ojewoda Mazowiecki
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ZARZADZENIE Nr 7/2023
DYREKTORA POWIATOWEJ STACJI SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNEJ
W LIPSKU
z dnia 14 sierpnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Lipsku

Na podstawie art. 10 ust. 4 ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekeji
Sanitarnej (Dz. U. z 2023 r. poz. 338) oraz § 8 Statutu Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej Lipsku stanowigcego zatgcznik nr 10 do zarzadzenia nr 327 Wojewody
Mazowieckiego z dnia 23 wrzes$nia 2020 r. w sprawie nadania statutow Wojewddzkiej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Warszawie oraz powiatowym stacjom sanitarno-
epidemiologicznym polozonym na terenie wojewodztwa mazowieckiego, zmienionego
zarzadzeniem nr 372 z dnia 21 pazdziernika 2020 r., zarzadzeniem nr 218 z dnia 17 maja
2021 r., zarzadzeniem nr 481 z dnia 8 grudnia 2021 r., zarzadzeniem z dnia 6 lipca 2022 r.,
zarzadzeniem z dnia 10 listopada 2022 r. oraz zarzgdzeniem z dnia 13 stycznia 2023 r.

zarzgdza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza sic Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno-

Epidemiologicznej w Lipsku, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Lipsku stanowiacy zalacznik do zarzadzenia nr 8/2020 Dyrektora Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Lipsku z dnia 3 listopada 2020 r. w sprawie wprowadzenia

Regulaminu Organizacyjnego Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Lipsku.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Wojewodg Mazowieckiego, z

mocg od dnia 1 stycznia 2023 .
DYREKYVOR
POMIIATOWED STACHE
SANITA((\‘J{O EPIDZMIOLOGICZNE]
- YL,

Twona Pastugzka



Zalgcznik

do zarzqdzenia nr7/2023
Dyrektora Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej
w Lipsku z dnia
14 sierpnia 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEJ STACJI SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNEJ
W LIPSKU

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin okresla strukture i organizacje wewngtrzna, zadania komorek
organizacyjnych, zakres podporzadkowania i kierowania pracg oraz sposéb i zasady

dziatania Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Lipsku.

§ 2. Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Lipsku dziala na podstawie
Regulaminu Organizacyjnego oraz powszechnie obowigzujacych przepisow prawa,
a w szczegolnosci:
1) ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej (Dz. U. z 2023 r.
poz. 338);
2) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (Dz. U. 2023 r. poz. 991);
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2023 r. poz. 1270,
1273, 1407 i 1429) wraz z aktami wykonawczymi;
4) Statutu Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Lipsku;
5) innych przepiséw obowigzujacych podmioty lecznicze niebedace przedsigbiorcami

prowadzone w formie jednostek budzetowych.

§ 3. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Mazowieckim Inspektorze — nalezy przez to rozumie¢ Mazowieckiego Panstwowego
Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego;

2) Powiatowym Inspektorze — nalezy przez to rozumie¢ Pafnstwowego Powiatowego

Inspektora Sanitarnego w Lipsku;



3) Powiatowej Stacji — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Stacj¢ Sanitarno-
Epidemiologiczng w Lipsku;

4) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Lipsku;

5) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji.

§ 4. 1. Powiatowy Inspektor jest Dyrektorem.
2. Powiatowy Inspektor:
1) zapewnia warunki sprawnej organizacji pracy i efektywnego funkcjonowania
Powiatowej Stacji;
2) kieruje Powiatowa Stacja w sposob zapewniajacy jej prawidtowe funkcjonowanie;
3) realizuje zadania z zakresu zdrowia publicznego, w szczegdlnosci poprzez
sprawowanie nadzoru nad warunkami:

a) higieny srodowiska,

b) higieny pracy w zaktadach pracy,

c¢) higieny proces6éw nauczania i wychowania,

d) higieny wypoczynku i rekreacji,

e) zdrowotnymi zywnosci, zywienia i produktow kosmetycznych,

f) higieniczno-sanitarnymi, jakie powinien spetnia¢ personel medyczny, sprzet oraz
pomieszczenia, w ktorych sg udzielane $wiadczenia zdrowotne w celu ochrony
zdrowia ludzkiego przed niekorzystnym wplywem szkodliwosci i ucigzliwosci
srodowiskowych, zapobiegania powstawaniu choréb, w tym choréb zakaznych
i zawodowych;

4) organizuje, prowadzi, koordynuje i nadzoruje dziatalno$¢ oswiatowo-zdrowotng w
celu uksztaltowania odpowiednich postaw i zachowan zdrowotnych;
5) wykonuje inne zadania okreslone w przepisach prawa.
3. W czasie nieobecnosci Powiatowego Inspektora, jego obowiazki wykonuje upowazniony
kierownik komorki organizacyjnej, a w razie rownoczesnej nieobecnosci upowazniony

pracownik.

§ 5. 1. W skiad struktury organizacyjnej Powiatowej Stacji wchodza komorki organizacyjne.
2. Komorki organizacyjne Powiatowej Stacji dzielg si¢ na nastepujace rodzaje:
1) oddziat — w ramach Powiatowej Stacji;

2) sekcja — w ramach oddziatu;



3) stanowiska pracy — w ramach sekcji, oddziatu, jak i Powiatowej Stacji.

3. Schemat organizacyjny Powiatowej Stacji stanowi zalacznik do Regulaminu.

§ 6. 1. Dziatalnoscig komoérek organizacyjnych, o ktéorych mowa w § 5 ust. 2 pkt 2 kierujg

kierownicy lub koordynatorzy.

2. Bezposredni nadzér merytoryczny nad poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi

sprawowany jest przez Dyrektora lub przez kierownika wedlug podlegtosci okreslone;

w§ 7.

3. W czasie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej, jego obowigzki wykonuje

wskazany przez niego pracownik w uzgodnieniu z Dyrektorem. Jezeli kierownik nie

wskazat pracownika, wowczas Dyrektor wyznacza pracownika.

4. Dyrektor moze wyznaczaé w Powiatowej Stacji sposrod pracownikow koordynatorow.

Koordynator jest pracownikiem odpowiedzialnym za zorganizowanie pracy zespotu.

§ 7. 1. Powiatowy Inspektor jako Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér merytoryczny nad

nastepujgcymi komérkami organizacyjnymi:
1) Oddziat Ekonomiczny i Administracyjny:

a) Stanowisko Pracy do Spraw Finansowo-Placowych...................cooi

b) Stanowisko Pracy do Spraw Obstugi Sekretariatu ...................ccoooeiiin. - SEK
). - Sekioja Admini SHACY IR = luuns s o5 sommmatings s s Esmuimsbann s ospwnsisins 855 asbmnassiors -SAG;
2) Oddziat Nadzoru:

&)  Sekeja Epidemiologiiyiiv .ol invme s iosmasvnrans ovvsanbianson 15 sssatanss 13 vodutas -EPN
b) Sekcja Higieny Komunalne]j ........ocoeuvuvieninniniiiiiniine. - HKN
o) Sekcja THgIEHy PLacy ... uiusiness vs svumnses s cx spamewenss s s owmomnonss s o8 samae - HPN

d) Sekcja Higieny Zywno$ci i Zywienia ........coooevevrerriiinnneeeinnnneeiiinn -HZN
¢) Stanowisko Pracy do Spraw Higieny Dzieci i Mlodziezy .................... - HDiM

f) Stanowisko Pracy do Spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego ...... - ZNS;

3) Stanowisko Pracy do Spraw Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia ........ - OZiPZ;

4) Stanowisko Pracy do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy ..................... - BHP;

5) Stanowisko Pracy Glownego KSiggOWegO0 .......ouvviviiiiiiiiiiiiiiiiennn
6) Stanowisko Pracy Gléwnego Specjalisty do Spraw Jakosci Nadzoru ...............
7) Stanowisko Pracy Obstugi Prawnej ............cooeveiiiiiiniiiii

8) Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Danych ...



9) Stanowisko Pracy Archiwisty ...........ccooiuiiniiiniin e, - AR;
10) Stanowisko Pracy do spraw Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych ............. - DSO;

11) Stanowisko Pracy do spraw Informatycznych......................o.oi . - DSI.

2. Schemat organizacyjny Powiatowe;j Stacji stanowi zalacznik do Regulaminu.

§ 8. 1. Dyrektor moze powota¢ w Powiatowej Stacji inne jednostki, takie jak komisje, zespoty
zadaniowe lub grupy robocze, wskazujac jednoczesnie ich podleglos¢ w ramach
bezposredniego nadzoru merytorycznego. Dyrektor ustala cele i zadania powotanej jednostki,
a takze okresla sposob, warunki i zasady jej dziatania, w tym kwestie zwigzane z ustalaniem
sktadu osobowego, wykonywanych czynnosci oraz peionych funkcji.

2. Wykaz powotanych jednostek, o ktorych mowa w ust. 1, oglasza Dyrektor w formie

polecenia lub zarzgdzenia.

§ 9. W Powiatowej Stacji dziatajg, na podstawie odrebnych przepisow, w szczegblnoscei:
1) koordynator do spraw cyberbezpieczenstwa;
2) koordynator do spraw dostepnosci;
3) koordynator dziatan antykorupcyjnych;
4) inspektor ochrony danych.

§ 10. 1. Powiatowa Stacja jest wpisana do rejestru podmiotow wykonujacych dzialalnosé

lecznicza, prowadzonego przez Wojewode Mazowieckiego.

2. Powiatowa Stacja prowadzi dzialalno$¢ lecznicza polegajaca na udzielaniu
ambulatoryjnych $wiadczen zdrowotnych.

3. Dzialalno$¢ lecznicza Powiatowej Stacji realizowana jest przez zaklad leczniczy
o nazwie Powiatowa Stacja Sanitarno — Epidemiologiczna.

4. W strukturze organizacyjnej zaktadu leczniczego wyodrebnia si¢ jednostke organizacyjng
0 nazwie Powiatowa Stacja Sanitarno — Epidemiologiczna w Lipsku oraz przypisane do
niej komorki organizacyjne:

1) Sekcja Epidemiologii;

2) Sekcja Higieny Komunalnej;

3) Sekcja Higieny Pracy;

4) Sekcja Higieny Zywnosci i Zywienia;

5) Stanowisko Pracy do Spraw Higieny Dzieci i Mlodziezy;

6) Stanowisko Pracy do Spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego;



7) Stanowisko Pracy do Spraw Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia.

Rozdzial 2

Spos6b i warunki dziatania Powiatowej Stacji

§ 11. 1. Powiatowa Stacja zapewnia realizacj¢ celéw i wykonywanie zadan Powiatowego
Inspektora.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych Powiatowej Stacji nadzorujg i kontrolujg
prawidtowos$¢ merytoryczng, zgodnos¢ z przepisami, wiasciwo$¢ i terminowos¢ zatatwiania
spraw przez pracownikow komorek organizacyjnych. Pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy odpowiadajg za zgodne z przepisami prawa, merytoryczne, wlasciwe i

terminowe zalatwianie spraw.

§ 12. 1. Kierownik komorki organizacyjnej zapewnia prawidtowe, rzetelne i terminowe
wykonywanie:

1) zadan przez pracownikow komorki organizacyjnej;

2) decyzji i polecenh Powiatowego Inspektora.

2. Do obowiazkow kierownika komorki organizacyjnej nalezy w szczegdlnoscei:

1) nadzér nad dziatalno$cig podleglej komorki organizacyjnej oraz nad poprawnym,
sprawnym, terminowym i wlasciwym wykonywaniem zadan przez pracownikow
komérki organizacyjnej, okreslonych w Regulaminie;

2) okreslenie szczegotowych zadan dla stanowisk pracy;

3) akceptowanie wnioskéw urlopowych;

4) wnioskowanie do Powiatowego Inspektora w sprawach pracownikow zatrudnionych

~w podlegtej komérce organizacyjnej, dotyczacych:
a) nawigzywania, zmiany i rozwigzania stosunku pracy,
b) awansowania, wyrdzniania, karania,
c¢) szkolenia i wyjazdéw stuzbowych;

5) sporzadzanie projektow zakresow obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien dla
podlegtych pracownikow;

6) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow:

a) dyscypliny pracy,
b) wlasciwego wykorzystania czasu pracy,

c) wlasciwego wykonywania obowigzkow,



d) przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j;

7) dbanie o whasciwe relacje spoleczne w podlegtej komorce organizacyjnej;

8) wspodtdziatanie z kierownikami i pracownikami samodzielnych stanowisk pracy
innych komorek organizacyjnych w realizacji zadan w sprawach wymagajacych ich
wspolpracy, organizacyjnych lub kompleksowych rozwigzan.

3. Szczegolowy zakres obowigzkow dla kierownikow komdrek organizacyjnych
i pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy ustala Dyrektor. Zakresy
obowigzkéw pozostatych pracownikow Powiatowej Stacji ustala Dyrektor w uzgodnieniu
z kierownikami komorek organizacyjnych.

4. Dyrektor rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy poszczegdlnymi komorkami

organizacyjnymi Powiatowej Stacji.

§ 13. 1. Powiatowy Inspektor moze w formie pisemnej upowazni¢ pracownika Powiatowej
Stacji do wystgpowania w jego imieniu w okreslonych sprawach oraz do wydawania
decyzji administracyjnych, postanowien, opinii i zaswiadczen.

2. Powiatowy Inspektor w zakresie swoich kompetencji, moze udzielaé pelnomocnictw
osobom fizycznym do dokonywania, w jego imieniu, okreslonych czynnosci
cywilnoprawnych.

3. Powiatowy Inspektor, w celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania Powiatowej
Stacji moze wydawac¢ akty prawa wewngtrznego, w tym zarzadzenia, polecenia stuzbowe,
komunikaty, plany, programy i strategie, wytyczne, umowy, porozumienia oraz
podejmowa¢ ugody, czynnosci materialno-techniczne oraz prowadzi¢ dziatalno$é

spoleczno-organizatorska.

Rozdzial 3

Zadania wspolne

§ 14. Do zadan wspdlnych komérek organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:

1) wspéldziatanie w zakresie sprawnego przeptywu informacji niezbednych do
zapewnienia prawidlowej i terminowej realizacji zadan;

2) realizacja projektéw oraz wykonywanie innych zadan niz wynikajace z zakresu
zasadniczych zadan;

3) wspotpraca z poszezegolnymi komorkami organizacyjnymi Wojewodzkiej i Powiatowe;j

Stacji oraz podmiotami zewnetrznymi w zakresie wynikajacym z realizowanych zadan;



4) dokonywanie czynnosci materialno-technicznych poprzez prowadzenie wymaganych baz
danych i rejestrow;
5) archiwizacja wytworzonych przez komorki organizacyjne dokumentow zgodnie

z obowigzujagcymi przepisami.

Rozdzial 4
Oddziat Ekonomiczny i Administracyjny

§ 15. Gtownym zadaniem poszczegolnych komorek organizacyjnych wehodzacych w sktad
Oddzialu Ekonomicznego i Administracyjnego jest zapewnienie cigglosci realizacji

statutowych zadan Powiatowej Stacji od strony materialno-formalne;j.

§ 16. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Finansowo-Placowych nalezy w szczegdlnosci:
1) w ramach ptac:
a) naliczanie wynagrodzen, sporza(dzémie list i kart wynagrodzen,
b) rozliczanie zasitkéw: chorobowych, opiekunczych, macierzynskich oraz Swiadczen
rodzicielskich i rehabilitacyjnych, prowadzenie kart zasitkowych,
¢) sporzadzanie raportéw imiennych i deklaracji do Zakladu Ubezpieczen Spotecznych
(dokumenty rozliczeniowe),
d) rozliczanie i sporzadzanie dokumentacji w zakresie PIT,
e) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do ustalenia wysokosci rent i emerytur dla
pracownikéw, w tym danych potrzebnych do obliczenia kapitatu poczatkowego,
f) potracanie i przekazywanie skladek na Pracownicze Plany Kapitatowe,
g) sporzadzanie list ptac w zakresie srodkéw z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;
2) w ramach kadr i rozwoju zasobéw ludzkich:
a) opracowywanie i wdrazanie rozwigzan systemowych z zakresu polityki personalne;j,
b) prowadzenie spraw osobowych pracownikow, w szczegolnosci:
— prowadzenie akt osobowych,
— sporzadzanie dokumentow stanowigcych podstawe list wynagrodzen, naleznosci
i innych $wiadczen na rzecz pracownikéw wynikajacych ze stosunku pracy i umoéw

cywilnoprawnych,



— gromadzenie i sporzadzanie dokumentéw dotyczacych zasitkow: chorobowych,
opiekunczych i macierzynskich oraz $wiadczen rodzicielskich i rehabilitacyjnych,

— przygotowywanie danych kadrowych do wystawienia zaswiadczen o zatrudnieniu
i wynagrodzeniu dla pracownikow i bylych pracownikow,

¢) wypelnianie obowigzkéw zgloszeniowych ptlatnika sktadek,

d) wspolpraca z organizacjami zwigzkowymi oraz stuzba bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) sporzadzanie propozycji planéw zatrudnienia,

f) sporzadzania list wyplat i realizacji wynagrodzen, naleznosci i innych Swiadczen na rzecz
pracownikoéw wynikajacych ze stosunku pracy, uméw cywilnoprawnych oraz zwigzanych
z realizacjg swiadczen wynikajacych z Regulaminu Pracy i Ponadzaktadowego Uktadu
Zbiorowego Pracy dla Pracownikow zatrudnionych w Stacjach  Sanitarno-
Epidemiologicznych,

g) sporzadzanie sprawozdan dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego, Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych, Mazowieckiego Inspektora,

h) sporzadzanie pism dotyczacych zgody Powiatowego Inspektora na wykonywanie
dodatkowych zaje¢ zarobkowych przez pracownikéw Powiatowej Stacji,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi,

j) prowadzenie proceséw naboru i rekrutacji na wolne stanowiska pracy,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem pracownikdw: planowanie i realizacja szkolen
1 podnoszenia kwalifikacji,

1) prowadzenie spraw zwiazanych z oceng pracownikow,

m)kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy,

n) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw, w tym administrowanie $rodkami
Zaktadowego Funduszu Swiadczefi Socjalnych,

0) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem stazy, praktyk studenckich i
wolontariatu,

p) wspolpraca z Mazowieckim Inspektorem w zakresie zatrudnienia Powiatowego
Inspektora,

3) w ramach organizacji:

a) przygotowywanie projektow zarzadzen, polecen, komunikatéw, planéw, programéw
1 strategii, umow, porozumien Dyrektora oraz statutéw, regulaminéw, upowaznien,
pelnomocnictw i innych dokumentéw niezbednych do prawidlowego zarzadzania
Powiatowa Stacjg przy wspétudziale komorek organizacyjnych,

b) prowadzenie korespondencji z urzedami, instytucjami i organizacjami,



¢) prowadzenie rejestru pieczeci stuzbowych,

d) prowadzenie ewidencji legitymacji stuzbowych,

e) sporzadzanie planu zasadniczych zadan przy wspotudziale komorek organizacyjnych,

f) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych do Mazowieckiego Inspektora
1 Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie: z wykonania etatow, z realizacji
celow, a takze sprawozdan MZ-45 oraz MZ-45A w systemie Systemu Statystyki w
Ochronie Zdrowia przy wspotudziale komoérek organizacyjnych,

g) sporzadzanie rocznych sprawozdan o wytwarzanych odpadach niebezpiecznych
1 sposobie ich utylizacji,

h) prowadzenie monitoringu zuzycia energii elektrycznej oraz podejmowanie dziatan
majacych na celu zmniejszenie catkowitego zuzycia energii elektrycznej w
pomieszczeniach Powiatowej Stacji,

i) ewidencjonowanie sktadnikéw majatku trwatego, pozostalych $rodkow trwalych
i wyposazenia, ze wskazaniem uzytkownika i miejsca lokalizacji,

j) zarzadzanie likwidacja zuzytych sktadnikéw majatku,

k) uzgadnianie we wspotpracy z Gtownym Ksiegowym wartosci poszczegdlnych grup
majatku, z saldami odpowiednich kont ksiggowych,

1) przeprowadzanie okresowych i rocznych inwentaryzacji majatku Powiatowej Stacji (co 4
lata),

m)prowadzenie zagadnien zwiazanych z kontrolg zarzadcza,

n) zarzadzanie ryzykiem dotyczacym realizacji planu dziatalnosci,

0) administrowanie systemem ochrony danych osobowych.

§ 17. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Obstugi Sekretariatu nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji pomiedzy dyrekcja, pracownikami
i podmiotami zewnetrznymi;

2) zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania sekretariatu;

3) dbatos¢ o przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej;

4) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej na platformie ePUAP;

5) zapewnienie stalej i systematycznej lacznosci Powiatowego Inspektora, jego
upowaznionego zastepcy z Mazowieckim Inspektorem, Wojewoda Mazowieckim,
Glownym Inspektorem Sanitarnym oraz organami wiadzy centralnej, administracyjne;j,
samorzadowej a takze panstwowymi powiatowymi inspektorami sanitarnymi

wojewodztwa mazowieckiego oraz innymi organami i podmiotami;



6) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych;

7) odbieranie i nadawanie korespondencji kierowanej do Powiatowej Stacji, przesylek

kurierskich, dokumentacji od os6b indywidualnych;

8) rejestracja korespondencji przychodzacej oraz przyjmowanie, przygotowywanie poczty

wychodzacej;

9) rozdzielanie korespondencji na poszczegolne komorki organizacyjne;

10) sprawowanie biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych zgodnie z instrukcjg kancelaryjna;

11) wspolpraca z operatorem pocztowym w zakresie obstugi korespondencji Powiatowej
Stacji;

12) przechowywanie zawieranych porozumien;

13) zbieranie materialow w celu przygotowania corocznej oceny bezpieczenstwa sanitarnego
powiatu lipskiego przy wspdtudziale komorek organizacyjnych;

14) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych do Mazowieckiego Inspektora
i Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie: z dziatalnosci biezace;j,
zapobiegawczego nadzoru sanitarnego, z kontroli i mandatéw, ze skarg i wnioskow a
takze innych sprawozdan przy wspotudziale komorek organizacyjnych;

15) wystawianie i rejestracja wydanych polecen wyjazdu stuzbowego (delegacji);

16) prowadzenie monitoringu zuzycia paliwa, przebiegu pojazdu;

17) prowadzenie ewidencji kart drogowych i ewidencji wydatkow zwigzanych z eksploatacja
samochodow;

18) prowadzenie centralnych rejestrow: upowaznien, pelnomocnictw, skarg, szkolen,
delegacji, kart drogowych, zgtoszonych konfliktow interesow, zgloszonych naduzy¢,
naruszen ochrony danych osobowych;

19) prowadzenie postgpowan dotyczacych skarg i wnioskow oraz petycji przy wspétudziale
komorek organizacyjnych;

20) planowanie, koordynowanie i realizowanie szkolen pracownikow;

21) udzielanie odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne organdéw kontroli;

22) prowadzenie postgpowan o udzielanie zaméwien publicznych na podstawie przepisow
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz.
1710, z p6zn. zm.D) lub Regulaminu udzielania zaméwien publicznych do zamowien
ponizej 130 000,00 zt.

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w 2022 r. poz. 1517, 1933, 181212185
oraz w 2023 r. poz. 412 i 825.



§ 18. Do zadan Sekcji Administracyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie nadzoru nad utrzymaniem porzadku i czystosci pomieszczen oraz terenu
nalezacego do Powiatowej Stacji;

2) zabezpieczenie skladnikéw majatku przed kradzieza lub uszkodzeniem;

3) nadzér nad remontami i konserwacja, w tym monitorowanie i realizacja obowigzkowych
przegladéw technicznych;

4) zapewnianie wlasciwego oznakowania budynku;

5) utrzymanie nalezytego stanu technicznego oraz czystosci samochodu stuzbowego;

6) przestrzeganie okresowych przegladdéw technicznych pojazdu;

7) nadzor nad ciggtoscig ubezpieczenia samochodu stuzbowego oraz rozliczanie i usuwanie
szkod komunikacyjnych;

8) planowanie wyposazenia pomieszczen Powiatowej Stacji w sprzet gasniczy oraz
urzadzenia sygnalizacji pozaru;

9) prowadzenie kontroli zabezpieczenia przeciwpozarowego pomieszczen;

10) przestrzeganie termindw konserwacji sprzetu gasniczego i urzadzen przeciwpozarowych
oraz przegladow stanu technicznego instalacji i urzadzen majacych wplyw na
bezpieczenstwo pozarowe;

11) przygotowywanie i realizacja planu szkolenia przeciwpozarowego dla pracownikow
Powiatowej Stacji;

12) wspétpraca z Komendg Powiatowa Pafistwowej Strazy Pozarnej w Lipsku w zakresie
zabezpieczenia przeciwpozarowego zajmowanego przez Powiatowg Stacj¢ obiektu oraz
ewakuacji znajdujgcych si¢ w nich 0sdb w razie zagrozenia,

13) organizacja i obstuga stoiska wystawowego oraz innych organizowanych przedsigwzig¢

wraz z zapewnianiem niezbg¢dnych artykutow.

Rozdzial 5
Oddzial Nadzoru

§ 19. Do wspblnych zadan komérek organizacyjnych wchodzacych w skiad Oddziatu

Nadzoru nalezy, odpowiednio do ich wlasciwosci rzeczowej:

1) zbieranie i opracowywanie informacji oraz sporzadzanie niezbednych planow,
sprawozdan, analiz i opracowan;

2) prowadzenie szkolen, konsultacji i instruktazy dla pracownikéw Powiatowej Stacji;



3) uczestnictwo w naradach i szkoleniach;

4) prowadzenie postgpowan administracyjnych i egzekucyjnych wynikajacych z realizacji
zadan Panstwowego Inspektora;

5) rozpatrywanie od strony merytorycznej skarg, wnioskow, interwencji oraz petycji;

6) wspélpraca z innymi organami administracji publicznej, wilasciwymi instytucjami
i organizacjami;

7) wykonywanie innych zadan z zakresu udzielania $wiadczen zdrowotnych poprzez
promocje zdrowia oraz zabezpieczenia przeciwepidemicznego i sanitarnego w czasie

kryzysu, w sytuacjach nadzwyczajnych i sytuacjach tego wymagajacych.

§ 20. Do zadan Sekcji Epidemiologii nalezy w szczego6lnosci:

1) w ramach zapobiegania i zwalczania chor6b zakaznych (NZC):

a) gromadzenie 1 analiza materiatow dotyczacych sytuacji epidemiologicznej chordb
zakaznych, w tym przenoszonych droga plciowa, pasozytniczych, odzwierzecych, z
prowadzeniem statystyki medycznej w tym zakresie, opracowywaniem ocen i wnioskow
do dziatan przeciwepidemicznych, sporzadzanie i przekazywanie Mazowieckiemu
Inspektorowi lub wyznaczonemu przez niego odrgbnemu podmiotowi raportéw
zbiorczych zgodnie z przepisami o chorobach zakaznych oraz statystyce publicznej,

b) planowanie, organizacja i nadzor nad wykonaniem zadan, zwigzanych z zapobieganiem
1 zwalczaniem choréb zakaznych, pasozytniczych i odzwierzgcych, zwlaszcza, nad
przeprowadzaniem dochodzen epidemiologicznych w ogniskach zachorowan,

¢) udzial w dzialaniach podejmowanych w czasie sytuacji kryzysowych, zwigzanych
z wystgpieniem masowych zachorowan na choroby zakazne, chorob zakaznych
szczegblnie niebezpiecznych i wysoce zakaznych oraz w przypadku ataku
bioterrorystycznego,

d) w ramach udzielania $wiadczen zdrowotnych przyjmowanie i koordynacja dziatan
dostarczenia probek do badan i analiz laboratoryjnych oraz wydawanie wynikoéw badan;

2) w ramach szczepien ochronnych (NSO):

a) nadzor nad realizacjg szczepien ochronnych obowiazkowych i zalecanych objetych
Programem Szczepien Ochronnych,

b) udzielanie informacji réznymi $rodkami przekazu, dotyczacych profilaktyki chordb

zakaznych u 0s6b podrézujacych,



¢) zamawianie, magazynowanie i dystrybucja preparatow szczepionkowych, niezbednych do
realizacji szczepien obowigzkowych w ramach Programu Szczepien Ochronnych na
terenie powiatu lipskiego,

d) gromadzenie i analiza materialéw sprawozdawczych z realizacji szczepien ochronnych
oraz opracowywanie odpowiednich ocen i wnioskow, sporzadzanie i przekazywanie
Mazowieckiemu Inspektorowi lub wyznaczonemu przez niego odrebnemu podmiotowi
raportoOw zbiorczych w tym zakresie,

e) rejestracja i analiza zglaszanych przypadkow niepozadanych odczyndéw poszczepiennych,
sporzadzanie i przekazywanie informacji w tym zakresie Mazowieckiemu Inspektorowi
lub wskazanej przez niego specjalistycznej jednostce, a w przypadku wystapienia
cigzkiego lub powaznego niepozadanego odczynu poszczepiennego rowniez
Mazowieckiemu Wojewddzkiemu Inspektorowi Farmaceutycznemu i Urzedowi
Rejestracji Produktow Leczniczych, Wyrobow Medycznych i Produktow Biobojczych;

3) w ramach higieny lecznictwa (NHL):

a) merytoryczny nadzor nad realizacjg zadan w zakresie:

— stosowania procedur higienicznych i zapobiegania zakazeniom w podmiotach
wykonujgcych dziatalnos¢ lecznicza,

— dzialan prowadzonych w celu minimalizacji zagrozen dla zdrowia publicznego
zwigzanych z zakazeniami szpitalnymi, w tym min. wspoipraca w prowadzeniu
dochodzen epidemiologicznych w ogniskach zakazen szpitalnych przez Zespoty
Kontroli Zakazen Szpitalnych,

— dostosowania podmiotéow wykonujacych dzialalnos¢ lecznicza do obowigzujacych
wymagan prawnych,

b) prowadzenie rejestru oraz sporzadzanie rocznych sprawozdan z ognisk zakazen
szpitalnych,

c) sporzadzanie sprawozdan i analiz z przestanych przez podmioty lecznicze raportow
rocznych o zakazeniach szpitalnych,

d) opracowywanie informacji o stanie sanitarnym podmiotéw wykonujacych dziatalnos¢

lecznicza na terenie powiatu lipskiego.

§ 21. Do zadan Sekcji Higieny Komunalnej nalezy w szczegolnosci:
1) sprawowanie nadzoru nad jakoscig wody:

a) przeznaczonej do spozycia przez ludzi,



b) w basenach kapielowych, kapieliskach oraz miejscach  okazjonalnie
wykorzystywanych do kapieli,

2) prowadzenie monitoringu jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi oraz
w zakresie bakterii z rodzaju Legionella w wodzie cieplej, a takze monitoringu jakosci
wody w kapieliskach;

3) realizacja planu dziatania w przypadku dlugoterminowych zagrozen wynikajacych
z narazenia na radon w budynkach przeznaczonych na pobyt ludzi;

4) pobieranie i koordynacja dzialan dostarczenia probek wody do badan 1 analiz
laboratoryjnych;

5) nadzdér nad materialami 1 wyrobami stosowanymi w procesach uzdatniania i dystrybucji
wody;

6) merytoryczny nadzor dotyczacy obiektow uzytecznosci publiczne;.:

a) podmiotéw wykonujacych dzialalnosé leczniczg,

b) obiektow pomocy spotecznej (domdéw pomocy spoltecznej, placowek catodobowej
opieki, srodowiskowych domdéw samopomocy),

c) zaktadow fryzjerskich i kosmetycznych, zaktadow odnowy biologicznej, tatuazu oraz
solarium,

d) $rodkéw oraz obiektéw transportu publicznego, w tym dworcow autobusowych,

e) obiektow §wiadczacych ustugi hotelarskie i turystyczne,

f) ustepdéw publicznych,

g) terenoéw rekreacyjnych,

h) obiektow zwigzanych z sposobem przechowywania zwlok i szczatkéw ludzkich,
w szczegdlnosci cmentarzy i domow przedpogrzebowych,

i) innych obiektéw uzytecznosci publicznych: aptek, pralni, obiektow kulturalnych,

obiektow sportowych, zaktadow pogrzebowych, stacji paliw.

§ 22. Do zadan Sekcji Higieny Pracy nalezy, w szczegdlnosci:

1) w ramach nadzoru biezgcego:

a) nadzor nad warunkami zdrowotnymi srodowiska pracy, z uwzglednieniem oceny narazenia
zawodowego pracownikow na dziatanie czynnikow szkodliwych
i ucigzliwych, w tym czynnikow o dziataniu rakotworczym lub mutagennym
i czynnikéw biologicznych, w celu zapobiegania powstawaniu choréb zawodowych
i innych choréb zwigzanych z warunkami pracy,

b) nadzér nad warunkami higieniczno-sanitarnymi w zaktadach pracy,



¢) nadzor nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych stosowania w dziatalnosci
zawodowej substancji chemicznych i ich mieszanin oraz produktow biobdjczych,

d) koordynowanie  dziatan na  obszarze  powiatu  lipskiego @ w  zakresie
wprowadzania do Centralnego Rejestru prowadzonego przez Instytut Medycyny
Pracy w Lodzi pozyskanych od pracodawcéw informacji dot. substancji
chemicznych, ich mieszanin, czynnikow lub proceséw technologicznych o dzialaniu
rakotwdrczym lub mutagennym w $rodowisku pracy,

e) zbieranie i weryfikacja informacji przesylanych przez zaklady pracy dotyczacych
zamierzonego uzycia szkodliwych czynnikow biologicznych grupy zagrozenia
2-4 w celach naukowo-badawczych i przemystowych oraz przekazywanie ich do
Instytutu Medycyny Pracy w Lodzi,

f) realizacja planu dziatania w przypadku dlugoterminowych zagrozen wynikajacych z
narazenia na radon w miejscach pracy;

2) w ramach choréb zawodowych:

a) realizacja zadan Powiatowego Inspektora na obszarze powiatu lipskiego dotyczgcych
spraw zwigzanych z chorobami zawodowymi, w szczegélnosci z prowadzeniem
postepowan administracyjnych skutkujgcych wydaniem decyzji o stwierdzeniu choroby
zawodowej lub o braku podstaw do stwierdzenia choroby zawodowej,

b) wspélpraca z jednostkami orzeczniczymi I i II stopnia uprawnionymi do wydawania
orzeczen lekarskich w sprawach choréb zawodowych oraz Instytutem Medycyny Pracy w
Lodzi w zakresie prowadzonego rejestru chorob zawodowych;

3) w ramach nadzoru nad chemikaliami:

a) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych wprowadzania do obrotu substancji

chemicznych i ich mieszanin,

b) nadzér nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych wprowadzania do obrotu

produktéw biobdjczych i wyrobow poddanych dziataniu produktow biobojczych,

¢) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych produktéw kosmetycznych,

d) nadzér nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych wprowadzania do obrotu

detergentow,

e) nadzér nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych wprowadzania do obrotu

prekursoréw narkotykow kategorii 2 1 3,

f) nadzér nad przestrzeganiem ustawowego zakazu wytwarzania i wprowadzania do

obrotu na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej $rodkéw zastgpczych w rozumieniu

przepiséw o przeciwdziataniu narkomanii,



g) kontrola przestrzegania przepisow o przeciwdzialaniu narkomanii dotyczacych
prowadzenia przez przedsigbiorcow dzialalnosci w  zakresie wytwarzania,
przetwarzania, przerabiania, przywozu, wywozu, wewnatrzwspolnotowej dostawy lub
wewnatrzwspolnotowego nabycia oraz wprowadzania do obrotu nowej substancji
psychoaktywne;j,

h) nadzor i wprowadzanie danych do elektronicznego Systemu Monitorowania Informacji

o Srodkach Zastepczych i Nowych Substancjach Psychoaktywnych (SMIOD).

§ 23. Do zadan Sekcji Zywnosci i Zywienia nalezy w szczegdlnosci:

1) w ramach bezpieczenstwa zywnosci i zywienia:

a) realizacja zadan dotyczacych nadzoru nad warunkami zdrowotnymi zywnosci i zywienia
w szczegolnosci:

— warunkami produkcji, transportu, przechowywania i sprzedazy zywnosci,

— warunkami produkcji pierwotne;j,

— warunkami zywienia zbiorowego,

— nadzoru nad jakoscig zdrowotng zywnosci,

— warunkami zdrowotnymi produkcji i obrotu materiatami i wyrobami przeznaczonymi
do kontaktu z zywnoscia,

b) podejmowanie dziatan dotyczacych niebezpiecznej zywno$ci w ramach systemu RASFF
(System Wczesnego Ostrzegania o Niebezpiecznej Zywnoscei i Paszach) oraz wymiana
informacji poprzez informatyczny system iRASFF i dokonywanie oceny ryzyka,

¢) podejmowanie dziatan dotyczacych nadzoru nad materiatami i wyrobami
przeznaczonymi do kontaktu z zywnoscia,

d) podejmowanie dziatan zwigzanych z dochodzeniami i likwidacjg przyczyn ognisk zatrué
i zakazen pokarmowych,

e) wspoludziat w dzialaniach podejmowanych w czasie sytuacji kryzysowych
zwigzanych  z  wystgpowaniem masowych przypadkéw choréb  zakaznych
zwierzat, majacych negatywny wplyw na produkcje zywnosci,

f) realizacja zadafh dotyczacych nadzoru nad produkcja pierwotna, wynikajacych
z zawartego porozumienia z Wojewddzkim Inspektoratem Ochrony Roslin
i Nasiennictwa w Warszawie oraz Wojewodzkim Inspektoratem Ochrony Srodowiska w
Warszawie w tym zakresie,

g) nadzor nad realizacjy porozumien z Inspekcja Weterynaryjng, Panstwowa

Inspekcja Farmaceutyczng oraz sporzgdzanie sprawozdan w tym zakresie,



h) pobieranie i koordynacja dziatan dostarczania prébek do badan i analiz laboratoryjnych;

2) w ramach zywnos$ci prozdrowotnej, substancji dodatkowych do zywnosci
oraz znakowania:

a) prowadzenie 1 rozpatrywanie spraw z zakresu nadzoru nad: suplementami diety,
zywnos$cig wzbogacang, zywnoscig dla okreslonych grup i innych grup zywnosci,
substancjami dodatkowymi do zywnosci,

b) podejmowanie dziatan oraz koordynacja nadzoru nad Zzywnoscia modyfikowang
genetycznie (GMO), z uwzglednieniem zalecen w tym zakresie,

¢) podejmowanie dziatan oraz koordynacja nadzoru nad zywnos$cia bezglutenowa,

d) stosowanie systemu TRACES NT, w zakresie kompetencji Sekcji,

3) udzial w programie audytow wewnetrznych w sekcji higieny zywnosci, zywienia, zgodnie
z art. 6 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2017/625 z dnia 15 marca
2017 r. w sprawie kontroli urzedowych i innych czynnosci urzedowych przeprowadzanych
w celu zapewnienia stosowania prawa zywno$ciowego i paszowego oraz zasad
dotyczacych zdrowia i dobrostanu zwierzat, zdrowia roslin i srodkéw ochrony roslin,
zmieniajgce rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 999/2001, (WE)
nr 396/2005, (WE) nr 1069/2009, (WE) nr 1107/2009, (UE) nr 1151/2012, (UE) nr
652/2014, (UE) 2016/429 i (UE) 2016/2031, rozporzadzenia Rady (WE) nr 1/2005 i (WE)
nr 1099/2009 oraz dyrektywy Rady 98/58/WE, 1999/ 74/WE, 2007/43/WE, 2008/119/WE
i 2008/120/WE, oraz uchylajace rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (WE)
nr 854/2004 i (WE) nr 882/2004, dyrektywy Rady 89/608/EWG, 89/662/ EWG,
90/425/EWG, 91/496/EWG, 96/23/WE, 96/93/WE i 97/78/WE oraz decyzj¢ Rady
92/438/EWG (rozporzadzenie w sprawie kontroli urzedowych) (Dz. U. UE L 95 z
07.04.2017, str. 1, Dz. U. UE L 317 2 28.04.2017, str. 114, Dz. U. UE L 82 z 14.12.2019,
str. 4, Dz. U. UE L 131 z 14.12.2019, str. 1, Dz. U. UE L 165 z 14.12.2019, str. 4, Dz. U.
UEL 321 z 14.12.2019, str. 111, Dz. U. UE L 357 z 28.10.2021, str. 27, Dz. U. UE L 357
z28.01.2022, str. 27);

4) udzial w misjach przedstawicieli DG SANTE Komisji Europejskiej majacych na celu
ocene urzedowej kontroli zywnosci w krajach czlonkowskich poprzez realizacje¢
rozporzadzenia, o ktorym mowa w pkt 3;

5) udziat w przygotowaniu i sporzadzaniu rocznego sprawozdania liczbowego
i opisowego (MZ-48, MANCP) oraz innych materialéw, w tym opracowywanie innych

sprawozdan.



§ 24. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Higieny Dzieci i Mlodziezy nalezy sprawowanie
biezacego nadzoru nad warunkami sanitarno-higienicznymi placowek opiekunczych i pieczy
zastepczej, procesOw nauczania i wychowania oraz wypoczynku i rekreacji dzieci i mlodziezy
oraz nad przestrzeganiem przepisOw okreslajagcych wymagania higieniczne i zdrowotne
dotyczace:

1) higieny pomieszczen i wymagan w stosunku do sprzgtu uzywanego w szkotach i innych
placoéwkach oswiatowo-wychowawczych, osrodkach wypoczynku, a takze innych
obiektach edukacji, opieki i wychowania dla dzieci i mlodziezy (w tym m.in. w ztobkach,
klubach dziecigcych, placowkach wsparcia dziennego i instytucjonalnej pieczy zastepczej
oraz innych placowkach z pobytem calodobowym i placowkach wychowania
przedszkolnego);

2) higieny procesOw nauczania;

3) nadzér nad substancjami i preparatami chemicznymi w pracowniach i laboratoriach

placowek oswiatowych.

§ 25. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego nalezy

w szczegolnosci:

1) opiniowanie projektéw plandw zagospodarowania przestrzennego, miejscowych plandéw
zagospodarowania  przestrzennego,  studium  uwarunkowan i  kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy;

2) uzgadnianie:

a) warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu pod wzglegdem wymagan

higienicznych i zdrowotnych,

b) dokumentacji projektowej pod wzgledem wymagan technicznych i zdrowotnych

dotyczgcych budowy oraz zmiany sposobu uzytkowania obiektow budowlanych,

¢) wydawanie innych uzgodnien i opinii wynikajacych z odrebnych przepisow,

d) uczestnictwo w dopuszczaniu do uzytkowania obiektow budowlanych,

€) sprawowanie nadzoru nad praca rzeczoznawcow do spraw sanitarno-higienicznych.

Rozdzial 6

Zadania Stanowisk Pracy

§ 26. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia nalezy

w szczegolnoscei:



1) rozpoznawanie i definiowanie gtownych problemoéw z zakresu zdrowia publicznego
w kontekscie aktualnej sytuacji epidemiologicznej, demograficznej i spotecznej;

2) planowanie dziatalnosci w zakresie promocji zdrowia oraz dziatan profilaktycznych na
podstawie Narodowego Programu Zdrowia, wytycznych Mazowieckiego Inspektora
z uwzglednieniem kierunkow dziatan Swiatowej Organizacji Zdrowia (WHO), sytuacji
epidemiologicznej oraz potrzeb srodowiska;

3) prowadzenie dziatan edukacyjno-szkoleniowych, w tym organizacja szkolen, narad,
konferencji i innych form w miarg potrzeb;

4) wspoétpraca z jednostkami administracji panstwowej oraz samorzadu terytorialnego,
instytucjami i os$rodkami badawczymi, organizacjami pozarzadowymi, s$rodkami
masowego przekazu, kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi oraz komdrkami
organizacyjnymi w obszarach dziatalnosci w zakresie promocji zdrowia i profilaktyki;

5) przygotowywanie, dystrybuowanie oraz dokonywanie oceny przydatnosci materiatow
edukacyjnych i pomocy dydaktycznych do realizacji interwencji programowych
i nieprogramowych;

6) ksztaltowanie pozytywnego wizerunku Powiatowej Stacji i jednostek jej podlegtych
w srodkach masowego przekazu;

7) $cista wspdtpraca z redakcjami prasy, radia, telewizji i portali internetowych na obszarze
powiatu lipskiego w zakresie dziatalnosci Panstwowej Inspekcji Sanitarnej;

8) wspotpraca z Wojewoddzka Stacja w zakresie informacji zbieranych do mediow;

9) obstuga medialna w ramach wydarzen organizowanych przez Powiatowa Stacje;

10) prowadzenie monitoringu publikacji prasowych, serwisow internetowych dotyczacych

zadan Panstwowej Inspekcji Sanitarne;j.

§ 27. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Bezpieczefistwa i Higieny Pracy nalezy w

szczegblnosci:

1) przeprowadzanie kontroli na wszystkich stanowiskach pracy w zakresie przestrzegania
bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) informowanie Powiatowego Inspektora o stwierdzonych zagrozeniach wystepujacych
w Powiatowej Stacji;

3) prowadzenie czynnosci zwigzanych z badaniami medycyny pracy: badania wstgpne,
okresowe i kontrolne;

4) przeprowadzanie szkolefi wstepnych z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy;



5) informowanie nowo przyjetych pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie
z wykonywang pracg oraz o zasadach stosowania niezbednych srodkow profilaktycznych
zmniejszajacych ryzyko;

6) udziat w dochodzeniach powypadkowych zaistniatych wypadkow przy pracy, w tym
sporzadzanie dokumentacji dotyczgcej wypadkdéw przy pracy: protokotow z ustalenia
okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy, w drodze do pracy i z pracy, kart
statystycznych;

7) prowadzenie rejestrow 1 przechowywanie dokumentacji  dotyczacej chordb
zawodowych, wypadkéw przy pracy, wypadkow w drodze do 1 z pracy;

8) sporzadzanie i przedstawienie pracodawcy raz w roku okresowej analizy stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy;

9) dokumentowanie i ocena ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang praca.

§ 28. Do zadan Stanowiska Pracy Gtownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnoscei:

1) w ramach ksiggowosci:

a) przygotowanie projektu rocznego planu finansowego wydatkow budzetowych w ukladzie
tradycyjnym i zadaniowym,

b) opracowywanie harmonogramow wydatkow,

¢) planowanie i zmiany budzetu oraz sporzadzanie decyzji dotyczacych przeniesien srodkow
finansowych pomiedzy paragrafami klasyfikacji wydatkdw budzetowych uktadzie
tradycyjnym i zadaniowym,

d) obstuga Systemu Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR, w zakresie: planu wydatkow
budzetowych, harmonogramu wydatkow budzetowych, zapotrzebowanie na $rodki
budzetowe oraz planowanie budzetu,

e) biezaca kontrola planu finansowego, zaangazowanie $rodkow w poszczeg6lnych
obszarach planowanych wydatkow,

f) sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych, potrocznych 1 rocznych sprawozdan
budzetowych,

g) sporzadzanie biezacych i okresowych informacji dotyczacych spraw finansowych na
potrzeby Mazowieckiego Inspektora, Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w
Warszawie i kierownictwa Powiatowej Stacji,

h) kontrola dokumentow ksiggowych i ich ewidencja w systemie ksiegowym,

1) sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego,



J) obsluga rachunkow bankowych,
k) rozliczanie delegacji stuzbowych i zaliczek, w tym gromadzenie niezbednych dokumentow
stanowigcych podstawe operacji ksiegowych,
1) przeprowadzanie okresowej inwentaryzacji poprzez potwierdzenie sald kont ksiegowych,
m)ewidencja dokumentéw magazynowych otrzymanych i przekazanych szczepionek,
uzgadnianie stanu z pracownikiem odpowiedzialnym za magazyn szczepionek w
Powiatowej Stacji,
n) nadzo6r nad dokumentami magazynu, ewidencja na kontach ksiggowych,
o) prowadzenie ewidencji ksiggowej wplywow i wydatkow Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,
p) naliczanie rocznej amortyzacji majatku trwatego i przekazywanie ogdlnej kwoty
amortyzacji,
q) sporzadzanie rocznych deklaracji podatku od nieruchomosci,
2) w ramach windykacji:
a) biezace monitorowanie stanu zobowigzan poszczegdlnych dluznikow z tytutlu
niezaptaconych faktur, decyzji oraz not obcigzeniowych,
b) inicjowanie dzialan niezbednych do podejmowania wszelkich czynnosci wierzyciela w
toku postepowania egzekucyjnego:
— wystawianie upomnien,
— wezwan do zaptaty,
— przygotowywanie wnioskow o wszczgcie postgpowania egzekucyjnego,
— przygotowywanie tytuldéw wykonawczych,
— przygotowywanie wnioskbw o zawieszenie lub umorzenie postgpowania
egzekucyjnego,
— przygotowywanie wnioskéw do Sadow o wyjawienie majatku przez diuznika,
¢) biezace oraz cykliczne naliczanie odsetek niezbedne do ustalenia i rozliczenia naleznosci,
d) identyfikacja i rozliczanie wptat dokonanych na poczet dochodzonych naleznosci
cywilno-prawnych oraz administracyjnych,
e) sporzadzanie zgloszen wierzytelnosci w postgpowaniu upadtosciowym,
f) analizowanie pod wzgledem merytorycznym poniesionych kosztow egzekucyjnych,
kosztéow sadowych, optat komorniczych oraz zaliczek na wydatki komornikéw
poniesionych przez organy egzekucyjne w zwigzku z prowadzonym postepowaniem

egzekucyjnym,



g) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji spraw wraz z informacja o dacie
wymagalnosci dochodzonej do Obslugi Prawnej celem wystgpienia na droge
postepowania sadowego,

h) sporzadzanie wnioskdw o odpis naleznosci, w przypadku zaistnienia okolicznosci
wymienionych w art. 70 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U.
z 2022 r. poz. 2651, z pézn. zm.?)) oraz art. 56 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych,
udzial w rozpatrywaniu wnioskow w sprawie udzielenie ulg w splacie naleznosci
o charakterze cywilnoprawnym oraz publicznoprawnym.

4) w ramach dochoddéw:

a) opracowywanie harmonogramu dochodow,

b) ewidencja ksiegowa dochodéw budzetowych,

c¢) kompletowanie i weryfikacja dokumentow w zwigzku ze zwrotem powstatych nadptat i

ich zwrot z rachunku dochodow,

d) obstuga rachunkéw bankowych - przekazywanie dochodéw na rachunek bankowy

Ministerstwa Finansow,

e) prowadzenie okresowej inwentaryzacji poprzez potwierdzenie sald kont ksiegowych.

§ 29. Do zadan Stanowiska Pracy Gtoéwnego Specjalisty do Spraw Jakosci Nadzoru nalezy

w szczegolnosci:

1) nadzorowanie i opracowywanie dokumentacji systemu zarzadzania;

2) utrzymywanie integralnosci i doskonalenia systemu zarzadzania podczas planowania
1 wdrazania zmian w dokumentach systemu zarzgdzania;

3) sporzgdzania harmonogramu audytow wewnetrznych, nadzorowanie kompetencji
audytordw oraz zarzadzanie jego realizacja;

4) sporzadzanie powolania auditorow wewngtrznych na dany rok w uzgodnieniu z
Dyrektorem;

5) organizacji przegladéw zarzadzania, udzial oraz monitorowanie realizacji ustalen z
przegladéw zarzadzania w nadzorze;

6) prowadzenie szkolen wewngtrznych z zakresu systemu zarzadzania;

7) monitorowania niezgodnosci stwierdzonych w czasie audytow, a takze poza audytami;

2} Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2022 r. poz. 2702 oraz z

2023 r. poz. 180, 326, 511, 614, 1059, 1193 i 1234.



8) monitorowania dziatan zapobiegawczych;
9) realizacja zadan audytowych zapewniajagcych i czynnosci doradczych, zgodnie
z rocznym harmonogramem audytéw wewnetrznych;
10) przeprowadzanie zadan audytowych poza planem audytu na wniosek Dyrektora lub z
wlasnej inicjatywy audytora (w uzgodnieniu z Dyrektorem);
11) prowadzenie dokumentacji z zadan audytowych;
12) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych lub monitorujgcych wykonanie zalecen z

zadan audytowych.

§ 30. Do zadan Stanowiska Pracy Obstugi Prawnej nalezy w szczegolnosci:

1) swiadczenie pomocy prawnej na rzecz Powiatowego Inspektora lub Powiatowej Stacji;

2) wykonywanie zastepstwa prawnego i procesowego przed sgdami powszechnymi,
administracyjnymi, Sgdem Najwyzszym oraz organami administracji publiczne;j;

3) opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym, uzgodnionych pod wzgledem
merytorycznym, projektow uméw, porozumien, decyzji, postanowien i innych aktow,
dokumentdéw w zakresie funkcjonowania Powiatowego Inspektora lub Powiatowej Stacji;

4) udzielanie porad i konsultacji prawnych, sporzadzanie opinii prawnych w zakresie
funkcjonowania Powiatowego Inspektora lub Powiatowej Stacji;

5) uzgadnianie projektéw aktéw wewnetrznych Powiatowej Stacji w zakresie prawno-
legislacyjnym;

6) opiniowanie wnioskéw w sprawie udzielenie ulg w sptacie naleznosci o charakterze

cywilnoprawnym oraz publicznoprawnym.

§ 31. Do zadan Stanowiska Pracy Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegolnosci:

1) informowanie administratora, kierownikow oraz pracownikow, ktérzy przetwarzaja dane
osobowe, 0 obowigzkach spoczywajacych na nich;

2) monitorowanie przestrzegania przepisow prawnych dotyczacych ochrony danych oraz
polityk administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych;

3) sporzadzanie polityk administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych;

4) podejmowanie dziatan zwigkszajacych $wiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego
w operacjach przetwarzania danych osobowych oraz powigzane z tym audyty;

5) wspotpraca z organem nadzorczym Urzgdem Ochrony Danych Osobowych.

§ 32. Do zadan Stanowiska Pracy Archiwisty nalezy w szczegdlnosci:



1) prowadzenie Archiwum Zakladowego;

2) przygotowanie materiatéw do przekazania i udzial w ich przekazaniu do Archiwum
Panstwowego;

3) przyjmowanie ~dokumentacji spraw zakoniczonych z poszczegolnych komorek
organizacyjnych;

4) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;

5) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu;

6) zlecanie specjalistycznym firmom zniszczenia przygotowanej przez Archiwum Zaktadowe
dokumentacji zaakceptowanej do brakowania przez Archiwum Panstwowe;

7) sprawdzanie dokumentacji dotyczacej zakwalifikowania kategorii niearchiwalnej i
archiwalnej pod katem Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt oraz sposobu utozenia pism
wedtug Instrukcji Kancelaryjnej i poprawnosci sporzadzonego spisu zdawczo-
odbiorczego;

8) wypozyczanie i udostepnianie dokumentacji potrzebnej do wznowienia sprawy;

9) porzadkowanie dokumentacji na zasadach nowej kategorii archiwalnej po ekspertyzie
Archiwum Panstwowego dotyczacej przekwalifikowania akt niearchiwalnych na kategorig
archiwalna;

10) udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie wykonywanych czynnosci

kancelaryjnych i dokumentowanie przebiegu spraw Powiatowej Stacji;

11) przekazywanie sprawozdania rocznego z dzialalnosci Archiwum Zakladowego do

Archiwum Panstwowego.

§ 33. Do zadan Stanowiska do spraw Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych nalezy realizacja

postanowien zawartych w obowiazujacych przepisach prawa dotyczacych zadan Panstwowej

Inspekcji Sanitarnej, a w szczegolnosci:

1) prace zwigzane z organizacjg systemu zarzgdzania kryzysowego;

2) opracowanie planu zarzadzania kryzysowego dla Powiatowej Stacji;

3) organizowanie szkolen dla pracownikéw z obszaru obrony cywilnej, zagrozen
chemicznych, biologicznych, radiologicznych i nuklearnych (CBRN) oraz zarzadzania
kryzysowego;

4) opracowanie planu obrony cywilnej;



5) przygotowanie planu dotyczacego organizacji i sposobu funkcjonowania gléwnego
1 zapasowego stanowiska kierowania dla powiatowej stacji;

6) przygotowanie dokumentacji dotyczacej uruchomienia i funkcjonowania statego dyzuru;

7) przedstawianie propozycje dotyczacej obsady etatowej statego dyzuru;

8) opracowanie dokumentow dla zespotu zarzadzania kryzysowego;

9) koordynacja dziatan dotyczacych ,,niezidentyfikowanej przesytki”;

10) uczestnictwo w  opracowaniu  narodowego  kwestionariusza  przygotowan
pozamilitarnych;

11) przedstawianie propozycji dotyczacej rozwigzan organizacyjno-rzeczowych zwigzanych
z przygotowaniem stanowiska kierowania i statego dyzuru w stalej siedzibie instytucji
oraz w rejonie zapasowym,

12) uczestnictwo w prowadzonych treningach i ¢wiczeniach organizowanych przez
Wojewode Mazowieckiego z obszaru Systemu Stalych Dyzuréw Wojewddztwa
Mazowieckiego;

13) przygotowanie obsady etatowej statego dyzuru do dziatania w czasie treningow, ¢wiczen
oraz dziatania w czasie wyzszych stanow gotowosci obronnej panstwa;

14) uczestnictwo w planowaniu operacyjnym w Powiatowej Stacji w obszarze stalego
dyzuru,

15) uczestnictwo we wspolpracy cywilno-wojskowej;

16) wykonywania zadan z obszaru gotowosci obronnej;

17) przygotowanie dokumentéw dotyczacych uruchomienia rezerw z magazyndéw wojewody
oraz z agencji rezerw strategicznych;

18) prowadzenie gospodarki odzieza ochronng i robocza.

§ 34. Do zadan Stanowiska do spraw Informatycznych nalezy w szczegdlnosci:

1) administrowanie ogotem specjalistycznego dziedzinowego oprogramowania uzywanego
w realizacji statutowych zadan;

2) wdrazanie nowych technologii informatycznych — zwigzanych z rozwojem
i bezpieczenstwem infrastruktury teleinformatycznej;

3) administrowanie i zarzadzanie serwerami, urzadzeniami sieciowymi 1 sprzetem
komputerowym;

4) zarzadzanie infrastrukturg telefonii komérkowej;

5) utrzymywanie, zarzadzanie i konfiguracja strony internetowej zewnetrznej i wewngtrzne;j;

6) biezaca konserwacja oraz drobne naprawy sprzetu komputerowego;



7) wspdtpraca teleinformatyczna z innymi podmiotami zewnetrznymi,

8) udzial w opracowywaniu dokumentacji na potrzeby postepowan dotyczacych zakupu

sprzetu komputerowego oraz oprogramowania;

9) szkolenie pracownikow w zakresie obstugi sprzgtu komputerowego i oprogramowania

systemowego oraz udzielanie im biezgcej pomocy;

10) nadzér nad odpornoscig systemow informacyjnych na dzialania naruszajgce poufnosc,
integralnos¢, dostepnos¢ i autentycznosé przetwarzanych danych lub zwigzanych z nimi
ustug oferowanych przez te systemy (cyberbezpieczenstwo);

11) obstuga audiowizualna konferencji i spotkan;

12) zarzadzanie bazg elektronicznych podpiséw kwalifikowanych;

13) archiwizacja danych udostepnianych na serwerze Stacji;

14) nadzorowanie polityki bezpieczenstwa danych.




Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej
w Lipsku
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UZASADNIENIE

do zarzgdzenia Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Lipsku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Lipsku

Przedmiotowym zarzadzeniem ustala si¢ nowy Regulamin Organizacyjny Powiatowe]
Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Lipsku, ktory jest konsekwencja zmiany Statutu Powiatowej
Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Lipsku stanowigcego zatacznik nr 9 do zarzadzenia Wojewody
Mazowieckiego z dnia 13 stycznia 2023 r. w sprawie nadania statutow Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Warszawie oraz powiatowym stacjom sanitarno-epidemiologicznym potozonym
na terenie wojewddztwa mazowieckiego (z mocg obowigzujaca od dnia 1 stycznia 2023 r).

W niniejszym Regulaminie doprecyzowuje si¢ przepisy dotyczace:

1. pelnienia obowigzkéw pracownika upowaznionego w czasie nieobecnosci

Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego/Dyrektora w Lipsku,
2. nazewnictwa i zadan komorek organizacyjnych,
3. wprowadza si¢ symbole stosowane przez komorki organizacyjne przy zakiadaniu
spraw, znakowaniu pism.

Pozostate zmiany majg charakter redakcyjno-porzadkowy.
Zarzadzeniu Dyrektora Powiatowej Stacji w Lipsku w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego nadano moc obowiazujacg od dnia 1 stycznia 2023 r. w celu zachowania

spojnosci pomiedzy Zarzadzeniem Dyrektora Stacji a Statutem Powiatowej Stacji.

Iwona Pastuszka



