, magazynowanie 1 dystrybucja preparatow szczepionkowych
niezbednych do realizacji Programu Szczepien Ochronnych na terenie powiatu, z
wykorzystaniem Elektronicznego Systemu nadzoru nad Dystrybucja Szczepionek
(ESNDS),

nadzor nad przestrzeganiem zasad tancucha chiodniczego 1 calodobowym
monitorowaniem temperatury przechowywania szczepionek w podmiotach
leczniczych przeprowadzajacych obowigzkowe szczepienia ochronne,
merytoryczny nadzor nad egzekucja administracyjng obowigzku poddawania sig
szczepieniom ochronnym przez osoby zobowigzane,

rejestracja 1 analiza zglaszanych przypadkéw niepozadanych odczynow
poszczepiennych w Systemie Ewidencji Panstwowej Inspekcji Sanitarnej SEPIS
oraz Systemie udostepniania danych Epibaza,

gromadzenie i analiza materialéw sprawozdawczych z wykonania szczepien
ochronnych oraz opracowywanie odpowiednich ocen 1 wnioskow,

przyjmowanie probek do badan laboratoryjnych,

planowanie i prowadzenie nadzoru nad podmiotami wykonujacymi dziatalnosc
lecznicza,

kontrola realizacji programéw kontroli zakazen z uwzglednieniem wdrozenia
procedur zapobiegania zakazeniom w podmiotach wykonujacych dziatalnosé
lecznicza,

nadzér nad warunkami hospitalizacji i izolacji 0séb zakazonych biologicznymi

czynnikami chorobotwoérczymi o szczegélnej zjadliwosci lub opornosci
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2)

3)
)

5)

6)

7)

(czynnikami  alarmowymi zwlaszcza szezepow  Klebsiella  pneumoniae
wytwarzajacych karbapenemazy typu KPC, MBL, NDM oraz Clostridium
difficile),

p) sprawdzanic stanu realizacji programéw dostosowawczych —podmiotéw
wykonujacych dziatalnos¢ lecznicza,

q) wspdlpraca z Zespolami Kontroli Zakazen Szpitalnych  zwlaszcza
w prowadzeniu dochodzen epidemiologicznych w ogniskach zakazen szpitalnych,

r) prowadzenie rejestru oraz sporzadzanie rocznych sprawozdan i analiz
z ognisk zakazen szpitalnych,

s)  sporzgdzanie sprawozdan i analiz z przestanych przez podmioty lecznicze
raportow o biezacej sytuacji epidemiologicznej szpitali,

t)  opracowywanie informacji o stanie sanifarnym podmiotéw wykonujacych
dziatalnos¢ leczniczg w powiecie puttuskim.

prowadzenie postepowan administracyjnych 1 egzekucyjnych oraz innych spraw

z zakresu administracji panstwowej, wynikajgcych z realizacji zadan;

prowadzenie szkolen dotyczacych zagadnien wynikajgcych z realizowanych zadan;

udzial w dzialaniach majacych na celu przygotowanie struktur Panstwowej Inspekcji

Sanitarnej na wypadek zagrozen zdrowotnych zwigzanych z mozliwoscig zawlekania

choréb zakaznych z innych krajow, w tym choréb wysoce zakaznych (w tym bedacych

wynikiem celowego uwolnienia czynnika zakaznego) 1 szczegdlnie niebezpiecznych (w

tym: wirus Zika, goraczka Ebola, MERS-CoV) oraz zdarzen losowych (klesk

zywiotlowych, awarii 1 katastrof) mogacych skutkowaé wystapieniem sytuacji

kryzysowe] z uwzglednieniem takich elementow jak migdzy innymi doprecyzowanie

planéw 1 procedur reagowania, dokonywanie niezbgdnych uzgodnien w zakresie

wspolpracy z innymi zaangazowanymi stuzbami na terenie powiatu puttuskiego to jest:

Powiatowym Zespotem Reagowania Kryzysowego, Komenda Powiatowag Policji

i Panstwowg Strazg Pozarna;

udziat w doskonaleniu stacji sanitarno — epidemiologicznych w zakresie planowania

i realizacji zadan operacyjnych w ramach funkcjonowania w warunkach zewnetrznego

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny;

uczestnictwo w realizacji programéw zdrowotnych 1 akcji profilaktycznych

w zakresie zapobiegania oraz zwalczania zakazen i choréb zakaznych u ludzi;

prowadzenie dziatalnos$ci w zakresie promocji zdrowia,
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8)

wykonywanie innych zadan zleconych przez Powiatowego Inspektora w zakresie

nadzoru epidemiologicznego.

2. Do zadan Sekeji Higieny Komunalnej w Oddziale Nadzoru Biezacego nalezy

w szczegodlnosci:

D

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

realizacja zadan dotyczacych nadzoru nad warunkami zdrowotnymi S$rodowiska,

a w szczegoblnosei nadzor nad warunkami utrzymania nalezytego stanu higienicznego

obiektow uzytecznosci publicznej i miejsc zamieszkania zbiorowego, urzadzen i miejsc

uzytecznoéci publiczne;j;

prowadzenie monitoringdw: jakosci wody przeznaczonej do spozycia, jakosci wody

w kapieliskach i miejscach wykorzystywanych do kapieli, jakosci wody w basenach

i jakosci cieplej wody uzytkowe;j;

przygotowywanie projektow dokumentdéw zwigzanych migdzy innymi z:

a) zatwierdzaniem przez Powiatowego Inspektora systemu jakosci prowadzonych
przez laboratoria badan wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi,

b) wydawaniem okresowej oceny jakosci wody przeznaczonej do spozycia jakosci
wody w kapieliskach i miejscach wykorzystywanych do kapieli i jakosci wody
w basenach.

wprowadzanie danych do systemu informatycznego wspomagajgcego Monitoring

Jakosci Sanitarnej Wody zgodnie z Zarzagdzeniem Giownego Inspektora Sanitarnego

oraz biezgce aktualizowanie bazy danych wody do spozycia w systemie Woda-Excel;

wprowadzanie i aktualizacja danych do modutu Higiena Srodowiska — Bezpieczenstwo

Zdrowotne wody w systemie SEPIS;

nadzor sanitarny nad chowaniem zwlok i szczatkéw ludzkich, ich przewozem,

a takze ekshumacjg 1 miejscami chowania zmartych;

wspotpraca z jednostkami zajmujgcymi si¢ ochrong zdrowia, odpowiednimi komoérkami

organizacyjnymi Wojewddzkiej Stacji Sanitarno- Epidemiologiczne] w Warszawie oraz

innymi komorkami organizacyjnymi Powiatowe] Stacji, organami samorzgdu

terytorialnego w zakresie okreslonym przez ustawe o Panstwowej Inspekcji Sanitarne;;

analiza zagrozen zdrowotnych w oparciu o uzyskane materiaty z dziatalnos$ci kontrolne;,

badania laboratoryjne oraz podejmowanie stosownych dziatan prozdrowotnych;

prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz innych spraw wynikajacych

z realizacji zadan;

pobieranie do badan mikrobiologicznych 1 fizykochemicznych prébek wody

przeznaczonej do spozycia, probek wody w kapieliskach i miejscach wykorzystywanych
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do kapieli, probek wody w basenach i probek cieptej wody uzytkowej oraz ich transport
do Laboratorium Badania Wéd w Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej
w Ciechanowie;

11) prowadzenie dziatalnosci w zakresie promocji zdrowia;

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Powiatowego Inspektora w zakresie

nadzoru Higieny Komunalne;j.

3. Do zadan Sekeji Higieny Zywnosci i Zywienia w Oddziale Nadzoru Biezacego
nalezy w szczeg6lnosci:

1) nadzér nad higieng produkcji, transportu, przechowywania i obrotu zywnosci oraz
warunkami zywienia zbiorowego;

2) prowadzenie postgpowania i dokumentacji w sprawach rejestracji, zatwierdzania,
warunkowego zatwierdzania, przediuzania warunkowego zatwierdzenia, zawieszenia
oraz cofania zatwierdzenia zaktadow, ktére miedzy innymi:

a) produkujg 1 wprowadzajg do obrotu zywnos¢ pochodzenia niezwierzecego lub
tylko jg wprowadzaja,

b) wprowadzaja do obrotu produkty pochodzenia zwierzgcego, nieobjete urzedowa
kontrolg organow Inspekcji Weterynaryjnej,

¢c) produkujg lub wprowadzaja do obrotu zywnos$¢ zawierajgca jednoczesnie srodki
spozywcze pochodzenia ro§linnego 1 produkty pochodzenia zwierzecego,
o ktére] mowa w art. 1 ust. 2 rozporzadzenia (WE) nr 853/2004 Parlamentu
Europejskiego 1 Rady z dnia 29 kwietnia 2004 r. ustanawiajace szczegdlne
przepisy dotyczace higieny w odniesieniu do zywnosci pochodzenia zwierzecego
(Dz. Urz. UE L 139 z 30.04.2004 r., str. 55, z pézn. zm.”) z wylaczeniem

zaktadow prowadzgcych rolniczy handel detaliczny, z zastrzezeniem art. 73 ust. 6

2) Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaly ogloszone w Dz. Urz. UE L 338 z 22.12.2005, str. 27 - 83, Dz.
Urz. UEL 320 z 18.11.2006, str. 1, Dz. Urz. UE L 363 z20.12.2006, str. 1, Dz. Urz. UE L 281 2 25.10.2007, str.
8, Dz. Urz. UE L 289 z 07.11.2007, str. 14, Dz. Urz. UE L 277 z 18.10.2008, str. 8, Dz. Urz. UE L 87 z
31.03.2009, str. 109, Dz. Urz. UE L 178 z 09.07.2009, str. 25, Dz. Urz. UE L 312 z27.11.2009, str. 59, Dz. Urz.
UEL 314 201.12.2009, str. 8 — 83, Dz. Urz. UE L 40 z 13.02.2010, str. 55, Dz. Urz. UE L 159 225.06.2010, str.
18, Dz. Urz. UE L 46 z 19.02.2011, str. 14, Dz. Urz. UE 327 z 09.12.2011, str. 39, Dz. Urz. UE L 8 z
12.01.2012, str. 29, Dz. Urz. UE L 158 z 10.06.2013, str. 1, Dz. Urz. UE L 160 z 12.06.2013, str. 15, Dz. Urz.
UE L 2202z 17.08.2013, str. 14, Dz. Urz. UE L 292 z01.11.2013, str. 10, Dz. Urz. UE L 175 z 14.06.2014, str. 6,
Dz. Urz. UE L 69 z 08.03.2014, str. 95, Dz. Urz. UE L 307 z 28.10.2014, str. 28, Dz. Urz. UE L 31 z
06.02.2016, str. 47, Dz. Urz. UE L 67 2z 12.03.2016, str. 22, Dz. Urz. UE L 29 z 03.02.2017, str. 21, Dz. Urz. UE
L 144 z 07.06.2017, str. 37, Dz. Urz. UE L 285 z 01.11.2017, str. 10, Dz. Urz. UE L 239 z 24.09.2018, str. 4],
Dz. Urz. UE L 198 z 25.07.2019, str. 241, Dz. Urz. UE L 125 z 14.05.2019, str. 11, Dz. Urz. UE L 434 z
23.12.2020, str. 10, Dz. Urz. UE L 297 z 20.08.2021, str. 1, Dz. Urz. UE L 357 z 08.10.2021, str. 27, Dz. Urz.
UE L 299 z18.11.2022, str. 5 oraz Dz. Urz. UE L 1141 2 09.11.2024.
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3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

10)

1)

12)

13)

ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r. 0 bezpieczenstwie zywnosci 1 zywienia (Dz. U.
z 2023 r. poz. 1448) oraz przygotowywanie w tych sprawach projektow decyzji
administracyjnych i prowadzenie rejestru zakladow.
nadzor nad warunkami zdrowotnymi produkcji materiatow i wyrobdéw przeznaczonych
do kontaktu z zywnoscig oraz innych wyrobéw mogacych mie¢ wpltyw na zdrowie ludzi;
prowadzenie dziatan i dokumentacji zwiazanej z systemem RASFF( System Wczesnego
Ostrzegania o Niebezpiecznej Zywno$ci i Paszach) oraz systemem SEPIS (System
Ewidencji Panstwowej Inspekcji Sanitarnej);
prowadzenie baz danych o podmiotach gospodarczych bedacych pod nadzorem
w systemie elektronicznym,;
obserwacja 1 przeprowadzanie kontroli podmiotéw rejestrujacych sie¢ do systemu
TRACES-NT;
podejmowanie dzialan dotyczacych wprowadzanych po raz pierwszy na rynek krajowy
suplementéw diety, Srodkéw specjalnego przeznaczenia zywieniowego oraz nadzoru nad
zywnoscig modyfikowang genetycznie (GMO), z uwzglednieniem zalecen Panstwowego
Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego w Warszawie 1 Glownego Inspektora
Sanitarnego w tym zakresie;
wspoludziat w dochodzeniach 1 likwidacji przyczyn ognisk zatru¢ i zakazen
pokarmowych;
ocena prawidlowosci sposobu zywienia wybranych grup ludnodci i rozwijanie dziatan
zmierzajacych do racjonalizacji zywienia;
realizacja zadan wynikajacych z porozumien z Inspekcjg Weterynaryjng, Panstwowg
Inspekcja Farmaceutyczna, Panstwowg Inspekcja Ochrony Roslin i Nasiennictwa,
Inspekcja Ochrony Srodowiska oraz Panstwowa Inspekcja Jakosci Handlowej
Artykutow Rolno — Spozywcezych;
wspolpraca z jednostkami zajmujacymi sie¢ ochrong zdrowia, inspekcjami,
odpowiednimi  komoérkami organizacyjnymi Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Warszawie oraz innymi komérkami organizacyjnymi Powiatowe;j
Stacji, organami samorzadu terytorialnego w zakresie okreslonym przez ustawe
o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej;
analiza zagrozen zdrowotnych w oparciu o uzyskane materiaty z dziatalno$ci kontrolnej,
badania laboratoryjne oraz podejmowanie stosownych dziatan prozdrowotnych;
pobieranie  prébek  zywnosci, materialdw 1 wyrobéw  przeznaczonych

do kontaktu z zywno$cig oraz innych wyrobow moggcych mie¢ wpltyw na zdrowie ludzi,
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14)

15)
16)
17)

zgodnie z rocznym planem  pobierania probek w ramach urzedowej kontroli
1 monitoringu;

sporzgdzanie  analiz i  opracowan  dotyczacych  warunkéw  sanitarnych
i higienicznych produkcji, obrotu i jakosci zdrowotnej zywnosci, materiatéw i wyrobow
przeznaczonych do kontaktu z zywnoscia oraz innych wyrobéw mogacych mie¢ wplyw
na zdrowie ludzi;

rozpatrywanie wnioskow i interwencji konsumentow;

prowadzenie dziatalnosci w zakresie promocji zdrowia.

wykonywanie innych zadan zleconych przez Powiatowego Inspektora w zakresie

nadzoru nad Higieng Zywnosci i Zywienia.

4. Do zadan Sekeji Higieny Pracy i Chemikaliow w Oddziale Nadzoru Biezgcego

nalezy w szczegolnosci:

D)

2)

3)
4)

5)

nadzor nad warunkami zdrowotnymi S$rodowiska pracy, z uwzglednieniem oceny
narazenia zawodowego pracownikéw na dzialanie czynnikow  szkodliwych
1 ucigzliwych, w celu zapobiegania powstawaniu choréb zawodowych i innych choréb
zwigzanych z warunkami pracy;

prowadzenie postgpowania administracyjnego w zwiazku ze zgloszeniem podejrzenia
choroby zawodowej 1 wydawanie decyzji o stwierdzeniu choroby zawddowej lub decyzji
o braku podstaw do stwierdzenia choroby zawodowej;

nadzor nad warunkami higieniczno-sanitarnymi w zaktadach pracy;

nadzor nad przestrzeganiem przez producentdw, importerow, osoby wprowadzajace do
obrotu, stosujgce lub eksportujgce substancje chemiczne, ich mieszaniny lub wyroby
w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 25 lutego 2011 r. o substancjach chemicznych
i ich mieszaninach (Dz. U. z 2022 r. poz. 1816) obowigzkéw wynikajacych z tej ustawy
oraz z rozporzadzen Wspdlnot Europejskich w niej wymienionych;

nadzor nad przestrzeganiem przez podmioty wprowadzajace do obrotu prekursory
kategorii 2 1 3 obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 29 lipca 2005 r.
o przeciwdziataniu narkomanii (Dz. U. z 2023 r. poz. 1939), rozporzadzenia (WE)
Parlamentu Europejskiego i Rady nr 273/2004 z dnia 11 lutego 2004 r. w sprawie
prekursoréw narkotykowych (Dz. Urz. UE L 47 z 18.02.2004 str. 1, z pézn. zm.”)) oraz

3) Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaty ogloszone w Dz. Urz. UE L 87 z 20.04.2009, str. 109, Dz. Urz.
UEL 330 z30.12.2013, str. 21, Dz. Urz. UE L 235 z221.09.2016, str. 6, Dz. Urz. UE L 123 z07.07.2018, str. 4,
Dz. Urz. UE L 392 z 13.12.2020, str. 1, Dz. Urz. UE L 236 z 03.10.2022, str. 1 , Dz. Urz. UE L 27 z20.02.2023,
str. 1, Dz, Urz. UE L 1331 z30.06.2024 oraz Dz. Urz. UE L 1475 z 14.08.2025.
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6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)
15)

rozporzadzenia (WE) Rady nr 111/2005 z dnia 22 grudnia 2004 r. okreslajacego zasady
nadzorowania handlu prekursorami narkotykow pomiedzy Wspblnota
a panstwami trzecimi (Dz. Urz. UE L 22 z 26.01.2005 str. 1, z p6zn. zm.") ;

kontrola przestrzegania przepisow dotyczacych wprowadzania do obrotu produktow
biobdjczych i substancji czynnych oraz ich stosowania w dziatalnosci zawodowej;
nadzér nad przestrzeganiem zakazu wytwarzania i wprowadzania do obrotu na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej srodkéw zastepczych lub nowych substancii
psychoaktywnych w rozumieniu ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu
narkomanii (Dz. U. z 2023 r. poz. 1939);

kontrola spetniania przez podmiot kontrolowany obowigzkéw, o ktérych mowa w art.
23r ust. 3 oraz w art. 23r ust. 4 ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. - Prawo energetyczne
( Dz. U. 2 2024 r. poz. 266, z pdzn. zm.”);

wspolpraca z jednostkami zajmujacymi sie ochrong zdrowia, odpowiednimi komérkami
organizacyjnymi Wojewddzkiej Stacji Sanitarno- Epidemiologicznej
w Warszawie oraz innymi komoérkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji, organami
samorzgdu terytorialnego w zakresie okreslonym przez ustawe o Panstwowej Inspekcji
Sanitarnej;

wspolpraca z Policja, Prokuratura, Administracjg Skarbowa i Inspekcja Farmaceutyczng
w celu sprawnego i skutecznego wykonywania zadan w zakresie przeciwdziatania
wprowadzaniu do obrotu srodkéw zastgpezych i nowych substancji psychoaktywnych;
analiza zagrozen zdrowotnych w oparciu o uzyskane materialy z dziatalnosci kontrolnej,
badania laboratoryjne oraz podejmowanie stosownych dziatan prozdrowotnych;
prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach dotyczacych biezacego
nadzoru sanitarnego nad zaktadami pracy;

opracowywanie informacji oraz sporzadzanie niezbednych ocen i sprawozdan na
podstawie danych wynikajgcych z realizacji zadan;

prowadzenie dziatalnosci w zakresie promocji zdrowia;

nadzor nad przestrzeganiem przepisow ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r.

o produktach kosmetycznych (Dz. U. poz. 2227) oraz przepiséw rozporzadzenia

) Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaly ogtoszone w Dz. Urz. UE L 330 z 30.12.2013, str. 30, Dz. Urz.
UE L 235 221.09.2016, str. 6, Dz. Urz. UE L 123 z 07.07.2018, str. 4, Dz. Urz. L 392 z 13.12.2020, str. 1, Dz.
Urz. UE L 236 z 03.10.2022, str. 1, Dz. Urz. UE L 27 z 20.02.2023, str. 1, Dz. Urz. UE L 1331 z 30.06.2024
oraz Dz. Urz. UE L 1475 z 14.08.2025.

%) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z2024 r. 834, 859, 1847 i 1881
oraz z 2025 r. poz. 303 i 759.
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Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1223/2009 z dnia 30 listopada 2009 r.
dotyczacego produktéw kosmetycznych (wersja przeksztatcona) (Dz. Urz. UE L 342 z
22.12.2009 str.59, z pozn.zm.”) w zakresie przestrzegania obowigzku prawidlowego

oznakowania, o ktorym mowa w art. 19 rozporzadzenia;

16)  nadzdr nad warunkami zdrowotnymi produkcji i obrotu produktami kosmetycznymi;

17) prowadzenie dzialan 1 dokumentacji zwigzanej 2z systemem RAPEX (System
Wezesnego Ostrzegania o Niebezpiecznych Produktach Niezywnosciowych);

18)  prowadzenie dzialalnosci w zakresie promocji zdrowia;

19)  wykonywanie innych zadan zleconych przez Powiatowego Inspektora w zakresie

nadzoru Higieny Pracy i Chemikalidw.

5. Do zadan Stanowiska Pracy do spraw Obslugi Finansowo — Ksiegowej

w Oddziale Ekonomiczno-Administracyjnym i Obshlugi nalezy w szczegolnoscei:

1) udzial w opracowywaniu planéw finansowych w zakresie dochodéw 1 wydatkow
budzetowych w ukladzie tradycyjnym i zadaniowym Powiatowej Stacji;

2) opracowywanie harmonograméw wydatkow 1 dochodéw budzetowych Powiatowe;j
Stacji;

3) obstuga Systemu Obstugi Budzetu Panstwa (TREZOR) w zakresie: planu wydatkoéw
i dochodéow budzetowych, harmonogramu wydatkow 1 dochodéow budzetowych,
zapotrzebowan na S$rodki budzetowe, planowania budzetu oraz sprawozdawczosci
budzetowej i finansowe;j;

4) wstepna kontrola w zakresie zgodnosci dokonywanych operacji finansowych z planem

finansowym;

8 Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaty ogloszone w Dz. Urz. UE L 114 z 11.07.2013, str. 1, Dz. Urz.
UEL3152z11.07.2013, str. 34, Dz. Urz. UE L 190 2 01.09.2013, str. 38, Dz. Urz. UE L 139 z 01.04.2014, str. 8,
Dz. Urz. UE L 107 z 30.04.2014, str. 5, Dz. Urz. UE L 315 z 01.07.2014, str. 34, Dz. Urz. UE L 238 z
29.08.2014, str. 3, Dz. Urz. UE L 282, z 16.04.2015, str. 5, Dz. Urz. UE L 282 z 16.07.2015, str. 1, Dz. Urz. UE
L 193 z 10.08.2015, str. 115, Dz. Urz. UE L 199 z 18.08.2015, str. 22, Dz. Urz. UE L 60 z 25.03.2016, str. 59,
Dz. Urz. UE L 106 z 12.05.2016, str. 4 — 7, Dz. Urz. UE L 187 z 01.08.2016, str. 1 —4, Dz. Urz. UE L 189 z
03.08.2016, str. 40, Dz. Urz. UE L 193 z 10.08.2016, str. 115, Dz. Urz. UE L 198 z 12.08.2016, str. 10, Dz. Urz.
UE L 36 z03.03.2017, str. 12, Dz. Urz. UE L 174 227.07.2017, str. 16, Dz. Urz. UE L 202 z 23.08.2017, str. 1,
Dz. Urz. UE L 203 z 24.08.2017, str. 1, Dz. Urz. UE L 36 z 03.09.2017, str. 37, Dz. Urz. UE L 319 z
25.12.2017, str. 2, Dz. Urz. UE L 158 z 11.07.2018, str. 1, Dz. Urz. UE L 176 z 01.08.2018, str. 3, Dz. Urz. UE
1115 222.05.2019, str. 3 -5, Dz. Urz. UE L 119 z27.05.2019, str. 66, Dz. Urz. UE L 307 z 11.06.2019, str. 15,
Dz. Urz. UE L 137 z 12.06.2019, str. 29, Dz. Urz. UE L 300 z 17.06.2019, str. 1, Dz. Urz. L 119 z27.11.2019,
str. 66, Dz. Urz. UE L 286 2 27.11.2019, str. 3 - 7, Dz. Urz. UE L 307 z 18.12.2019, str. 15, Dz. Urz. UE L 307 z
01.05.2020, str. 15, Dz. Urz. L 117 226.05.2020, str. 1, Dz. Urz. UE L 379 z 03.12.2020, str. 31 — 42, Dz. U. UE
L 188 z 17.06.2021, str. 44, Dz. Urz. UE L 238 z26.07.2021, str. 29, Dz. Urz. UE L 202 z 23.08.2021, str. 1, Dz.
Urz. UEL 188 z01.10.2021, str. 44, Dz. Urz. UE L 22 z21.02.2022, str. 2, Dz. Urz. UE L 387 z 01.03.2022, str.
120, Dz. Urz. L 183 z28.07.2022, str. 51, Dz. Urz. L 184 231.07.2022, str. 3, Dz. Urz. UE L 240 z 06.10.2022,
str. 3, Dz. Urz. UE L 292 z 01.12.2022, str. 32, Dz. Urz. UE L 240 z 17.12.2022, str. 3, Dz. Urz. UE L 188 z
16.08. 2023, str. 1, Dz. Urz. UE L 183 z 01.12. 2023, str. 7, Dz. Urz. UE L 858 z 04.04.2024, Dz. Urz. UE L 996
224.04.2024, Dz. Urz. UE L 996 z 01.05 2025 oraz Dz. Urz. UE L 877 z 01.09.2025.
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5)

6)

7

8)
9)

10)

11)
12)

13)

14)
15)
16)

17)
18)
19)

dokonywanie  platnosci Powiatowej Stacji w oparciu o  przedstawione
1 sprawdzone dowody Zroédlowe;

prowadzenie ewidencji dochodéw 1 wydatkéw budzetowych w  oparciu
o klasyfikacje budzetows i zadaniowa;

prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz sprzetu
drobnego posiadanego przez Powiatowa Stacje;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dokonywaniem operacji kasowych;

udzial w sporzadzaniu sprawozdan budzetowych i finansowych oraz przekazywanie ich
do dysponenta wyzszego stopnia;

udzial w sporzadzaniu biezgcych 1 okresowych informacji dotyczacych spraw
finansowych na potrzeby Wojewddzkiej Stacji  Sanitarno—Epidemiologicznej
w  Warszawie, Mazowieckiego  Urzedu  Wojewodzkiego w  Warszawie
1 kierownictwa Powiatowej Stacji;

naliczanie wynagrodzen pracownikéw Powiatowe) Stacji;

rozliczenia z Urzedem Skarbowym 1 Zakladem Ubezpieczen Spotecznych
w zakresie podatku dochodowego od o0s6éb fizycznych oraz skladek Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych;

prowadzenie spraw z zakresu obstugi finansowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem grupowym pracownikow;

obstuga rachunkéw bankowych;

przeprowadzanie okresowej inwentaryzacji poprzez potwierdzenie sald kont
ksiegowych;

prowadzenie procesu windykacji naleznosci;

obstuga dochodow budzetowych;

prowadzenie rozliczenia finansowego szczepionek do realizacji szczepien

obowigzkowych zgodnie z Programem Szczepien Ochronnych;

6. Do zadan Stanowiska Pracy do spraw Obslugi Sekretariatu, Administracyjno-

Gospodarczej i Zamowien Publicznych w Oddziale Ekonomiczno-Administracyjnym

i Obshugi nalezy w szczegdlnosci:

1)

prowadzenie spraw kancelaryjnych Sekretariatu Powiatowej Stacji zgodnie
z procedurami systemowymi i instrukcja  kancelaryjng, prowadzenie rejestru
korespondencji, przygotowanie pism do wystania, obsluga poczty elektroniczne;j,

przyjmowanie rozmow telefonicznych;
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2)

4)
5)

6)
7

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

prowadzenie kasy;

przyjmowanie klientdw i ich wlasciwe kierowanie;

prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania;

prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw oraz nadzér nad terminowym ich
zalatwianiem;

przyjmowanie probek do badan w kierunku Nosicielstwa Salmonella — Shigella; |
planowanie, analiz¢ irealizacje zakupOéw iustug zgodnic =z przepisami prawa
o zamoOwieniach publicznych;

wspolpraca z komorkami merytorycznymi w zakresie zapotrzebowania na materiaty
1 sprzet;

przyjmowanie 1 rejestracja zapotrzebowan skiadanych przez poszezegdlne komorki
organizacyjne;

oszacowanie wartosci zapotrzebowanych produktéw na podstawie rozpoznania rynku;
opracowywanie wnioskéw o uruchomienie postepowania na udzielenie zamowienia
(z propozycja procedury) i uzyskanie ich akceptacji przez Glownego Ksiegowego
1 Dyrektora Powiatowe] Stacji;

przygotowanie i realizacja zamowien, dla ktorych nie stosuje si¢ przepisow w zakresie
zamdwien publicznych; '
prowadzenie ewidencji majgtku stacji oraz zarzgdzanic mieniem ruchomym
i nieruchomym;

zaopatrywanie komorek organizacyjnych w pieczecie i stemple oraz prowadzenie ich
ewidencji; '

realizowanie zadan zwigzanych z prowadzeniem kompleksowej ewidencji wyposazenia
oraz inwentaryzacja ciggla srodkow trwatych 1 wyposazenia stacji;

prowadzenie biezgcej 1iokresowej kontroli stanu technicznego obiektu oraz
opracowywanie na tej podstawie planow inwestycji, remontéw oraz konserwacji;
wdrazanie 1 nadzorowanie prowadzenia prac utrzymania sprawnosci obiektu oraz ich
wiasciwego zabezpieczenia;

prowadzenie niezbe¢dnej dokumentacji oraz dokonywanie w okreslonych terminach
przegladow technicznych;

zapewnienie wlasciwych warunkéw higieniczno-sanitarnych oraz czuwanie nad tadem,
porzadkiem i estetyka stacji;

nadzorowanie konserwacji sprzgtu przeciwpozarowego i urzadzen przeciw-pozarowych;
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21) aktualizacja aktéw prawnych regulujgcych warunki i sposob dzialania Powiatowe]

Stacji, przygotowywanie projektéw zarzadzen wewnetrznych i innych dokumentow
regulujacych funkcjonowanie i dziatalnos¢ Stacji w oparciu o obowigzujace akty prawne
regulujace funkcjonowanie Pafstwowe]j Inspekcji Sanitarnej oraz $cista wspolpraca,

w tym zakresie z radcg prawnym,;

22) prowadzenie dokumentacji wyjazdow samochodem uzywanym do celéw stuzbowych;

7. Do zadan Stanowiska Pracy do spraw Kadr, Plac, Szkolen i Spraw

Pracowniczych w Oddziale Ekonomiczno- Administracyjnym i Obslugi nalezy

w szczegolnosci:

1))
2)

3)

4)
5)
6)
7

8)

9)

10)

11)

12)

realizacja polityki kadrowej, socjalnej i ptacowe] Powiatowe] Stacji;

prowadzenie  akt osobowych  pracownikow  Powiatowej  Stacji  zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia
2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2024 poz. 535 z p6ézn. zm.);
przygotowywanie  projektow  dokumentéw  zwiazanych z  zatrudnianiem
i wynagradzaniem pracownikow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
w tym umow o prace, wypowiedzen, §wiadectw pracy 1 innych;

rozliczenie czasu pracy oraz przestrzegania przez pracownikéw dyscypliny pracy;
prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow;
prowadzenie dokumentacji szkolen pracowniczych;

sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych zatrudniania i szkolen i przesylanie ich do
Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Warszawie, Gléwnego Urzedu
Statystycznego 1 innych podmiotdw;

prowadzenie spraw Zaktadowego Funduszu Swiadczenn  Socjalnych oraz $cista
wspodlpraca w tym zakresie z Komisjg Socjalna;

gospodarka drukami $cistego zarachowania, ich ewidencja w Ksigdze Drukow Scistego
Zarachowania Powiatowej Stacji w Pultusku oraz obstuga Portalu Ustug
Elektronicznych systemu Mandaty zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa
w tym zakresie;

naliczanie wynagrodzen pracownikéw, sktadek ubezpieczeniowych oraz podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych;

rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie sporzadzania dokumentow
zgloszeniowych 1 rozliczeniowych dotyczacych pracownikéw;

rozliczenia z Urzgdem Skarbowym w zakresie sporzadzania deklaracji podatkowych

PIT: |
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13) praca w programie Platnik.

8. Do =zadai Stanowiska Pracy Informatyka w Oddziale Ekonomiczno-

Administracyjnym i Obstugi nalezy w szczegdlnosci:

1)  nadzor nad sprzetem komputerowym i jego prawidtowym funkcjenowaniem;

2) nadzdr nad oprogramowaniem;

3) nadzor nad bezpieczenstwem sieci komputerowej;

4)  konserwacja sprzetu informatycznego;

5) szkolenie pracownikéw i pomoc w zakresie obstugi sprzetu komputerowego
1 oprogramowania systemowego oraz narzgdziowego;

6) instalacja i aktualizacja oprogramowan.
9.Do zadai Samodzielnego Stanowiska Pracy - Gléwnego Ksiegowego nalezy,

w szczegolnosci:

1) organizacyjny i merytoryczny nadzor oraz kontrola nad przestrzeganiem rachunkowosci
Powiatowej Stacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2) sporza:dzani-e dokumentacji opisujacej zasady rachunkowosci Powiatowej Stacji:

3) sporzadzanie plandéw finansowych w ukladzie tradycyjnym i zadaniowym Powiatowej
Stacji w zakresie dochodéw 1 wydatkow;

4) obstuga Systemu Obstlugi Budzetu Panstwa (TREZOR) w zakresie: planu wydatkow
1 dochodéw budzetowych, harmonogramu wydatkow 1 dochoddéw budzetowych,
zapotrzebowan na s$rodki budzetowe, planowania budzetu oraz sprawozdawczosci
budzetowej 1 finansowej;

5) biezacy nadzér nad zgodnoscig operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

6) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad prowadzenia gospodarki finansowej sektora finanséw publicznych w sposob
zapewniajacy ich wykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem;

7)  kontrola kompletnosei 1 rzetelnosci dokumentéw detvezacych operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym;

8) przeprowadzanie analizy wykorzystania Srodkdéw budzetowych;

9) prowadzenie ewidencji dochodéw 1 wydatkéw  budzetowych w  oparciu
o klasyfikacje budzetowa 1 zadaniows;

10) sporzgdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych Powiatowej Stacji oraz ich

przekazywanie do dysponenta wyzszego stopnia;
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11)

12)

13)

14)

15)

16)

pobieranie, odprowadzanie i poddawanie procesowi windykacji dochodéw budzetowych
zgodnie z trybem okreslonym w przepisach dotyczacych zasad gospodarki finansowej
jednostek sektora finanséw publicznych;

udzial w opracowywaniu projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez
Powiatowego Inspektora dotyczgcych spraw finansowych;

zatwierdzanie wraz z Dyrektorem Powiatowej Stacji planéw finansowych Powiatowej
Stacji dotyczgcych wydatkow, dochodéw budzetowych;

wspolopracowywanie  planéw zaméwien publicznych, planéw przedsigwzigé
inwestycyjnych, zakupow oraz dokumentow rozliczeniowych;

nadzor nad naliczaniem wynagrodzen pracownikow Powiatowej Stacji oraz
rozliczeniami z tytutu podatku dochodowego od o0séb fizycznych i sktadek ZUS;

nadzor nad obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

10. Do zadann Samodzielnego Stanowiska Pracy do spraw Zapobiegawczego

Nadzoru Sanitarnego nalezy w szczegdlnosci:

1Y)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

uzgadnianie projektow studiow uwarunkowan 1 kierunkdw zagospodarowania
przestrzennego gmin, miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego miast
1 gmin oraz warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu,

uzgadnianie dokumentacji projektowej pod wzgledem wymagan higienicznych
i zdrowotnych;

uczestniczenie w dopuszczeniu do uzytku obiektow budowlanych w zakresie spenienia
wymagan higienicznych i zdrowotnych;

kontrola  zgodnosci  budowanych  obiektow z  wymogami  higienicznymi
i zdrowotnymi;

zajmowanie stanowiska w sprawach 0o udzielenie zgody na odstgpstwo
od obowigzujgcych przepisow techniczno-budowlanych;

wydawanie innych uzgodnien, opinii, zaswiadczen wynikajacych z odrebnych
przepisow;

wspotpraca z odpowiednimi komérkami organizacyjnymi Wojewodzkiej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej] w Warszawie oraz innymi komdrkami organizacyjnymi
Powiatowej Stacji, Organami Samorzgdu Terytorialnego w zakresie okreslonym
przez ustawe z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekeji Sanitarne;j;
opracowywanie plandéw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci zapobiegawczego nadzoru

sanitarnego.
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11. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy do spraw Higieny Dzieci i Mlodziezy

nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

nadzor nad warunkami higieny proceséw nauczania i wychowania oraz wypoczynku

i rekreacji dzieci 1 milodziezy, a w szczegdlnosci nad przestrzeganiem przepisdéw

okreslajacych wymagania higieniczne i zdrowotne dotyczace:

a) higieny pomieszczen i wymagan w stosunku do sprzetu uzywanego w szkotach
1 1nnych placéwkach oswiatowo-wychowawczych 1 w o$rodkach wypoczynku,

b) higieny proceséw nauczania.

prowadzenie i dokumentowanie spraw zwiazanych z czynno$ciami kontrolnymi wobec

placowek nauczania, wychowania oraz wypoczynku 1 rekreacji  dzieci

i mtodziezy, a w szczeg6lnoscei:

a) planowanie 1 realizacja kontroli sanitarnych w placéwkach podiegajacych
nadzorowi,

b)  przygotowywanie decyzji i wykonywanie innych czynnosci w postepowaniu
administracyjnym 1 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, zwigzanych
z postepowaniem pokontrolnym w nadzorowanych placowkach.

zbieranie i analizowanie danych dotyczgcych zagadnien higieny dzieci i miodziezy oraz

sporzadzanie odpowiednich opracowan, ocen 1 wnioskow;

wspolpraca z jednostkami zajmujacymi si¢ ochrong zdrowia, odpowiednimi komérkami

organizacyjnymi Wojewddzkiej Stacji  Sanitarno-Epidemiologicznej w Warszawie

oraz innymi komorkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji, organami samorzadu

terytorialnego w zakresie okreslonym przez ustawe z dnia 18 marca 1985 r.

o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej;

analiza zagrozen zdrowotnych w oparciu o uzyskane materialy z dziatalnosci kontrolne;

oraz podejmowanie stosownych dziatan prozdrowotnych;

prowadzenie dzialalnosci w zakresie promocji zdrowia.

12. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy do spraw Oswiaty Zdrowotnej i

Promocji Zdrowia nalezy w szczegdlnosci:

Y

2)

rozpoznawanie i okre$lenie probleméw zdrowotnych mieszkancéw powiatu na
podstawie analizy sytuacji epidemiologicznej, demograficzne;j i spotecznej;

planowanie dziatalnosci w zakresie promocji zdrowia oraz dziatan profilaktycznych na
podstawie Narodowego Programu Zdrowia, wytycznych Gléwnego Inspektoratu
Sanitarnego 1 Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Warszawie,

z uwzglednieniem potrzeb lokalnego $rodowiska;
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”

4)

5)

6)

7)

koordynowanie, realizowanie 1 monitorowanie na poziomie powiatowym
zainicjowanych interwencji programowych i nieprogramowych majgcych na celu
zapobieganie i eliminowanie negatywnego wplywu czynnikéw 1 zjawisk fizycznych,
chemicznych i biologicznych na zdrowie czlowieka;

udzielanie pomocy merytorycznej, metodycznej 1 organizacyjnej podmiotom
wspotrealizujgcym przedsiewzigcia z zakresu promocji zdrowia i profilaktyki;

diagnoza i ocena caloksztattu dziatalnosci prowadzonej w zakresie o$wiaty zdrowotnej
i promocji zdrowia w podmiotach leczniczych, w placowkach oswiatowo-
wychowawczych, placowkach wypoczynku dzieci i miodziezy oraz udzielanie im
pomocy w prowadzeniu tej dziatalnosci;

wspolpraca z jednostkami administracji pafistwowej i samorzadu terytorialnego,
instytucjami, organizacjami i Srodkami masowego przekazu oraz odpowiednimi
komorkami organizacyjnymi Wojewodzkiej Stacji  Sanitarno-Epidemiologiczne)
w Warszawie i innymi komodrkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji, w zakresie
okre$lonym przez ustawe o Panstwowe]j Inspekcji Sanitarnej;

dokumentowanie prowadzonej dzialalnosci zgodnie z obowigzujacymi procedurami oraz

sporzadzanie opracowan z podejmowanych dziatan.

13. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy do spraw Zarzadzania Kryzysowego

i Obrony Cywilnej nalezy w szczegdlnosci, realizacja przedsiewzig¢ obrony cywilnej 1 spraw

obronnych Powiatowej Stacji zgodnie z przepisami prawa we wspélpracy z Wydzialem

Zarzgdzania Kryzysowego Starostwa Powiatowego w Puttusku i Burmistrza Miasta Pultusk.

14. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Statystyka Medycznego i Archiwum

nalezy w szczego6lnoscei:

1)

2)

3)
4)

5)

rejestracja, opracowywanie i analiza danych statystycznych dotyczacych choréb
zakaznych i pasozytniczych;

zestawianie danych statystycznych i opracowywanie ogélnych sprawozdan Powiatowe;j
Stacji;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow w Powiatowej Stacji;

koordynowanie i prowadzenie prac z zakresu dzialan planistycznych, dziatalnosci
kontrolnej oraz zamierzen Powiatowej Stacji;

przyjmowanie dokumentacji spraw zakonczonych 2z komorek organizacyjnych

Powiatowej Stacji;
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6)

7)
8)

9)
10)

przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji; |

udostgpnianie, wypozyczanie dokumentacji;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu; |
nadzor nad fizycznym zniszczeniem brakowanych akt;

przygotowanie dokumentacji do przekazania i udzial w jej przekazaniu do archiwum

Panstwowego.

15. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Glownego Specjalisty do spraw

Systemu Jakos$ci Nadzoru nalezy w szczegdlnosci:

)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

realizacja zadan zwigzanych z systemem zarzadzania zgodnie z wymogami normy PN-
EN ISO/IEC 17020:2012 r. ,,Ocena zgodno$ci. Wymagania dotyczgee dziatania réznych
rodzajéw jednostek przeprowadzajgcych inspekcje’;

zarzadzanie oraz nadzér nad dokumentacjg systemu zarzadzania;

planowanie 1 kierowanie pracami zmierzajacymi do uzyskania akredytacji nadzoru
sanitarnego Powiatowej Stacji;

planowanie i nadzorowanie audytéw wewnetrznych oraz nadzorowanie pracy auditoréw;
nadzorowanie 1 akceptacja skutecznosci dziatan korygujacych i zapcbiegawczych
wynikajacych z biezgcej dziatalnosci oraz z audytow wewnetrznych;

koordynowanie [unkcjonowania systemu zarzgdzania w nadzorze sanitarnym
w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Pultusku;

wdrozenie 1 monitorowanie elementow kontroli zarzadcze] w zakresie witasciwosci

komorki organizacyjnej oraz przygotowanie i aktualizowanie procedur w tym zakresie.

16. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Inspektora Ochrony Danych nalezy

w szczegdlnoscei:

)

2)
3)

4)

informowanie administratora o obowiazkach wynikajacych z ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych, ustawy o ochronie danych osobowych i innych przepisow;
monitorowanie zgodnosci z ogélnymi przepisami o ochronie danych;

przeprowadzanie audytow zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o
ochronie danych osobowych 1 wewnetrzng dokumentacja;

organizacja szkolen dla personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania danych

osobowych;
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5) pelnieniu funkcji punktu kontaktowego dla osdb, ktérych dane dotycza we wszystkich
sprawach zwiazanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem
praw przystugujgcych im zgodnie z ogdlnym rozporzadzeniem o ochronie danych;

6) wspdlpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

7) prowadzenie w imieniu administratora wewnetrznej dokumentacji ochrony danych.

17. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy - Radcy Prawnego nalezy

w szczegolnosci:

udzielanie konsultacji 1 porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

sporzadzanie opinii prawnych, sygnalizowanie zapowiedzi nowych lub zmian

obowiazujacych przepisoOw zwigzanych z funkcjonowaniem Panstwowej Inspekcji Sanitarnej,
interpretowanie obowigzujgcych przepisow prawnych, udzielanie informacji o zmianach

w przepisach oraz uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa i skutkach uchybien,

szkolenie pracownikéw Powiatowej Stacji

w zakresie zmian przepiséw prawnych;

1) opiniowanie pod wzgledem formalnym, prawnym i redakcyjnym (uczestniczenie
w tworzeniu) projektow: decyzji, postanowien, porozumien, pism, regulaminéw 1 innych
aktéw prawnych wydawanych przez Powiatowego Inspektora lub Dyrektora Powiatowe;
Stacji;

2) sprawowanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Pultusku oraz wspoldziatanie w podejmowaniu czynnosci
w zakresie postgpowania egzekucyjnego;

3) uzgadnianie i opiniowanie pod wzglgdem formalno-prawnym projektéw umow.

18. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy do spraw Bezpieczenstwa i Higieny
Pracy oraz Przeciwpozarowych nalezy w szczegolnoSci:
1) prowadzenie spraw w zakresie kontroli i nadzoru nad warunkami bezpieczenstwa
1 higieny Pracy na wszystkich stanowiskach pracy;
2) okresowa kontrola stanowisk pracy i pomieszczen Powiatowej Stacji;
3) postanowienia w zwiagzku z wypadkiem w pracy i zwigzanej z tym sprawozdawczoSci;
4)  prowadzenie szkolen, w tym wstepnych dla nowo przyjetych pracownikow;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przydzialem odziezy 1 obuwia roboczego

lek. med. Stawom) jercki
Spec. I° 2 Organizacy fgowia
spec. [1° z Epidemio
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