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Regulamin organizacyjny 2018 r.

Regulamin organizacyjny

Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Biatymstoku

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§ 1. Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Biatymstoku, zwana dalej ,,Powiatowg Stacjg”
lub ,PSSE” jest jednostka organizacyjng stanowigcg aparat pomocniczy Panstwowego
Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Biatymstoku, zwanego dalej ,,Powiatowym Inspektorem”.

§ 2. Powiatowa Stacjadziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej (Dz.U. z 2017 r. poz.
1261 z p6zh. zm.);

2) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (Dz.U. z 2018 r. poz. 160 z p6zh.
zm.);

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 2077 z
pézh. zm.);

4) Statutu;
5) niniejszego Regulaminu organizacyjnego;

6) przepiséw odrebnych.

§ 3. Regulamin organizacyjny Powiatowe] Stacji zwany dalej ,Regulaminem” okresla w
szczegdblnosci: cele i zadania, tryb pracy, strukture organizacyjng oraz organizacje i zakresy
dziatania komdrek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy.



Rozdziat Il

Cele i zadania Powiatowej Stacji

§ 4. Gtownym celem dziatalnosci Powiatowej Stacji jest:

1) ochrona zdrowia ludzkiego przed niekorzystnym wptywem szkodliwosci i ucigzliwosci
srodowiskowych;

2) promowanie zdrowego stylu zycia oraz ksztattowanie odpowiednich postaw i zachowan
zdrowotnych;

3) czuwanie nad bezpieczenstwem zywnosci i zywienia oraz zdrowotnym wody;

4) zapobieganie powstawaniu chordb, w tym choréb zakaznych i zawodowych.

§ 5. 1. Powiatowa Stacja zapewnia realizacje zadan Powiatowego Inspektora w zakresie
sprawowania nadzoru nad warunkami:

1) higieny Srodowiska;

2) higieny pracy w zaktadach pracy;

3) higieny proceséw nauczania i wychowania;

4) higieny wypoczynku i rekreacji;

5) zdrowotnymi zywnosci, zywienia i przedmiotéw uzytku;

6)higieniczno-sanitarnymi, jakie powinien spetnia¢ personel medyczny, sprzet oraz
pomieszczenia, w ktérych sg udzielane swiadczenia zdrowotne.

2. Wykonywanie zadan okreslonych w ust. 1 polega na sprawowaniu zapobiegawczego i biezacego
nadzoru sanitarnego oraz prowadzeniu dziatalnosci zapobiegawczej i przeciwepidemicznej w
zakresie chordb zakaznych i innych choréb powodowanych warunkami srodowiska, a takze na
prowadzeniu dziatalnosci oSwiatowo-zdrowotne;.

Rozdziat 11l

Zasady kierowania praca Powiatowej Stacji

§ 6.1. Dziatalnoscig Powiatowej Stacji kieruje Powiatowy Inspektor przy pomocy Zastepcy



Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnegozwanego dalej ,Zastepcg Powiatowego
Inspektora” i Gtdwnego Ksiegowego.

2. W przypadku, gdy Powiatowy Inspektor nie petni obowigzkdw stuzbowych zastepuje go
Zastepca Powiatowego Inspektor, a zakres zastepstwa rozcigga sie na wszystkie zadania i
kompetencje Powiatowego Inspektora.

3. Kierownicy Oddziatéw, Sekcji, organizujg biezaca prace podlegtych im komérek organizacyjnych
i ponosza przed Powiatowym Inspektorem odpowiedzialno$¢ za prawidtowg i terminowg realizacje
zadan, nalezacych do wtasciwosci danej komdrki organizacyjnej, w szczegdlnosci za:

1) organizowanie, planowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw;

2) merytoryczng prawidtowos$¢ i terminowos$¢ rozpatrywanych spraw;

3) wspétprace z innymi komdrkami organizacyjnymi;

4) okreslenie zakresu czynnosci podlegtych pracownikdéw;

5) biezacy przeglad dziatan, celem identyfikowania ryzyka z nimi zwigzanego dla
zapewnienia realizacji skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w Powiatowej Stacji;

6) przestrzeganie ustalonych procedur wewnetrznych;
7) wykonywanie innych zadanh powierzonych przez Powiatowego Inspektora.

4. W czasie nieobecnosci kierownika, komarki organizacyjnej jego obowigzki wykonuje wyznaczony
przez niego pracownik.

5. W czasie nieobecnosci Gtdwnego Ksiegowego, jego obowigzki wykonuje wyznaczony w
uzgodnieniu z Powiatowym Inspektorem pracownik Sekcji Ekonomicznej.

6. Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
pracy oraz pracownicy Sekcji Kancelaryjnej podlegajg bezposrednio Powiatowemu Inspektorowi.

7. Powiatowy Inspektor w zakresie posiadanych kompetencji moze udzieli¢ upowaznieh do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych Zastepcy Powiatowego Inspektora oraz
pracownikom Powiatowej Stacji zatrudnionym na stanowiskach kierowniczych.

8. Powiatowy Inspektor moze ustanawia¢ petnomocnikéw i wydawac upowaznienia pracownikom
do dokonywania w jego imieniu okreslonych czynnosci prawnych i faktycznych innych niz
wymienione w ust. 7, w ramach kompetencji Powiatowego Inspektora.

9. Upowaznien wymienionych w ust. 7 i 8 udziela sie na pismie, jednorazowo, na czas oznaczony
lub nieoznaczony.

Rozdziat IV



Struktura organizacyjna Powiatowej Stacji oraz zakresy dziatania komérek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy

§ 7. W sktad Powiatowej Stacji wchodzi:

1) Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Biatymstoku, w ktdrej tworzy sie nastepujgce
komorki  organizacyjne, ktére przy znakowaniu spraw uzywajg symboli:

a) Oddziat Epidemiologii , EP”,
b) Oddziat Higieny Pracy ,,HP”,
¢) Oddziat Higieny Komunalnej ,,HK",
d) Oddziat Higieny Zywno$ci, Zywienia i Przedmiotéw Uzytku ,HZ”,
e) Sekcja Promocji Zdrowia ,,PZ",
f) Sekcja Higieny Dzieci i Mtodziezy ,,HD",
g) Sekcja Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego ,NZ";
2) Sekcja Ekonomiczna ,FK”;
3) Sekcja do spraw Pracowniczych i Administracyjnych ,,AD";
4) Sekcja Kancelaryjna ,SK”;
5) Samodzielne Stanowisko Pracy Gtéwnego Ksiegowego ,,GK";
6) Samodzielne Stanowiska Pracy ds. Informatyki , INF”;
7) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Zamoéwien Publicznych ,ZP";

8) Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy i Ochrony
Przeciwpozarowej ,BHP” i Obrony Cywilnej ,,0C”;

9) Samodzielne Stanowiska Pracy Radcéw Prawnych ,RP”;

10) Samodzielne Stanowisko Pracy Gtdéwnego Specjalisty do Spraw Systemu Jakosci Nadzoru i
Kontroli Wewnetrznej ,,SJN”;

11) Samodzielne Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Danych ,I0D”.

§ 8. Strukture organizacyjng Powiatowej Stacji przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy
zatacznik do Regulaminu.



§ 9.1. Wspdtdziatanie pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi Powiatowej Stac;ji
odbywa sie w sposéb, ktéry zapewnia sprawnosc jej funkcjonowania oraz kompleksowos¢,
dostepnosc i nalezytg jakos¢ wykonywanych zadan.

2. Do wspdlnych podstawowych zadan komdrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy
nalezy:

1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacjg zadanh powierzonych Powiatowemu
Inspektorowi;

2) prowadzenie postepowania administracyjnego i egzekucyjnego w administracji jako organu |
instancji;

3) opracowywanieplandw pracy dziatalnosci komoérki organizacyjnej na dany rokw ramach ,,Planu
zasadniczych przedsiewzie¢ PSSE”;

4) prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej pracownikdw Powiatowej Stacji;

5) rozpatrywanie wptywajacych do Powiatowej Stacji skarg i wnioskdw oraz przygotowywanie
projektéw udzielanych odpowiedzi;

6) realizacja ustalonej polityki jakosci dla komdrek organizacyjnych wykonujgcych czynnosci
kontrolne;

7) udziat w badaniach i pracach problemowych;

8) gromadzenie i opracowywanie danych statystycznych zgodnie z obowigzujgcym programem
badan statystycznych statystyki publicznej, sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie
prowadzonych zagadnien;

9) opracowywanie analiz i zbiorczych ocen epidemiologicznych zlecanych przez: Wojewo6dzkg
Stacje Sanitarno-Epidemiologiczng w Biatymstoku, Gtéwny Inspektorat Sanitarny, Instytut
Medycyny Pracy, organy administracji samorzadowej;

10) realizacja ustalonej polityki jakosci;
11) realizacja wymagan kontroli zarzadczej;

12) udziat w realizacji zadanh z zakresu sprawozdawczosci budzetowej w uktadzie zadaniowym.

§ 10. Do zadan Oddziatu Epidemiologii nalezy:

1) biezacy nadzér epidemiologiczny w zakresie zapobiegania i zwalczania oraz zgtaszalnosci
choréb zakaznych wymienionych w ustawie z dnia 5 grudnia 2008 r. o zapobieganiu oraz
zwalczaniu zakazen i choréb zakaznych u ludzi;

2) podejmowanie dziatah majgcych na celu egzekwowanie ustawowego obowigzku zgtaszania
zakazen, zachorowan na chorobe zakazng lub zgonu z powodu zakazenia lub choroby



zakaznej albo ich podejrzenia, a takze obowigzkéw zgtaszania dodatnich wynikéw badan w
kierunku biologicznych czynnikéw chorobotwérczych;

3) kontrole planowane i nieplanowane podmiotéw leczniczych w zwigzku ze
sprawowaniembiezgcego i zapobiegawczego nadzoru sanitarnego, zapobiegania i zwalczania
choréb zakaznych i zakazen, w tym: kontrole w zakresie wykonawstwa szczepieh ochronnych
kontrole w obszarze postepowania z odpadami medycznymi w celu ochrony zdrowia
ludzkiego;

4) nadzo6r nad podmiotami leczniczymi w aspekcie zapobiegania zakazeniom zaktadowym i
szerzeniu sie czynnikdéw alarmowych, ktére wystapity w zwigzku z udzielaniem sSwiadczen
zdrowotnych;

5) wspdtpraca z zespotami kontroli zakazenh szpitalnych przy monitorowaniu ognisk zakazen
szpitalnych, czynnikéw alarmowych oraz doskonalenie dziatah przeciwepidemicznych w
zakresie nadzoru nad opracowywaniem ognisk przenoszonych drogg pokarmowg, oddechowa,
kontaktowg w podmiotach wykonujgcych dziatalnos¢ lecznicza;

6) wzmozony nadzér nad warunkami hospitalizacji 0séb zakazonych biologicznymi
czynnikami chorobotwdrczymi o szczegdélnej zjadliwosci lub opornosci (czynnikami
alarmowymi)z uwzglednieniem zapewnienia odpowiednichpomieszczen, warunkéw
ogolnotechnicznych i srodkdw ochrony osobistej dla personelu, stuzacych zapewnieniu
bezpieczenstwa personelowi i innym pacjentom;

7) przeprowadzanie dochodzen epidemiologicznych i podejmowanie czynnosci majacych na
celu zapobieganie oraz zwalczanie szerzenia sie zakazen i zachorowanh na chorobe zakazna,
zgodnie z wtasng oceng stopnia zagrozenia dla zdrowia publicznego;

8) nadzér biezacy nad zakaznymi schorzeniami jelitowymi, krwiopochodnymi, ogniskami
zatru¢ pokarmowych, meningokokowych i innymi bakteryjnymi zakazeniami osrodkowego
uktadu nerwoweqo;

9) planowanie, dystrybucja i inwentaryzacja szczepionek oraz analiza wykonawstwa
szczepieh w poszczegolnych rocznikach dzieci i mtodziezy na podstawie sprawozdah GUS/
MZ-54;

10) sprawowanie nadzoru nad uodpornieniem populacji w ramach obowigzkowych szczepien
ochronnych oraz nad sposobem przekazywania i przechowywania szczepionek stuzacych do
przeprowadzania obowigzkowych szczepieh ochronnych z wykorzystaniem Elektronicznego
Systemu Nadzoru nad Dystrybucjg Szczepionek (ESNDS);

11) sprawowanie nadzoru nad spetnianiem przez lekarzy: informowania pacjentéw o
obowigzku poddania sie obowigzkowym szczepieniom ochronnym; rzetelnego prowadzenia
dokumentacji medycznej dotyczacej obowigzkowych szczepien ochronnych; zgtaszania
organom Inspekcji Sanitarnej przypadkdéw uchylania sie od obowigzku poddawania sie
szczepieniom ochronnym przez osoby prawnie do tego zobowigzane; zgtaszania
niepozadanych odczyndéw poszczepiennych, dziatania informacyjne i egzekucyjne wobec 0s6b
uchylajgcych sie od obowigzku szczepiehn ochronnych prowadzgce do wyegzekwowania tego
obowigzku;



12) dziatania zwigzane z funkcjonowaniem systemu nadzoru epidemiologicznego i
wirusologicznego nad grypa Sentinel;

13) nadzo6r nad zgtaszalnos$cig 0séb szczepionych przeciwko wsciekliznie oraz osob ze
stycznosci i narazonych na wscieklizne;

14) biezgca wspodtpraca ze stuzbami i inspekcjami oraz jednostkami naukowo-badawczymi w
zakresie nadzoru epidemiologicznego nad chorobami zakaznymi i zakazeniami;

15) wspétdziatanie miedzy organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, Inspekcji
Weterynaryjnej oraz Inspekcji Ochrony Srodowiska, w zakresie zwalczania zakazen i choréb
zakaznych, ktére moga byc¢ przenoszone ze zwierzat na ludzi lub z ludzi na zwierzeta;

16) uczestnictwo w doskonaleniu planu dziatania PSSE na wypadek wystapienia epidemii
reagowania na wypadek pojawienia sie w kraju osoby chorej na chorobe wysoce zakazng lub
zaistnienia sytuacji kryzysowych;

17) prowadzenie ewidencji podmiotéw objetych nadzorem sanitarnym Oddziatu Epidemiologii;

18) wprowadzanie opracowanych wywiadéw do Systemu Rejestracji Wywiadow
Epidemiologicznych;

19) prowadzenie rejestru zakazen i zachorowan na chorobe zakazng, zgonéw z powodu
zakazenia lub choroby zakaznej;

20) prowadzenie rejestru dodatnich wynikéw badania laboratoryjnego w kierunku
biologicznych czynnikéw chorobotwérczych;

21) przekazywanie wtasciwym podmiotom danych gromadzonych w rejestrach w formie
raportéw o zakazeniach i zachorowaniach oraz raportéw o zgonach z powodu zakazenia i
choroby zakaznej;

22) dorazne kontrole podmiotéw leczniczych w zakresie procesu zgtaszania podejrzen i
rozpoznanh na choroby zakazne;

23) wydawanie zaswiadczen o chorobach zakaZznych na zadanie klienta zewnetrznego,

24) sporzadzenie i przekazywanie sprawozdan zgodnie z programem badan statystycznych
statystyki publicznej.

§ 11. Do zadan Oddziatu Higieny Pracy nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad warunkami zdrowotnymi srodowiska pracy w celu identyfikacji i
oceny zagrozeh zawodowych oraz prowadzenia profilaktyki zdrowotnej pracownikéw w
zakresie zagrozen czynnikami szkodliwymi dla zdrowia: fizycznymi, chemicznymi,
biologicznymi i wynikajacymi ze sposobu wykonywania pracy;



2) zapobieganie powstawaniu choréb zawodowych i innych chordb zwigzanych z warunkami
pracy;

3) kontrola przestrzegania przez osoby wprowadzajgce substancje i mieszaniny chemiczne
do obrotu oraz uzytkownikéw substancji i mieszanin chemicznych obowigzkéw wynikajgcych z
przepiséw dotyczacych substancji chemicznych i ich mieszanin;

4) prowadzenie postepowahn w sprawie stwierdzenia lub braku podstaw do stwierdzenia
choréb zawodowych;

5) kontrola przestrzegania obowigzkéw wynikajacych z przepiséw Parlamentu Europejskiego i
Rady (WE) dotyczace wywozu i przywozu niebezpiecznych chemikalidw;

6) kontrola przestrzegania przez osoby wprowadzajgce do obrotu prekursory kategorii 2 i 3
obowigzkdw wynikajacych z przepiséw w tym Parlamentu Europejskiego i Rady (WE)
dotyczacych przeciwdziataniu narkomanii;

7) kontrola przestrzegania zakazu produkcji i wprowadzania do obrotu srodkéw zastepczych
(dopalaczy), wynikajacego z przepiséw o przeciwdziataniu narkomanii;

8) kontrola przestrzegania przepiséw dotyczgcych wprowadzania do obrotu produktéw
biobdjczych i substancji czynnych oraz ich stosowania w dziatalno$ci zawodowej;

9) kontrola przestrzegania warunkéw i ograniczen wprowadzania do obrotu i stosowania oraz
wtasciwosci srodkéw powierzchniowo czynnych i detergentéw zawierajgcych srodki
powierzchniowo czynne okreslonych przepisami Parlamentu Europejskiego i Rady (WE);

10) promocja zdrowia w zaktadach pracy.

§ 12. Do zadan Oddziatu Higieny Komunalnej nalezy:

1) kontrola przestrzegania przepiséw okreslajagcych wymagania higieniczne i zdrowotne w
obiektach uzytecznosci publicznej;

2) nadzor nad obiektami stuzacymi do zaopatrywania w wode przeznaczong do spozycia
przez ludzi, kapieliskami, miejscami okazjonalnie wykorzystywanymi do kapieli i ptywalniami;

3) organizacja i prowadzenie monitoringu jakosci wody (typowanie miejsc pobierania prébek,
tworzenie harmonogramu pobierania probek, pobieranie i dystrybucja probek, gromadzenie,
weryfikacja, analiza, ocena i raportowanie danych monitoringowych);

4) nadzér nad jakoscig wody: ptywalniach oraz powierzchniowej: w kagpieliskach i miejscach
okazjonalnie wykorzystywanych do kapieli;

5) kontrolowanie jakosci wody cieptej w zakresie obecnosci bakterii Legionella sp;

6) ocena zgodnosci uzyskanych wynikéw badania probek wody z normatywami okreslonymi



w obowigzujgcych aktach prawnych;

7) wydawanie opinii w sprawie sprowadzania z zagranicy do Polski zwtok/szczatkdw ludzkich,
wydawanie zezwoleh na wyw0z za granice i ekshumacje, prowadzenie nadzoru nad
ekshumacjami zwtok/szczatkdéw ludzkich;

8) opiniowanie warunkoéw sanitarnych organizowanych imprez masowych;

9) kontrola utrzymania nalezytego stanu sanitarnego nieruchomosci, Srodkéw komunikacji
samochodowej publicznej oraz srodkow taboru kolejowego;

10) udziat w opiniowaniu dokumentacji projektowej i odbiorach nowo uruchamianych
obiektéw i urzadzen;

11) opiniowanie uchwat rad miejskich i gminnych w sprawie zasad utrzymania czystosci i
porzadku na podlegtym terenie;

12) realizowanie programu ,Excel Woda";

13) wydawanie opinii dotyczacych spetnienia warunkéw sanitarnych w obiektach hotelarskich
i w innych obiektach w ktérych swiadczone sg ustugi hotelarskie.

§ 13. Do zadan Oddziatu Higieny Zywnosci, Zywienia i Przedmiotéw Uzytku nalezy:

1) zatwierdzanie zaktaddw zywnosci i zywienia oraz zaktaddw produkcji i obrotu materiatami i
wyrobami przeznaczonymi do kontaktu z zywnoscia:

a) wydawanie decyzji o zatwierdzeniu, warunkowym zatwierdzeniu, odmowie dokonania
zatwierdzenia zaktadéw zywnosci i zywienia oraz o dokonanych zmianach;

b) wydawanie zaswiadczen o zatwierdzeniu zaktadéw i wpisaniu ich do rejestru;

c) wpisywanie do rejestru zaktaddw podlegajgcych urzedowej kontroli organéw Panstwowe;
Inspekcji Sanitarnej zaktaddéw zywnosci i zywienia oraz zaktaddéw produkcji i obrotu
materiatami i wyrobami przeznaczonymi do kontaktu z zywnoscig, ktére nie podlegaja
obowigzkowi zatwierdzenia oraz prowadzenie na biezgco tego rejestru;

2) sprawowanie biezgcego nadzoru nad zaktadami produkcji oraz obrotu zywnoscia,
zaktadami zywienia zbiorowego, a takze sprawowanie nadzoru nad zaktadami produkcji i
obrotu materiatami i wyrobami przeznaczonymi do kontaktu z zywnoscia:

a) kontrola stanu sanitarno-technicznego: pomieszczen produkcyjnych, magazynowych,
socjalno-sanitarnych, otoczenia zaktadow i Srodkéw transportu,

b) kontrola prawidtowosci stosowania substancji dodatkowych,

) kontrola prawidtowosci stosowania materiatow i wyrobdw przeznaczonych do kontaktu z
Zywnoscia,



d) ocena prawidtowosci mycia i dezynfekcji naczyn, sprzetu i urzadzen,

e) kontrola prawidtowosci prowadzenia proceséw technologicznych,

f) kontrola przestrzegania higieny osobistej personelu i stanu zdrowia personelu,

g) kontrola jakosSci zdrowotnej Srodkéw spozywczych, warunkédw przechowywania,

h) oznakowania, termindéw waznosci, dokumentacji potwierdzajacej jakos¢ zdrowotna

i) stosowanych surowcéw, pétproduktdw itp. oraz zrédta ich pochodzenia
(identyfikowalnosc),

j) ocena prawidtowosci prowadzenia dokumentacji i zapiséw dotyczacych stosowanych
systeméw kontroli wewnetrznej (HACCP, GHP, GMP),

k)pobieranie do badan laboratoryjnych prébek srodkéw spozywczych oraz materiatéw i
wyrobéw przeznaczonych do kontaktu z zywnoscia,

|) pobieranie materiatéw do oceny teoretycznej i laboratoryjnej sposobu zywienia w
zaktadach zywienia zbiorowego zamknietego,

m) pobieranie prébek wymazdw sanitarnych ze sprzetu, urzadzen i rgk pracownikéw do
oceny czystosci mikrobiologicznej;

3) prowadzenie rejestru zaktadéw podlegajacych urzedowej kontroli organéw Pahstwowe;
Inspekcji Sanitarnej oraz jego uaktualnianie;

4) dokonywanie analiz i ocen stanu sanitarnego zaktadéw zywnosciowo-zywieniowych oraz
jakosci zdrowotnej produkowanych i wprowadzanych do obrotu srodkéw spozywczych;

5) kontrola jakosci zdrowotnej przywozonych z zagranicy srodkéw spozywczych, substancji
pomagajacych w przetwarzaniu oraz materiatow i wyrobdw przeznaczonych do kontaktu z
Zywnoscia;

6) nadzor nad produkcjg i prawidtowoscig wprowadzania do obrotu kosmetykéw;

7) zbieranie i przekazywanie informacji o niebezpiecznych produktach zywnosciowych w
ramach systemu RASFF;

8) zbieranie i przekazywanie informacji o niebezpiecznych produktach niezywnosciowych (
kosmetykach) w ramach systemu RAPEX;

9) organizowanie i udziat w kontrolach akcyjnych.

§ 14. Do zadan Sekcji Promocji Zdrowia nalezy:

1) koordynacja dziatalnosci oSwiatowo-zdrowotnej poprzez inicjowanie i wytyczanie



kierunkdw przedsiewzie¢ zmierzajacych do zapoznania spoteczenstwa z czynnikami
szkodliwymi dla zdrowia, popularyzowania zasad zdrowego stylu zycia oraz metod
zapobiegania chorobom;

2) wdrazanie, koordynacja i monitorowanie programoéw prozdrowotnych i interwenc;ji
nieprogramowych o zasiegu ogdlnopolskim, wojewddzkim i lokalnym;

3) udzielanie pomocy metodycznej, merytorycznej i organizacyjnej podmiotom
wykonujgcym dziatalnos¢ leczniczg, placowkom oswiatowo-wychowawczym i innym
placéwkom przy realizacji zadah prozdrowotnych;

4) pobudzanie aktywnosci spotecznej do dziatah na rzecz wtasnego zdrowia, prowadzenie
poradnictwa i instruktazu metodycznego oraz udzielanie pomocy w konstruowaniu
programow prozdrowotnych;

5) udzielanie porad i informacji w zakresie zapobiegania i eliminowania negatywnego
wptywu czynnikow i zjawisk fizycznych, chemicznych i biologicznych na zdrowie ludzi;

6) wspdtpraca z organami administracji publicznej, organizacjami pozarzadowymi, srodkami
masowego przekazu, kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi w zakresie realizowanych
interwencji programowych i nieprogramowych;

7) przygotowywanie pomocy dydaktycznych i innych materiatédw do realizacji dziatan
prozdrowotnych;

8) monitorowanie i ocena dziatalnosci prozdrowotnej prowadzonej przez podmioty lecznicze
i placéwki nauczania i wychowania z terenu dziatania Powiatowej Stacji oraz udzielanie im
pomocy w prowadzeniu tej dziatalnosci.

§ 15. Do zadan Sekcji Higieny Dzieci i Mtodziezy nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad warunkami higieniczno- sanitarnymi w placéwkach
oswiatowo-wychowawczych, opiekunczych, w szkotach wyzszych i placdwkach wypoczynku
dzieci i mtodziezy;

2) ocena organizacji rozktadéw zajed lekcyjnych uczniéw w szkotach pod wzgledem
higienicznym;

3) ocena dostosowania mebli edukacyjnych w przedszkolach i szkotach do zasad ergonomii;
4) ocena warunkow zdrowotnych w szkolnych pracowniach komputerowych;

5) ocena realizacji wymogdw w zakresie stosowania niebezpiecznych substancji chemicznych
i ich mieszanin w szkolnych pracowniach chemicznych;

6) kontrola przestrzegania przepiséw okreslajgcych wymagania higieniczne i zdrowotne dla
pomieszczen oraz sprzetu uzywanego w szkotach i innych placéwkach;



7) wydawanie opinii potwierdzajgcych spetnienie wymagan w zakresie bezpieczenstwa i
higieny w obiektach nauczania, wychowania i opieki nad dzie¢mi;

8) wydawanie decyzji potwierdzajacych spetnienie wymaganh sanitarnych i lokalowych w
ztobkach;

9) udziat w opiniowaniu dokumentacji projektowej dotyczacej placéwek pobytu dzieci i
mtodziezy;

10) propagowanie bezpiecznego i higienicznego trybu zycia wsrdd dzieci i mtodziezy.

§ 16. Do zadan Sekcji Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego nalezy:

1) wydawanie opinii w sprawie obowigzku przeprowadzenia oceny oddziatywania na
Srodowisko dla przedsiewzie¢ mogacych potencjalnie znaczgco oddziatywad na Srodowisko (w
tym ewentualne okreslanie zakresu raportu o oddziatywaniu przedsiewziecia na Srodowisko)
przed wydaniem decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach;

2) wydawanie opinii w sprawie zakresu raportu o oddziatywaniu przedsiewziecia na
Srodowisko dla przedsiewzie¢ mogacych zawsze znaczaco oddziatywad na Srodowisko przed
wydaniem decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach;

3) opiniowanie warunkoéw realizacji dla przedsiewzie¢ mogacych potencjalnie znaczaco i
zawsze znaczgco oddziatywac na srodowisko przed wydaniem decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach;

4) wydawanie opinii w sprawie zakresu raportu o oddziatywaniu przedsiewziecia na
Srodowisko dla przedsiewzie¢ mogacych znaczaco oddziatywad na Srodowisko na etapie
ponownego przeprowadzenia oceny oddziatywania na Srodowisko;

5) opiniowanie warunkéw realizacji dla przedsiewzie¢ mogacych potencjalnie znaczaco i
zawsze znaczgco oddziatywac na srodowisko na etapie ponownego przeprowadzenia oceny
oddziatywania na srodowisko;

6) uzgadnianie zakresu i stopnia szczegdtowosci prognozy w odniesieniu dostudium
uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzenneqo;

7) opiniowanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego;

8) uzgadnianie i opiniowanie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

9) uzgadnianie odstepstw od przeprowadzenia strategicznej oceny oddziatywania na
srodowisko dla studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz
dla miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego;



10) opiniowanie projektéw planéw remediacji w odniesieniu do zanieczyszczenia w ujeciach
wody przeznaczonej do spozycia;

11) opiniowanie dziatanh naprawczych w odniesieniu do szkody w srodowisku w ujeciach wody
przeznaczonej do spozycia;

12) uzgadnianie dokumentacji projektowej;
13) kontrola obiektéow bedacych w trakcie realizacji;

14) wydawanie opinii w sprawie zgodnosci wykonania obiektu budowlanego z projektem
budowlanym;

15) wydawanie opinii dotyczacych odstepstw od warunkéw technicznych;

16) wydawanie opinii o przydatnosci do uzytkowania innych obiektéw (np. apteki).

§ 17. Do Sekcji Ekonomicznej nalezy:

1) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikdw, sporzagdzanie kart wynagrodzen i
zasitkowych oraz opracowywanie sprawozdan z funduszu ptac;

2) obliczanie podatkéw od wynagrodzen i sporzagdzanie deklaracji podatkowych miesiecznych
i rocznych;

3) obliczanie zasitkdw chorobowych, opiekunczych i macierzyhnskich w oparciu o dokumenty
(otrzymane z Sekcji ds. Pracowniczych i Administracyjnych) potwierdzajgce podstawe ww.
naliczen;

4) obliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz sktadki zdrowotnej, sporzadzanie
deklaracji miesiecznych oraz rocznych zestawien naliczonych i pobranych sktadek;

5) rejestracja, dokonywanie zmian oraz wyrejestrowywanie pracownikow i cztonkdw ich
rodzin z Zaktadu Ubezpieczenh Spotecznych;

6) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (tzw. Rp-7) do ustalenia
podstawy wymiaru swiadczeh emerytalno-rentowych na prosbe pracownika w okresie jego
zatrudnienia, przekazywanie w formie elektronicznej do Sekcji ds. pracowniczych i
administracyjnych informacji o okresach sktadkowych i niesktadkowych pracownikéw z
okresu ich zatrudnienia, z ktérymi ustaje stosunek pracy;

7) sprawdzanie dokumentdw finansowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;
8) prowadzenie rozliczeh bezgotéwkowych;
9) obstuga finansowo-ksiegowa zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych;

10) wydawanie na prosbe pracownika zaswiadczen o wynagrodzeniu do celéw kredytowych i



innych;

11) sporzadzanie sprawozdah okresowych i rocznych w systemie statystyki w Ochronie
Zdrowia (SS0Z);

12) okresowe odprowadzanie dochoddw budzetowych zgromadzonych na subkoncie
dochodow PSSE zgodnie z przepisami prawa;

13) prowadzenie ksigzki drukéw Scistego zarachowania (KP, KW, kwitariusze, bloczki
mandatowe, arkusze spisu z natury, czeki NBP);

14) prowadzenie ewidencji naleznosci publicznoprawnych i ich windykacja, w tym:

a) prowadzenie rejestru decyzji rachunkowych upomnien, kar pienieznych, grzywien w
celu przymuszenia, optat za czynnosci egzekucyjne niepieniezne, naleznosci uboczne
(odsetki od nieterminowych wptat, koszty upomnienia, itp.) recznie i za pomoca
programu EXCELL oraz rozliczanie decyzji na dziaty merytoryczne w uktadzie
miesiecznym, kwartalnym i rocznym,

b) ewidencja naleznosci budzetowych za pomocg programu dochody Budzetowe CD
Serwis 2013: z zachowaniem podziatek klasyfikacji budzetowej dotyczacg dochoddw
budzetowych (przypisanie naleznosci zgodnie z paragrafami 069, 057, 058, 091, 097),

¢) weryfikacja poprawnosci danych na dokumentach z dziatéw merytorycznych
polegajaca na sprawdzeniu w KRS lub CEDIK,

d) ksiegowanie wptat na podstawie wyciggéw bankowych oraz dekretacja wyciggow,

e) naliczanie odsetek,

f) odpisywanie naleznosci w przypadku umorzen oraz przesytanie informacji o windykacji,
g) analiza kont dtuznikéw po zaksiegowaniu wszystkich wptat, zwrotéw i odpiséw,

h) wszczecie wstepnych postepowan windykacyjnych poprzez wystawianie: wezwan do
zaptaty, upomnien (dotyczg decyzji rachunkowych) a nastepnie tytutdw wykonawczych
wystawianych do egzekucji w US zgodnie z wtasciwoscig miejscowa,

i) prowadzenie korespondencji z organami egzekucyjnymi w sprawie windykacji tytutéw
wykonawczych;

15) naliczanie na koniec roku budzetowego odpiséw aktualizujgcych naleznosci;

16) przedktadanie danych do sprawozdan z zakresu wykonania dochoddéw budzetowych za
okres miesieczny, kwartalny i roczny;

17) sporzadzanie sprawozdan Rb-N, Rb-Z i Rb-27;

18) inwentaryzowanie w obowigzujgcym okresie dochoddéw budzetowych w drodze
potwierdzania sald i weryfikacji;

19) gromadzenie i windykacja naleznosci publiczno-prawnych zgodnie z przepisami o



postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz ustawy o finansach publicznych;

20) prowadzenie ewidenc;ji i rejestru mandatéw karnych za pomocg Portalu Ustug
Elektronicznych Administracji Podatkowej:

a) rozliczanie mandatoéw,
b) rejestr mandatéw,
) zapotrzebowanie na bloczki mandatowe,
d) wptaty do NBP w przypadku mandatéw gotéwkowych,
21) wspétpraca z jednostka nadrzedng, NBP, US, ZUS w zakresie wykonywanych zadan;

22) przygotowywanie projektow zarzadzen, regulamindéw oraz innych dokumentdéw
Powiatowej Stacji z zakresu organizacji i zarzadzania;

§ 18. Do zadan Sekcji do spraw Pracowniczych i Administracyjnych nalezy:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikdw Powiatowej Stacji, a w szczegdlnosci:
a) czynnosci zwigzanych z nawigzaniem stosunku pracy,

b) czynnosci zwigzanych z ustaniem stosunku pracy, w tym wystawianie Swiadectw pracy
miedzy innymina podstawie informacji o okresach sktadkowych i niesktadkowych
pracownika z okresu jego zatrudnienia, otrzymanej w formie elektronicznej z Sekcji
Ekonomicznej,

c) ewidencja i rozliczanie czasu pracy,

d) ustalanie prawa pracownikéw do nagrdd jubileuszowych, dodatkéw stazowych,
dodatkéw specjalnych za czynnosci kontrolne i innych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig porzadkowg pracownikoéw,

f) prowadzenie rejestru udzielonych upowaznieh w szczegdlnosci do przeprowadzania
kontroli, do naktadania grzywien w drodze mandatu karnego, legitymacji stuzbowych,

g) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg szkoleh pracownikow:

a) kierowanie na szkolenia i wspétpraca w tym zakresie z osSrodkami przeprowadzajacymi
szkolenia,

b) rejestracja odbytych kurséw i szkolen, w tym szkolenh specjalizacyjnych;



3) prowadzenie spraw organizacyjnych Powiatowej Stacji, udziat w opracowaniu regulaminu
organizacyjnego, regulaminu pracy i innych;

4) prowadzenie spraw w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Powiatowej
Stacji;

5) prowadzenie spraw administracyjnych i gospodarczych Powiatowej Stacji;

6) konserwacja oraz naprawa sprzetu i urzadzen bedacych na wyposazeniu Powiatowej Stacji
oraz zlecanie wykonywanie ich konserwacji;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem samochoddw stuzbowych bedacych
wtasnoscig Powiatowej Stacji;

8) organizowanie wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich pracownikéw;

9) wspotpraca przy opracowywaniu i prowadzenie rejestru zarzgdzen wewnetrznych
Powiatowego Inspektora;

10) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych zagadnien.

§ 19. Do zadan Sekcji Kancelaryjnej nalezy: prowadzenie spraw w zakresie obstugi
kancelaryjnej:

1) przyjmowanie korespondencji przychodzacej i rozdzielanie pism wedtug dekretacji do
komérek organizacyjnych zgodnie z przyjetymi regutami postepowania;

2) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych zagadnien;
3) prowadzenie rejestru przesytek wptywajgcych i wychodzgcych, wysytanie korespondencji;

4) obstuga potaczen telefonicznych na liniach miejskich oraz przyjmowanie i wysytanie
faksow;

5) wykonywanie innych czynnosci okresSlonych Instrukcjg Kancelaryjng;
6) prowadzenie sktadnicy akt, a w szczegdlnosci:

a) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z komoérek organizacyjnych Powiatowe;
Stacji,

b) przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

c) porzagdkowanie przechowywanej dokumentacji,

d) udostepnianie przechowywanej dokumentacji, wycofywanie dokumentacji ze stanu
sktadnicy akt w przypadku wznowienia sprawy w komadrce organizacyjnej,



e) poszukiwanie w dokumentacji archiwalnej informacji na temat oséb, zdarzen czy
probleméw,

f) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu,

g) przekazywanie wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia.

§ 20. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Gtownego Ksiegowego nalezy:

1) koordynowanie pracy Sekcji Ekonomicznej;
2) prowadzenie rachunkowosci Powiatowej Stacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi, zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad
prowadzenia gospodarki finansowe] jednostek sektora finanséw publicznych, w sposéb
zapewniajgcy ich wykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem;

4) organizacyjny i merytoryczny nadzér i kontrola nad pobieraniem, odprowadzaniem i
poddawaniem procesowi windykacji dochodéw budzetowych, zgodnie z trybem okreslonym w
przepisach dotyczacych zasad gospodarki finansowej jednostek sektora finanséw publicznych;

5) akceptacja pod wzgledem zabezpieczenia finansowego umow zawieranych przez
Powiatowga Stacje;

6) opracowywanie przepisOw wewnetrznych wydawanych przez Powiatowego Inspektora
dotyczacych rachunkowosci, a w szczegdlnosci polityki rachunkowosci, zaktadowego planu
kont;

7) sporzadzanie dokumentacji zasad polityki rachunkowosci Powiatowej Stacji;
8) sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych oraz GUS;

9) przeprowadzanie zgodnie z wytycznymi analizy wykonywania srodkéw budzetowych i
pozabudzetowych;

10) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

11) opracowywanie i przedktadanie Powiatowemu Inspektorowi do zatwierdzenia
przygotowanych zgodnie z wytycznymi, planéw finansowych, dotyczacych wydatkdw,
dochodéw budzetowych;

12) obstuga informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Pahnstwa TREZOR w zakresie
dysponenta lll stopnia;

13) wspotpraca z Narodowym Bankiem Polskim w zakresie obstugi rachunkéw bankowych
dysponenta Ill stopnia;



14) sporzadzanie i przesytanie do PFRON deklaracji miesiecznych oraz rocznych;

15) nadzér i koordynacja nad pracami w zakresie przeprowadzania inwentaryzacji
okresowych i rocznych w terminach okreslonych przepisami oraz rozliczanie i uzgodnienie
inwentaryzacji;

16) kontrola celowosci planowanych wydatkdw zgtaszanych do planéw budzetu;

17) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkédw budzetowych w uktadzie
tradycyjnym i zadaniowym;

18) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej wydatkéw funduszu Swiadczen socjalnych.

§ 21. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Informatyki nalezy:

1) zarzadzanie systemem informatycznym Powiatowej Stacji;

2) sprawowanie nadzoru nad siecig komputerowg w Powiatowej Stacji;

3) koordynowanie spraw informatycznych,

4) zarzadzanie licencjami na oprogramowanie wykorzystywane w Powiatowej Stacji;
5) pomoc typu ,helpdesk” dla pracownikéw;

6) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oraz oprogramowania stosowanego w
Powiatowej Stacji;

7) monitoring sieci komputerowej, stacji roboczych oraz dziatah podjetych przez pracownikéw
z wykorzystaniem sprzetu komputerowego bedgcego na wyposazeniu;

8) udziat w opracowywaniu dokumentacji na potrzeby postepowan przetargowych oraz
komisjach przetargowych dotyczacych zakupu sprzetu komputerowego oraz oprogramowania;

9) nadzdr nad tworzeniem oraz egzekwowaniem polityki bezpieczenstwa systeméw
informatycznych;

10) administracja zasobami informatycznymi Powiatowej Stacji, w szczegdlnosci serwerami,
siecig LAN, strong internetowg, Biuletynem Informacji Publicznej;

11) archiwizacja i zabezpieczenie istotnych danych elektronicznych.

§ 22. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy do spraw Zamodwien Publicznych
nalezy:



1) wykonywanie zadah w zakresie zaopatrzenia materiatowego na potrzeby Powiatowej Stacji;
2) realizacja zamowien dotyczacych naprawy, wzorcowania, legalizacji;

3) sporzadzenie rocznych, zbiorczych zestawien zapotrzebowan na dostawy materiatéw i
ustug w rozbiciu na poszczegélne grupy asortymentowe dla potrzeb poszczegdinych komoérek
organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy;

4) realizacja biezacych zamdwien na sprzet, materiaty i inne zamdwienia zgtaszane przez
komérki organizacyjne;

5) przygotowanie i przeprowadzenie postepowah o udzielenie zamdwienia publicznego w
trybie ustawy - Prawo zamowien publicznych, w szczegdlnosci przygotowanie dokumentacji,
uczestniczenie w pracach komisji przetargowych;

6) sporzadzenie, gromadzenie oraz nadzér nad prawidtowoscia realizacji umow zawieranych
z wykonawcami w trybie ustawy - Prawo zamoéwien publicznych i uméw cywilnoprawnych
zgodnie z przepisami Kodeksu Cywilnego;

7) prowadzenie rejestru zamdwien publicznych oraz przechowywanie dokumentacji
dotyczacej udzielonych zamoéwien;

8) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie powierzonych zadan;

9) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej przy wspétpracy innych komorek
organizacyjnych Powiatowej Stacji.

§ 23. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
oraz Ochrony Przeciwpozarowej i spraw Obrony Cywilnej nalezy:

1) wykonywanie zadah w zakresie zachowania i przestrzegania obowigzujgcych zasad i
procedur bezpieczenstwa i higieny pracy oraz dziatah przeciwpozarowych;

2) prowadzenie dokumentacji BHP zgodnie z regulacjami prawnymi;

3) organizowanie szkolen z zakresu bhp pracownikom Powiatowej Stacji, opracowywanie
materiatéw szkoleniowych, realizacja wstepnych szkoleh BHP, organizacja szkolen
okresowych BHP;

4) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktdre wigze sie z wykonywang pracg
oraz aktualizacja oceny ryzyka zawodowego;

5) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy, sporzadzanie protokotéw
powypadkowych i okreslanie przyczyn wypadkdéw przy pracy;

6) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkdéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby;



7) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktdre wigze sie z wykonywang pracg
oraz aktualizacja oceny ryzyka zawodowego;

8) koordynowanie spraw ochrony i bezpieczehstwa przeciwpozarowego na terenie
Powiatowej Stacji, prowadzenie dziatah majgcych na celu praktyczne sprawdzenie organizacji
i warunkéw ewakuacji;

9) opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, regulamindéw, procedur i instrukcji ogdélnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz dziatan przeciwpozarowych;

10) sporzadzanie sprawozdah okresowej analizy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy
zawierajgcych propozycje przedsiewziec technicznych organizacyjnych majacych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkéw pracy;
11) zapewnienie wiasciwej realizacji przedsiewziec¢ obrony cywilnej w Powiatowej Stacji;

12) opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej Powiatowej Stacji;

13) opracowanie i aktualizacja dokumentacji formacji obrony cywilnej powotanej w
Powiatowej Stacji;

14) prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci z zakresu obrony cywilnej;

15)udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, pism i instrukcji ogélnych dotyczacych
obrony cywilnej.

§ 24. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Radcow Prawnych nalezy:

1) wykonywanie zastepstwa procesowego Powiatowego Inspektora w Biatymstoku przed
sgdami powszechnymi i administracyjnymi;

2) opiniowanie pod wzgledem formalnym i prawnym projektéw decyzji i postanowien
wydawanych w toku postepowania administracyjnego;

3) opiniowanie pod wzgledem formalnym i prawnym regulaminow, zarzadzen i innych aktéw
prawnych wewnetrznych zwigzanych z funkcjonowaniem Powiatowej Stacji;

4) opiniowanie pod wzgledem formalnym i prawnym projektéw umdéwi innych aktow
prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem Powiatowej Stacji;

5) wydawanie opinii prawnych w sprawach rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy;
6) opiniowanie spraw zwigzanych z umorzeniem, roztozeniem na raty wierzytelnosci;

7) udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien, pracownikom Powiatowej Stacji, w
zakresie stosowania prawa;

8) informowanie o przepisach zawartych w obowigzujgcych aktach prawnych;



9) rejestracja skarg, koordynowanie ich rozpatrywania, dokumentowania i archiwizowania
oryginatéw spraw objetych rejestrem skarg na pracownikéw Powiatowej Stacji ztozonych w
trybie kodeksu postepowania administracyjneqo;

10) przygotowywanie wnioskéw o ukaranie do sgdu na podstawie przepisow Kodeksu
postepowania w sprawach o wykroczenia;

11) organizowanie lub udziat w szkoleniach dla pracownikdw w zakresie przepiséw prawnych
istotnych w dziatalnosci komorek organizacyjnych.

§ 25. Do zadan Samodzielnego Stanowisko Pracy Gtownego Specjalisty do Spraw
Systemu Jakosci Nadzoru i Kontroli Wewnetrznej nalezy:

1) sporzadzanie kwartalnych sprawozdanh z dziatalnosci kontrolnej komdrek organizacyjnych;

2) sporzgdzanie sprawozdania rocznego MZ-45 o dziatalnosSci kontrolno-represyjnej oraz w
zakresie zapobiegawczego nadzoru sanitarnego;

3) realizowanie zadan z zakresu utrzymania i doskonalenia systemu zarzadzania jakoScig w
dziatalnosci inspekcyjnej, zgodnie z wymaganiami normy PN-EN ISO/IEC 17020;

4) rozpowszechnianie dokumentacji kontrolnej zatwierdzonej przez Gtéwnego Inspektora
Sanitarnego i dokumentacji systemu jakosci PIS woj. podlaskiego;

5) planowanie i prowadzenie szkolen z zakresu systemu zarzgdzania jakoscia;
6) zarzadzanie programem auditéw wewnetrznych;
7) przygotowywanie przegladdéw systemu zarzadzania Powiatowej Stacji;

8) koordynowanie dziatah zwigzanych z kontrolg zarzadcza w Powiatowej Stacji oraz
opracowywanie i aktualizacja procedur w tym zakresie;

9) koordynowanie dziatah zwigzanych z kontrolg zarzadcza w Powiatowej Stacji oraz
opracowywanie i aktualizacja procedur w tym zakresie;

10) realizacja zadanh z zakresu sprawozdawczosci budzetowej w uktadzie zadaniowym na
podstawie danych wtasnych oraz przekazanych przez inne komorki organizacyjne Powiatowe;j
Stacji.

§ 26. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) przygotowanie i wprowadzenie Polityki bezpieczenstwa i Instrukcji zarzagdzania systemami
informatycznymi,



2) informowanie administratora oraz pracownikow, ktérzy przetwarzajg dane osobowe, o
obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia oraz innych przepiséw o
ochronie danych osobowych,

3) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, innych przepiséw o ochronie danych
osobowych oraz Polityki bezpieczenstwa i Instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi,

4) przygotowywanie do podpisania przez administratora polecen - upowaznieh do
przetwarzania danych osobowych oraz prowadzenie rejestru oséb upowaznionych do
przetwarzania danych osobowych,

5) prowadzenie dziatan zwiekszajacych swiadomos¢ w zakresie ochrony danych osobowych,
szkoleh personelu uczestniczacego w procesach przetwarzaniu danych osobowych oraz
powigzanych z tym audytdw,

6) udzielanie na zadanie zalecenh co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej przestrzegania,

7) wspétpraca z organem nadzorczym, petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu
nadzorczego oraz 0s6b, ktorych dane dotyczg,

8) prowadzenie rejestru czynnosci,
9) sporzadzanie raportdw z naruszen bezpieczenstwa danych osobowych,

10) prowadzenie okresowych przegladdéw stanu zabezpieczenia danych osobowych, audytéw
i przedstawianie ich wynikow administratorowi danych osobowych,

11) prowadzenie dokumentacji dla Administratora Danych Osobowych, w tym procedur,
instrukcji, rejestrow,

12) natychmiastowe informowanie pracodawcy o fakcie zaistnienia incydentu oraz wskazanie
czy dany incydent powinien by¢ zgtoszony do organu nadzoru,

13) przedsiewziecie srodkdéw zmierzajgcych do zapobiezenia powstania incydentéw w
przysztosci,

14) dokonywanie oceny i szacowania ryzyka celem zastosowania skutecznych metod
organizacyjnych i technicznych dla wtasciwej ochrony danych osobowych u administratora
danych osobowych, a w przypadku potrzeby oceny skutkdw naruszenia ochrony danych
osobowych.

Rozdziat V

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwienie skarg i wnioskow



§27. 1. Powiatowy Inspektor przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow w czwartki
kazdego tygodnia w godzinach 9%°-10% oraz w godz. 14*°-15%* w siedzibie Powiatowe] Stacji.

2. W przypadku, gdy dzieh wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg i wnioskdw jest dniem
ustawowo wolnym od pracy, obywatele przyjmowania sg w nastepnym dniu roboczym.

3. Organizacje przyjmowania skarg i wnioskow przez Powiatowego Inspektora, w zakresie
dotyczacym dziatah powiatowej stacji oraz jej pracownikdw zapewniajg radcowie prawni.

§ 28. 1. Kierownicy komdrek organizacyjnych oraz pracownicy Powiatowej Stacji obowigzani s
przyjmowac obywateli w sprawach skarg i wnioskéw dotyczgcych niewtasciwego stanu
sanitarno-higienicznego obiektéw, podmiotéw, innych spraw merytorycznych, codziennie w
godzinach pracy.

2. Skargi i wnioski zgtoszone ustnie przyjmowane sg do protokotu.

§ 29. 1. Skargi i wnioski dotyczace dziatah Powiatowej Stacji i jej pracownikéw sg rejestrowane w
~Rejestrze skarg Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Biatymstoku” prowadzonym i
koordynowanym przez radcéw prawnych.

2. Rejestracji podlegajg skargi i wnioski wnoszone pisemnie, pocztg elektroniczng, telefaksem, a
takze ustnie do protokotu.

§ 30. 1. Rozpatrywanie i merytoryczne zatatwianie skarg i wnioskdéw nalezy do komoérek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk pracy wtasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,
na zasadach okresSlonych w kodeksie postepowania administracyjnego.

2. Zatatwienie skarg i wnioskéw powinno polegac na rozpatrzeniu wszystkich okolicznosci sprawy,
jej rozstrzygnieciu, wydaniu polecen lub dokonaniu odpowiednich wystapien, usunieciu
stwierdzonych uchybien i przyczyn ich powstawania oraz zawiadamiania 0s6b zainteresowanych o
sposobie zatatwienia.

Rozdziat VI

Ochrona informacji niejawnych i ochrona danych osobowych

§ 31. 1. Powiatowy Inspektor zapewnia ochrone informacji niejawnych na terenie dziatania i w tym
celu wykonuje czynnosci, realizuje zadania i obowigzki natozone na niego ustawg z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych, ponoszac odpowiedzialnos¢ za ochrone informac;ji



niejawnych, ktére sg wytwarzane, przetwarzane, przekazywane lub przechowywane w jednostce
organizacyjne;.

2.Powiatowy Inspektor zapewnia ochrone danych osobowych na terenie dziatania i w tym celu
wykonuje czynnosci, realizuje zadania i obowigzki natozone na niego Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych) oraz ustawg z
dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000). Wszyscy
pracownicy Powiatowej Stacji s obowigzani przestrzegac przepiséw ww. aktow prawnych, a takze
wydanej na ich podstawie Polityki bezpieczehstwa, Instrukcji zarzgdzania systemem
informatycznym oraz innych regulacji wewnetrznych.

Rozdziat VII

Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§ 32. 1. Kompetencje techniczne komdrek organizacyjnych Powiatowej Stacji wykonujgcych
czynnosci kontrolne sa zgodne z wymaganiami normy PN EN ISO/IEC 17020. Wdrozony i
nieustannie doskonalony System Zarzgdzania Powiatowe]j Stacji, spetnia wymagania tej normy
oraz podlega weryfikacji za pomocg auditéw wewnetrznych i zewnetrznych oraz przegladu
zarzadzania.

2. Dziatalnos¢ wszystkich komoérek organizacyjnych podlega kontroli zewnetrznej Wojewodzkiej
Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Biatymstoku, sprawujacej nadzér merytoryczny lub kontroli
innych uprawnionych organéw.

§ 33. 1. Kontrole wewnetrzng sprawujg w zakresie swoich uprawnien Powiatowy Inspektor i
Zastepca Powiatowego Inspektora, kierownicy komérek organizacyjnych oraz Gtéwny Ksiegowy w
odniesieniu do podlegtych im pracownikdw.

2. Do obowigzkéw oséb wymienionych w ust. 1 nalezy w szczegdlnosci biezgcy nadzér w zakresie:

1) dziatalnosci kontrolnej, prawidtowosci i terminowosci zatatwiania spraw, zgodnie z Kpa i
obowigzujgcymi przepisami prawnymi, procedurami kontroli oraz wymaganiami procedur
systemu zarzadzania;

2) przestrzegania dyscypliny pracy;

3) przestrzegania zasad bezpieczenhstwa i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowe;j.



§ 34.1. Powiatowy Inspektor nadzoruje i przechowuje dokumentacje pokontrolng Wojewddzkiej
Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Biatymstoku, Najwyzszej Izby Kontroli i innych jednostek
kontroli zewnetrznych rejestrowanych w , Ksigzce kontroli” Powiatowej Stacji.

2. Dokumentacja wymieniona w ust. 1 przekazywana jest wtasciwym dla obszaru kontroli
komdrkom organizacyjnym lub samodzielnym stanowiskom pracy, celem wykorzystania stosownie
do potrzeb wynikajgcych z ustalen, wnioskéw oraz zalecehn pokontrolnych.

Rozdziat VIII

Postanowienia koncowe

§ 35. 1. Prawa i obowiazki pracownikéw reguluje Regulamin Pracy Powiatowej Stacji.

2. Zasady obiegu dokumentdw, ich gromadzenie oraz przechowywanie w Powiatowej Stacji
regulujg instrukcje kancelaryjno-archiwizacyjne Powiatowej Stacji.

3. Zmiana Regulaminu nastepuje w trybie i na zasadach okreslonych dla jego ustalenia i
zatwierdzenia.

Zatgcznik
do Regulaminu organizacyjnego

Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Biatymstoku
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