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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 110.24.2023
Dyrektora PSSE w Swinoujéciu z dnia 28 grudnia 2023r.

Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

lpowiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Swinoujsciu (zwana dalej ,Powiatowa
Stacja”) jest jednostka budzetowa bedaca podmiotem leczniczym, w stosunku do ktérego
uprawnienia podmiotu tworzgcego posiada Wojewoda Zachodniopomorski.

2Sjedziba Powiatowej Stacji jest miasto Swinoujscie.

30bszarem dziatania Powiatowej Stacji jest miasto i powiat Swinoujscie.

‘Powiatowa Stacja zapewnia realizacje zadah Paristwowego Powiatowego Inspektora
Sanitarnego w Swinoujsciu.

Podstawowym celem Powiatowej Stacji jest sprawowanie zapobiegawczego i biezgcego
nadzoru sanitarnego oraz prowadzenie dziatalnosci zapobiegawczej i przeciwepidemicznej
w zakresie chorob zakaznych i innych choréb powodowanych warunkami srodowiska, a
takie prowadzenie dziatalnosci w zakresie profilaktyki chordb i promocji zdrowia.

§2

Gospodarka finansowa Powiatowej Stacji prowadzona jest w formie jednostki budzetowe;.
Zrédtem finansowania Powiatowej Stacji sg $rodki z budzetu paristwa.

Powiatowa Stacja moie pozyskiwaé srodki finansowe z tytutu sprzedazy ustug zleconych.

Srodki te stanowig dochéd budzetu panstwa.
§3

Dziatalnosciag Powiatowej Stacji kieruje Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w
Swinoujéciu (zwany dalej: ,Powiatowym Inspektorem”) — Dyrektor Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Swinoujéciu przy pomocy Giéwnego Ksiegowego oraz

Kierownika Oddziatu Nadzoru Sanitarnego.

Gtéwny Ksiegowy oraz Kierownik Oddziatu Nadzoru Sanitarnego wykonujgc zadania

1'§1 ust. 1 zmieniony Zarzadzeniem Wojewody Zachodniopomorskiego z dnia 7 czerwca 2023r. w sprawie
zatwierdzenia zmiany do regulaminu organizacyjnego Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Swinoujsciu.
2 §1 ust. 2 zmieniony Zarzadzeniem Wojewody Zachodniopomorskiego z dnia 7 czerwca 2023r. w sprawie
zatwierdzenia zmiany do regulaminu organizacyjnego Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Swinoujéciu.
3 §1 ust. 3 zmieniony Zarzadzeniem Wojewody Zachodniopomorskiego z dnia 7 czerwca 2023r. w sprawie
zatwierdzenia zmiany do regulaminu organizacyjnego Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Swinoujéciu.
4 §1 ust. 4 zmieniony Zarzadzeniem Wojewody Zachodniopomorskiego z dnia 7 czerwca 2023r. w sprawie
zatwierdzenia zmiany do regulaminu organizacyjnego Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Swinoujsciu.

p
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wyznaczone przez Powiatowego Inspektora zapewniajg w powierzonym zakresie
kompleksowe rozwigzywanie probleméw wynikajacych zrealizacji zadan i kontrolujg
dziatalnos¢ podlegtych komorek organizacyjnych. W tym zakresie ponoszg odpowiedzialnosé¢
za sposob realizacji powierzonych zadan.

3. W czasie nieobecnosci Powiatowego Inspektora, Powiatowq Stacjg kieruje, a takze wykonuje
wszystkie czynnosci zastrzezone do kompetencji Powiatowego Inspektora Sanitarnego —
Dyrektora Powiatowej Stacji, upowazniony pisemnie pracownik.

4. Za System Zarzadzania Jakoscia w Powiatowej Stacji odpowiada pracownik, ktdremu
powierzono funkcje Gtéwnego Specjalisty ds. Systemu Jakosci.

Rozdziat 2

ORGANIZACIA PRACY
§4

1. W sktad Powiatowej Stacji wchodza nastepujgce komorki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy:
1) Oddziat Nadzoru Sanitarnego:
a) Sekcja Higieny Komunalnej,
b) Sekcja Epidemiologii,
c) Sekcja Higieny Zywnosci, Zywienia i Przedmiotéw Uzytku,
d) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Higieny Pracy,
e) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Higieny Dzieci i Miodziezy,
f) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego,
g) Samodzielne Stanowisko Pracy Informatyka;
2) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia,
3) Oddziat Ekonomiczno — Administracyjny:
4) Samodzielne Stanowisko Gtéwnego Ksiegowego,
5) Samodzielne Stanowisko Radcy Prawnego.

§5

1. Powiatowy Inspektor w zwigzku z realizacja zadan do niego naleigcych moie powotac
komisje ekspertow, w szczegdlnosci dla oceny dokumentacji projektowe;j.

2. Powiatowy Inspektor do realizacji szczegdlnie istotnych zagadnienn problemowych moze
wyznaczy¢ swych petnomocnikéw lub koordynatorow.

§6
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1. Dyrektor Powiatowej Stacji reprezentuje pracodawce w stosunku do pracownikéw

Powiatowej Stacji.

2. W sprawach pracowniczych i socjalnych Dyrektor Powiatowej Stacji dziata w porozumieniu
z Przedstawicielem Zatogi.

§7°

1. Powiatowemu Inspektorowi — Dyrektorowi Powiatowej Stacji podlega bezposrednio:
Stanowisko Kierownika Oddziatu Nadzoru Sanitarnego, Samodzielne Stanowisko Pracy ds.
Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia, Stanowisko Kierownika Oddziatu Ekonomiczno —
Administracyjnego, Samodzielne Stanowisko Gféwnego Ksiegowego, Samodzielne
Stanowisko Radcy Prawnego, pracownik petnigcy funkcje Inspektora Ochrony Danych
Osobowych.

2. Kierownik Oddziatu Nadzoru Sanitarnego sprawuje nadzor nad pracownikami zatrudnionymi
w Oddziale Nadzoru Sanitarnego i jest bezposrednim przetozonym kierownikéw sekcji oraz
0séb zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy: ds. Higieny Pracy, ds. Higieny
Dzieci i Mtodziezy, ds. Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego.

3. Kierownicy Sekcji sprawujg nadzér nad pracownikami zatrudnionymi w danej Sekcji bedac

ich bezposrednimi przetozonymi.

4. Kierownik Oddziatu Ekonomiczno — Administracyjnego sprawuje nadzor nad pracownikami
zatrudnionymi w Oddziale Ekonomiczno — Administracyjnym i jest ich bezposrednim

przetozonym.

5. Powiatowy Inspektor moze udzieli¢ upowaznienia do wydawania w jego imieniu opinii,
postanowien i decyzji administracyjnych wytacznie pracownikom podlegtej mu Stacji
zatrudnionym na stanowiskach kierownikéw komérek organizacyjnych.

6. Powiatowy Inspektor — Dyrektor Powiatowej Stacji moze udzieli¢ upowaznienia w sprawach

innych niz okres$lone w ust. 5 wyznaczonemu pracownikowi.
§8
1. Zakres obowigzkdow pracownikéw Powiatowej Stacji ustala Dyrektor Powiatowej Stacji.
§9

1. Komdrka organizacyjng zarzadza kierownik, a w czasie jego nieobecnosci wyznaczony

3 §7zmieniony Zarzadzeniem Wojewody Zachodniopomorskiego z dnia 7 czerwca 2023r. w sprawie zatwierdzenia
zmiany do regulaminu organizacyjnego Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Swinoujciu.
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pracownik.

W Systemie Zarzadzania Jakoscig, funkcje kierownika ds. jakosci oraz kierownikéw

technicznych i ich zastepcow petnig pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora Powiatowej
Stacji.

Rozdziat 3
ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§10

Poszczegdlne komorki organizacyjne Powiatowej Stacji oraz samodzielne stanowiska pracy

wykonuja czynnosci zwigzane z realizacja zadan powierzonych Powiatowemu Inspektorowi,

a w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

prowadzg sprawy zwigzane z wykonywaniem czynnosci kontrolnych i innych czynnosci
wynikajacych z zadan realizowanych przez Powiatowego Inspektora,

przygotowuja projekty decyzji i podejmujg inne czynnosci w postepowaniu
administracyjnym i w postgpowaniu egzekucyjnym w administracji jako organ pierwszej
instancji,

opracowuja projekty plandw pracy oraz sprawozdarn z dziatalnosci Powiatowej Stacji w
swoim zakresie dziatania,

rozpatruja wptywajace do Powiatowej Stacji interwencje i wnioski oraz przygotowuja
projekty odpowiedzi,

wspotpracuja z Oddziatem Ekonomiczno — Administracyjnym przy opracowywaniu
niezbednych danych do dokumentacji zwigzanej z udzielaniem zaméwier publicznych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz uczestniczg w pracy komisji przetargowych
powotanych przez Powiatowego Inspektora,

wspofpracuja z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz instytucjami,
organizacjami, stowarzyszeniami i mediami,

przestrzegaja warunkow bezpieczenistwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej,
ochrony informacji niejawnych oraz polityki bezpieczenstwa informacji, w tym danych
osobowych.
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Rozdziat 4

SZCZEGOLOWY ZAKRES DZIALANIA, ZADANIA | STRUKTURA WEWNETRZNA KOMOREK

ORGANIZACYIJNYCH

ODDZIAt NADZORU SANITARNEGO

§11

W skfad Oddziatu Nadzoru Sanitarnego wchodza:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Sekcja Higieny Komunalnej,

Sekcja Epidemiologii,

Sekcja Higieny Zywnosci, Zywienia i Przedmiotow Uzytku,

Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Higieny Pracy,

Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Higieny Dzieci i Miodziezy,

Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego,

Samodzielne Stanowisko Pracy Informatyka.

Sekcja Higieny Komunalnej

§12

Do zadan Sekcji Higieny Komunalnej nalezy:

1)

sprawowanie biezacego nadzoru nad warunkami higieny Srodowiska, obiektdw

uzytecznosci publicznej, miejsc zbiorowego wypoczynku i rekreacji, w tym:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
i)

jakoscig wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi oraz obiektami i urzagdzeniami
stuzgcymi do zaopatrzenia ludnosci w wode,

kapieliskami,

jakosciag wody w basenach kagpielowych i infrastrukturg basenow kapielowych,
podmiotami wykonujgcymi dziatalnos¢ lecznicza,

domami pomocy spoteczne;j,

zaktadami fryzjerskimi, kosmetycznymi,

zaktadami odnowy biologicznej,

dworcami PKP, PKS, przystankami autobusowymi,

imprezami masowymi,

zaktadami pogrzebowymi oraz wtasciwym postepowaniem ze zwtokami i szczatkami

ludzkimi,
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k) gospodarka odpadami: zakaznymi odpadami medycznymi, komunalnymi statymi i
ptynnymi,

[) obiektami hotelarskimi i innymi obiektami, w ktérych s$wiadczone sa ustugi
hotelarskie,

m) ustepami publicznymi i ogélnodostepnymi,

n) sSrodkami transportu publicznego i samochodami do przewozu zwtok i szczatkéw
ludzkich,

o) innymi obiektami uzytecznosci publicznej,

p) prowadzenie nadzoru w zakresie przestrzegania ustawy o ochronie zdrowia przed

nastepstwami uzywania tytoniu i wyrobéw tytoniowych.

Prowadzenie nadzoru nad zaopatrzeniem ludnosci w wode, nad kapieliskami i ptywalniami
majacym na celu zapewnienie konsumentom i uzytkownikom wody o witasciwej jakosci na
zgodnos¢ z obowigzujgcymi przepisami prawa, a w szczegdlnosci:

1) aktualizacja plikéw w systemie informacyjnym (Woda-Excel),

2) przekazywanie do ZPWIS w Szczecinie danych do Systemu Monitoringu Jakosci Wody
Przeznaczonej do Spoiycia przez Ludzi w systemie informacyjnym (Woda-Excel) z
nadzorowanego terenu, zgodnie z wytycznymi Gtéwnego Inspektora Sanitarnego,

3) pobieranie prrobek wody przeznaczonej do spoiycia przez ludzi oraz z kapielisk,
ptywalni, a takze cieptej wody uzytkowej na zgodnos¢ z obowigzujaca instrukcjq ,Zasady
pobierania i postepowania z prébkami wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi oraz
wody z kapielisk i basendw” w zakresie nadzoru biezacego i realizacja planu poboru
probek w ramach obowigzujgcego harmonogramu,

4) wspotuczestniczenie w tworzeniu planu poboru prébek, a nastepnie realizacja
catorocznego harmonogramu poboru probek wody przeznaczonej do spozycia przez
ludzi oraz z ptywalni, a takze cieptej wody uiytkowej zgodnie z obowigzujacymi
wytycznymi,

5) ewidencjonowanie zrodet, obiektow i urzadzen stuzgcych do zaopatrzenia w wode,
kapielisk i ptywalni,

6) kontrola i ocena stanu sanitarnego obiektow i urzadzen stuzacych do zaopatrzenia w

wode przeznaczong do spozycia przez ludzi,
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7) kontrolaiocena stanu sanitarnego kapielisk, miejsc okazjonalnie wykorzystywanych do
kapieli, ptywalni,

8) prowadzenie postepowania administracyjnego i egzekucyjnego w celu poprawy jakosci
zdrowotnej wody, a tym samym zapewnienia konsumentom i uzytkownikom wody

o wilasciwej jakosci na zgodnosc¢ z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Przygotowanie sprawozdan z obszaru Higieny Komunalnej na zgodnos¢ z terminarzem

sprawozdan przekazywanych do WSSE w Szczecinie.

Wspotdziatanie z samodzielnymi stanowiskami pracy stacji w zakresie zagadnien zwigzanych
z problematyka higieny srodowiska 2z jednoczesng wymiang informacji w zakresie
bezpieczenstwa wody miedzy podmiotami zaangazowanymi w nadzér nad zaopatrzeniem w

wode.

Dokonywanie ocen stanu sanitarnego nadzorowanego terenu w zakresie bezpieczenstwa

zdrowotnego wody.

Wykonywanie niezbednych czynnosci zapobiegawczych lub kontrolnych w przypadku
zagrozenia bezpieczenstwa sanitarnego i przygotowanie niezbednych informacji w celu

przekazywania do organu wyzszego stopnia.

Prowadzenie nadzoru nad zagadnieniami dotyczacymi postepowania i unieszkodliwiania

zakaznych odpadéw medycznych w zakresie ochrony zdrowia ludzkiego.

Opracowanie ocen, informacji na potrzeby Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej

w Szczecinie, jednostek samorzadu terytorialnego i innych instytucji.

Wspétpraca z Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w zakresie wzajemnego
udostepniania sobie informacji w sprawie przestrzegania przepisow dotyczacych

bezpieczenstwa sanitarnego wody i ochrony srodowiska.

Podejmowanie dziatan miedzy innymi w zakresie zagadnien zwigzanych z ochrong przed
hatasem oraz zanieczyszczeniem powietrza wewnatrz pomieszczen, a takze dotyczacych
czynnikéw szkodliwych wydzielanych przez materiaty budowlane w pomieszczeniach

przeznaczonych na pobyt ludzi.
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Sekcja Epidemiologii

§13

Do zadan Sekcji Epidemiologii nalezy:

1)

2)

prowadzenie dziatalnosci przeciwepidemicznej oraz nadzoru w zakresie zakazen i

choréb zakainych okreslonych w ustawie z dnia 5 grudnia 2008 r. o zapobieganiu oraz

zwalczaniu zakazen i choréb zakainych u ludzi oraz doskonalenie systemu nadzoru

epidemiologicznego nad zakazeniami i chorobami zakaznymi poprzez:

a)

b)

d)

f)

prowadzenie rejestrow zakazen i choréb zakainych u ludzi w tym rejestracja
przypadkéw zakazeri/zachorowan zgodnie z definicjami na potrzeby nadzoru
epidemiologicznego oraz zgonéw z powodu zakazen i chordéb zakaznych,
dokonywanie okresowych ocen sytuacji epidemiologicznej na nadzorowanym
terenie,

przeprowadzanie  dochodzen  epidemiologicznych/wywiaddéw/raportéw  w
chorobach zakainych, dla ktérych takie postepowanie jest uzasadnione (na
podstawie wytycznych NIZP-PZH),

kontynuowanie nadzoru nad zachorowaniami na gruzlice z uwzglednieniem dziatan
administracyjnych w sytuacjach uzasadnionych,

prowadzenie nadzoru nad zachorowaniami na choroby piciowe,

kontynuowanie dziatarn zmierzajgcych do poprawy zgtaszalnosci zakazen, podejrzeti
zachorowari/zachorowan na choroby zakaZine oraz zgonéw z powodu zakazef i
choréb zakaznych a takie dodatnich wynikéw badan laboratoryjnych m.in. poprzez

statg wspotprace z podmiotami dziatalnosci leczniczej w tym zakresie.

2) Nadzoér nad stanem sanitarno-higienicznym podmiotéw realizujgcych $wiadczenia

zdrowotne m.in. poprzez:

1) egzekwowanie poprawy warunkéw ogélnotechnicznych, zapewnienia odpowiednich

pomieszczen i Srodkéw ochrony osobistej dla personelu stuzgcych utrzymaniu

bezpieczenstwa personelu i pacjentéw oddziatu oraz pracownikéw laboratorium,

wzmozenie nadzoru nad warunkami hospitalizacji oséb zakazonych patogenami

alarmowymi oraz czynnikami chorobotwdrczymi i o szczegdinej zjadliwosci,
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3)

4)

5)

6)

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 110.24.2023
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uwzgledniajagc  zapewnienie odpowiednich pomieszczern izolacji, warunkow
ogodlnotechnicznych i srodkéw ochrony osobistej adekwatnych do zagrozienia,
aktualizacji i przestrzegania procedur p/epidemicznych celem zapewnienia
bezpieczenstwa personelowi i pacjentom,

3) prowadzenie biezgcego nadzoru sanitarnego nad stanem sanitarno-higienicznym w
podmiotach prowadzacych dziatalno$é¢ lecznicza w oparciu o aktualnie obowigzujgce
przepisy poprzez kontrole biezacego stanu sanitarno-higienicznego w/w placéwek ze
szczegblnym uwzglednieniem procedur zwigzanych z zapobieganiem chorobom
zakaznym i zakazeniom,

4) prowadzenie nadzoru nad zagadnieniami dotyczacymi postepowania i unieszkodliwiania

zakaznych odpaddéw medycznych w zakresie ochrony zdrowia ludzkiego.

Ocena stanu sanitarno-higienicznego podmiotdéw leczniczych — nadzér nad przestrzeganiem
rezimu p/epidemicznego ze szczegélnym uwzglednieniem warunkéw prowadzenia

sterylizacji.

Wspétpraca z Zespotami ds. Zakazen Szpitalnych m.in. poprzez:

1) monitorowanie dziatalnosci zespotéw kontroli zakazen szpitalnych przy opracowaniu
ognisk zakazen szpitalnych oraz na podstawie przestanych raportéw rocznych o
zakazeniach i drobnoustrojach alarmowych,

2) doskonalenie dziatan p/epidemicznych w zakresie opracowywania ognisk
przenoszonych drogg pokarmowa, oddechowa, kontaktowg w podmiotach dziatalnosci
leczniczej,

3) doskonalenie dziatari p/epidemicznych poprzez oceneg stopnia wdrozenia i realizacji
procedur zapobiegania zakazeniom szpitalnym i chorobom zakainym zwigzanym z
udzielaniem $wiadczen zdrowotnych, w tym procedur pracy w warunkach zagrozenia

biologicznymi czynnikami chorobotwoérczymi.

Opracowanie przypadkéw ogniska choroby przenoszonej drogg pokarmowa zgodnie z
obowiazujacymi aktami, Instrukcjami Gtéwnego Inspektora Sanitarnego i Wytycznymi

Zaktadu Epidemiologii NIZP-PZH — uzupetnianie danych w obowiazujacych aplikacjach.

Prowadzenie nadzoru merytorycznego nad dochodzeniami w ogniskach choréb zakaznych

poprzez opracowywanie ognisk choréb przenoszonych drogg pokarmows i ognisk choréb
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10)

11)

12)

13)

14)

Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 110.24.2023
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zakaznych oraz prowadzenie rejestru podejrzenn i zachorowan na choroby zakaine
podlegajagce obowigzkowi zgtaszania i rejestracji ze szczegélnym uwzglednieniem nosicieli
antygenu HBS i HCV, nosicieli schorzen jelitowych, pokasan przez zwierzeta, przypadkow

gruzlicy.

Prowadzenie wzmozonego nadzoru epidemiologicznego nad ostrymi porazeniami wiotkimi

(oPW).

Prowadzenie postepowania administracyjno - egzekucyjnego w zakresie zagadnien

dotyczacych obszaru epidemiologii.

Przygotowywanie projektéw decyzji i wykonywanie czynnosci zwigzanych z
postepowaniem administracyjnym w pierwszej instancji w sprawach dotyczacych

warunkow sanitarno-higienicznych w podmiotach prowadzacych dziatalnosé lecznicza.

Wspdtpraca z innymi  stuzbami i inspekcjami w zakresie prowadzonych
dochodzen epidemiologicznych uwzgledniajac prowadzenie badan epidemiologicznych  w
przypadku wystapienia choréb odzwierzecych, zwtaszcza ognisk choréb odzwierzecych
przenoszonych przez zywnos$c¢ we wspotpracy z Inspekcja Weterynaryjng majgcych na celu

zapobieganie i zwalczanie chordb odzwierzecych.

Wspétdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami PSSE w

Swinoujéciu w zakresie problematyki zwiazanej z epidemiologia.

Wspotpraca w realizacji programéw zdrowotnych, kampanii spotecznych i akcji
profilaktycznych m.in. poprzez okreslanie kierunkéw dziatan wynikajacych z sytuacji
epidemiologicznej zakazen i choréb zakainych na nadzorowanym terenie oraz wkfad

merytoryczny w te przedsiewziecia.

Wprowadzanie na biezagco danych dotyczacych wybranych choréb zakainych w ramach
poprawy jakosci nadzoru epidemiologicznego do

elektronicznego Systemu Rejestracji Wywiadéw Epidemiologicznych.

Realizacja programu szczepien ochronnych ze szczegdlnym uwzglednieniem
prawidtowe]j gospodarki preparatami szczepionkowymi poprzez:

1) prowadzenie kontroli w punktach szczepien (zgodnie z harmonogramem kontroli)

ze szczegdlnym uwzglednieniem wykonawstwa szczepien ochronnych i

prawidtowego wykorzystania szczepionek oraz prowadzenia analizy w tym zakresie,
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2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 110.24.2023
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opracowanie MZ-54 Roczne sprawozdanie ze szczepien ochronnych,

sporzadzenie rocznego sprawozdania na preparaty szczepionkowe,

opracowanie kwartalnych sprawozdan z przeprowadzonych szczepienn ochronnych
wedtug ilosci zuzytych szczepionek,

opracowanie kwartalnych sprawozdan z obowigzkowych szczepieri ochronnych wg.
informacji zawartych w kartach uodpornienia,

opracowanie sprawozdan z liczby podjetych dziatar przymuszajacych osoby uchylajace
sie od obowigzku szczepien ochronnych do poddania sie szczepieniom obowigzkowym,
opracowanie sprawozdania o osobach uchylajacych sie od wykonania obowigzku
szczepien ochronnych oraz dziataniach PPIS dotyczacych sposobdw egzekwowania tego
obowiazku,

opracowanie informacji dotyczacej procentowego wykorzystania preparatéw
wielodawkowych w ramach PSO,

prowadzenie obowigzujacych rejestrow,

10) instruktazowe szkolenie pracownikow punktéw szczepien na nadzorowanym terenie,
11) state uaktualnianie rejestru Swiadczeniodawcéw wykonujacych szczepienia ochronne.

Prowadzenie gospodarki preparatami szczepionkowymi (w tzw. magazyn szczepien) zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i procedurami wewnetrznymi w Powiatowej Stacji.

Sekcja Higieny Zywnosci, Zywienia i Przedmiotéw Uzytku

§14

Do zadan Sekcji Higieny Zywnosci, Zywienia i Przedmiotéw Uzytku nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

sprawowanie nadzoru nad warunkami zdrowotnymi zywnosci, zywienia, przedmiotéw
uzytku przeznaczonych oraz kosmetykow,

nadzér nad warunkami produkcji, transportu, przechowywania i sprzedazy zywnosci
oraz warunkami Zywienia zbiorowego,

nadzor na jakoscig zdrowotng zywnosci,

nadzor nad warunkami zdrowotnymi produkcji i obrotu przedmiotami uzytku,
materiatami i wyrobami przeznaczonymi do kontaktu z Zzywnoscig, preparatami
kosmetycznymi oraz innymi wyrobami mogacymi mieé¢ wptyw na zdrowie ludzi,

nadzor na warunkami sprzedazy i przetworstwa grzybow,

przekazywanie informacji w ramach funkcjonujgcego Systemu wczesnego Ostrzegania o
Niebezpiecznych Produktach Zywnoéciowych i Srodkach Zywienia Zwierzat (System
RASFF),

wydawanie zarzadzen o zabezpieczeniu Srodkéw spozywczych lub materiatow i
wyrobéw przeznaczonych do kontaktu z zywnoscia w przypadkach uzasadnionego
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podejrzenia, co do zdrowotnej jakosci tych sSrodkéw, do czasu przeprowadzenia
potrzebnych badan,

8) sprawowanie nadzoru nad zywnoscig importowang,

9) udziat w zwalczaniu choréb szerzacych sie drogg pokarmowa i opracowywanie ognisk
choréb przenoszonych drogg pokarmowa we wspoétpracy z innymi pionami technicznymi
Powiatowej Stacji,

10) upowszechnianie wiedzy o zywnosci, propagowanie zasad racjonalnego zywienia i
zachowan prozdrowotnych, promowanie zdrowego stylu zycia wspdlnie z innymi
pracownikami Powiatowej Stacji,

11) udziat w kontrolach obiektéw Zzywnosciowo-zywieniowych poprzedzajacych wydanie
decyzji zatwierdzajacej zaktad,

12) ocena dziatania systemow kontroli wewnetrznej w zaktadach Zzywienia, zywnosci i
przedmiotdw uzytku oraz ocena i analiza systemu GHP, GMP, HACCP,

13) nadzér sanitarny nad obiektami ruchomymi, tymczasowymi, handlem oboinym,
targowiskami i imprezami masowymi,

14) przygotowanie sprawozdar oraz materiatow stuzgcych do oceny stanu sanitarnego
nadzorowanych obiektéw,

15) pobieranie do badan prébek srodkéw spozywczych, materiatéw i wyrobow
przeznaczonych do kontaktu z zywnoscig, kosmetykéw, prébek sanitarnych oraz
odpowiedzialno$¢ za zgodnos¢ z obowigzujacg procedurg pobierania prébek do badan
w zakresie nadzoru bieigcego oraz realizacja catorocznego planu poboru prébek w
ramach monitoringu zywnosci oraz urzedowej kontroli Zywnosci zgodnie z
obowigzujacymi wytycznymi,

16) sporzadzanie harmonogramdw poboru prébek zgodnie z obowiagzujgcymi wytycznymi,

17) wspétpraca z innymi stuzbami kontrolnymi m.in. Inspekcja Weterynaryjna, Inspekcja
Farmaceutyczng, Inspekcjg Ochrony Srodowiska, Inspekcja Jakosci Handlowej Artykutéw
Rolno-Spozywczych, Paristwowa Inspekcjg Ochrony Roslin i Nasiennictwa zgodnie z
zawartymi porozumieniami, a ponadto z Inspekcjg Handlowg oraz Policja, a takze
organami samorzadowymi,

18) prowadzenie postepowania administracyjno-egzekucyjnego w zakresie zagadnien
dotyczacych higieny zywienia, zywnosci i przedmiotéw uzytku,

19) sprawowanie nadzoru nad suplementami diety, Zywnoscig przeznaczonga dla niemowlat
i matych dzieci oraz zywnoscig specjalnego przeznaczenia medycznego i $rodkami
spozywczymi zastepujacymi catodzienng diete do kontroli masy ciata,

20) sprawowanie nadzoru nad nowga zywnoscig, w tym GMO,

21) Sprawowanie nadzoru nad warunkami zdrowotnymi zywnosci i zywienia w placéwkach
oswiatowo-wychowawczych.
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Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Higieny Pracy

§15

Do zadah pracownika nalezy nadzér nad warunkami zdrowotnymi $rodowiska pracy, a

zwfaszcza powstawaniu — choréb zawodowych i innych choréb zwigzanych z warunkami

pracy oraz nad warunkami wprowadzania do obrotu substancji chemicznych i ich mieszanin,
prekursoréow kategorii 2 i 3, detergentéw i Srodkdéw powierzchniowo czynnych oraz

produktéw biobdjczych.

Zadania realizowane sa poprzez:
1) opracowywanie strategii nadzoru i kontroli zaktadéw pracy w zakresie higieny pracy,

2) prowadzenie nadzoru w zakresie:

a)

b)

d)

e)

f)

8)

h)

przestrzegania przez osoby wprowadzajace substancje chemiczne i ich mieszaniny
do obrotu na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz przez uzytkownikow
substancji chemicznych i ich mieszanin obowigzkdw wynikajacych z ustawy z dnia
25 lutego 2011 roku o substancjach chemicznych i ich mieszaninach,

warunkéw i ograniczen  wprowadzania do obrotu i stosowania
produktéw biobéjczych oraz detergentéw zawierajacych srodki powierzchniowo
czynne,

przestrzegania obowigzku dotyczacego wywozu i przywozu niebezpiecznych
chemikaliow,

przestrzegania przez podmioty wprowadzajace do obrotu prekursory kategorii 2 i 3
obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 29 lipca 2005 roku o przeciw dziataniu
narkomanii, rozporzadzenia (WE) Parlamentu Europejskiego i Rady Nr 273/2004 z
dnia 11 lutego 2004 w sprawie prekursoréw narkotykowych oraz rozporzadzenia
(WE) Rady Nr 111/2005 z dnia 22 grudnia 2004 okreslajacego zasady nadzorowania
handlu prekursorami narkotykéw pomiedzy Wspdlnotg a pafistwami trzecimi,
nadzoru nad warunkami pracy pracownikéw narazonych na czynniki szkodliwe w
tym rakotwdrcze i mutagenne wystepujgce w srodowisku pracy,

nadzoru nad warunkami pracy i wypetnianiem przez pracodawcéw obowigzkéw
wynikajacych z oceny ryzyka zawodowego pracownikéw narazonych na szkodliwe
czynniki biologiczne w Srodowisku pracy,

nadzoru nad warunkami pracy i wypetnianiem przez pracodawcéw obowigzkéw
wynikajgcych z oceny ryzyka zawodowego pracownikéw narazonych na rtgc i jej
zwigzki w sSrodowisku pracy,

nadzér nad ,,e-papierosami” w zakresie kompetenciji PIS,

nadzoru nad warunkami pracy i wypetnianiem przez pracodawcéw obowigzkéw
wynikajgcych z oceny ryzyka zawodowego pracownikéw w zakfadach
produkujacych artykuty spozywcze,
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Zatgeznik do Zarzadzenia Nr 110.24.2023
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i) nadzoru nad warunkami pracy i stanem zdrowia pracownikéw narazonych na
dziatanie pestycydow,

k) prowadzenia postepowania administracyjnego i egzekucyjnego w celu usuniecia
stwierdzanych podczas przeprowadzanych dziatann nadzorowych nieprawidtowosci.

Prowadzenie nadzoru w zakresie egzekwowania w zaktadach wytwarzajacych i
wprowadzajagcych do obrotu s$rodki zastepcze oraz prowadzenie postepowania
administracyjnego i egzekucyjnego w tym zakresie.

Przygotowanie sprawozdan z obszaru Higieny Pracy na zgodnos$¢ z terminarzem sprawozdan
przekazywanych do WSSE w Szczecinie.

Wspotdziatanie z samodzielnymi stanowiskami pracy Stacji w zakresie zagadnien zwigzanych
z problematyka higieny pracy z jednoczesng wymiang informacji w zakresie bezpieczerstwa
pracy.

Dokonywanie ocen stanu sanitarnego nadzorowanego terenu w zakresie bezpieczeristwa

higieny pracy.

Wykonywanie niezbednych czynnosci zapobiegawczych lub kontrolnych w przypadku
zagrozenia bezpieczenstwa sanitarnego i przygotowanie niezbednych informacji w celu
przekazywania do organu wyzszego stopnia.

Opracowywanie ocen i analiz w zakresie srodowiska pracy, zachorowan na choroby
zawodowe.

Prowadzenie postepowan w sprawach administracyjnych choréb zawodowych.

Wspoétpraca w  ramach  porozumienia z  Panstwowg Inspekcja  Pracy,
Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej, Policja, Wojewoddzkim
Osrodkiem Medycyny Pracy w zakresie wystepujacych zagrozen w srodowisku pracy
i choréb zawodowych.

Wspotpraca z Powiatowym Centrum Zarzgdzania Kryzysowego i podmiotami leczniczymi w
zwigzku z przypadkami zatru¢ srodkami zastepczymi i nowymi substancjami
psychoaktywnymi.

Prowadzenie dziatalnosci w zakresie promocji zdrowia w zaktadach pracy.

Wspotpraca z Zapobiegawczym Nadzorem Sanitarnym w zwigzku z opiniowaniem projektow
dotyczacych budowy lub przebudowy zaktadow pracy w zakresie warunkéw pracy.
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Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Higieny Dzieci i Mtodziezy

§16

Do zadan pracownika nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

realizowanie zadan z zakresu zdrowia publicznego poprzez sprawowanie nadzoru nad

warunkami higieny proceséw nauczania i wychowania oraz higieny i rekreacji,

kontrola przestrzegania przepiséw okreslajagcych wymagania higieniczne i zdrowotne

w szczegolnosci dotyczace higieny pomieszczen i wymagan w stosunku do sprzetu

uzywanego w szkofach i innych placéwkach oswiatowo-wychowawczych oraz w

osrodkach wypoczynku i rekreacji, higieny proceséw nauczania,

prowadzenie nadzoru sanitarnego nad szkotami, placowkami oswiatowo-

wychowawczymi oraz wypoczynku dla dzieci i mtodziezy poprzez prowadzenie kontroli

uwzgledniajacych:

a) ocene dostosowania mebli edukacyjnych do zasad ergonomii,

b) ocene realizacji wymogéw w zakresie stosowania niebezpiecznych substancji
chemicznych i ich mieszanin w placéwkach poprzez ocene warunkéw
przechowywania oraz stosowania niebezpiecznych substancji i preparatéw
chemicznych w pracowniach, klaso-pracowniach, laboratoriach i warsztatach,

c) ocene warunkdéw zdrowotnych w pracowniach komputerowych w szkotach,

d) ocene higieny pracy umystowej ucznia/ocena rozktadu zajec lekcyjnych/;

opracowanie informacji, wykazéw, analiz i sprawozdan z prowadzonego nadzoru nad

szkotami i placowkami, osrodkami wypoczynku dzieci i mfodziezy oraz dokonywanie
oceny w zakresie bezpieczenstwa sanitarnego szkét i placowek oswiatowo-
wychowawczych powiatu,

sporzadzanie zbiorczych analiz i ocen z prowadzonej dziatalnosci wobec nadzorowanych

placowek oraz przedstawianie wynikéw i wnioskéw wfadzom zwierzchnim i

samorzadom lokalnym zainteresowanym problematyka higieny dzieci i mtodziezy,

wspotpraca z organami wtadzy samorzadowej, dyrektorami szkot i placowek oraz

organami prowadzacymi, innymi jednostkami organizacyjnymi i organizacjami w

zakresie poprawy warunkéw Srodowiska fizycznego szkét i placowek, jak réwniez

prowadzenie dziatan zwiazanych z podnoszeniem standardu i bezpieczenstwa w

placéwkach nauczania i wychowania,

prowadzenie dziata zmierzajacych do optymalnego rozwoju dzieci i mtodziezy,

przygotowywanie projektéw decyzji i wykonywanie czynnosci zwigzanych z

postepowaniem administracyjnym w pierwszej instancji w zakresie higieny dzieci i

miodziezy,

wspotdziatanie z samodzielnymi stanowiskami pracy w Stacji w zakresie zagadnien

zwigzanych z tematyka higieny dzieci i mtodziezy z jednoczesng wymiang informacji

miedzy podmiotami zaangazowanymi w nadzoér nad w/w placéwkami,
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Do
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wykonywanie niezbednych czynnosci zapobiegawczych lub kontrolnych w przypadku
zagrozenia bezpieczenstwa sanitarnego w nadzorowanych placéwkach i przygotowanie
niezbednych informacji w celu przekazania do organu wyzszego szczebla.

Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego
§17

zadan  pracownika nalezy kontrola i nadzér sanitarny w zakresie lokalizacji,

zagospodarowania terenu, rozwigzan projektowych inwestycji i ich realizacji, a takze

rozwigzan projektowych i realizacji obiektéw modernizowanych, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

opiniowanie projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
studium uwarunkowarn i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz lokalizacji
inwestycji pod wzgledem wymagan higienicznych i zdrowotnych,

uzgadnianie projektéow budowlanych pod wzgledem wymagari higienicznych i
zdrowotnych,

kontrola przestrzegania wymagan higienicznych i zdrowotnych w dokumentac;ji
projektowej i przebudowy obiektéw budowlanych,

kontrola zgodnosci budowlanych obiektéw z wymaganiami higienicznymi i zdrowotnymi
okreslonymi w obowigzujgcych przepisach,

uczestniczenie w dopuszczeniu do uzytku obiektéw budowlanych oraz w przejmowaniu
do eksploatacji wybudowanych i przebudowanych zaktadéw lub ich czesci,

okreslanie koniecznosci sporzadzania raportu oddziatywania przedsiewzie¢ mogacych
znaczgco oddziatywac na srodowisko i zdrowie ludzi oraz zakresu tego raportu,
wydawanie opinii co do zgodnosci z warunkami sanitarnymi okreslonymi
przepisami  Unii Europejskiej przedsiewzie¢ i zrealizowanych inwestycji, ktdrych
realizacja jest wspomagana przez Agencje Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa ze
$rodkéw pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej,

prowadzenie postepowania administracyjno-egzekucyjnego w zakresie zagadnien
dotyczacych nadzoru zapobiegawczego,

przygotowywanie i nadzorowanie dokumentacji zwigzanej z okresowa kontrolg
pomieszczern bedacych wtasnoscig Stacji stosowanie do obowigzujagcego Prawa
Budowlanego,

wspdtdziatanie z samodzielnymi stanowiskami pracy w zakresie zagadnier obejmujacych
problematyke zapobiegawczego nadzoru sanitarnego z jednoczesng wymiang
informacji.
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Samodzielne Stanowisko Pracy Informatyka

§18

Do zadan informatyka nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

wystawianie pracownikom stacji na wniosek Dyrektora upowaznieri do dostgpu do
Systemu Teleinformatycznego stacji oraz przetwarzaniu danych osobowych,
zapewnienie odpowiednich warunkéw technicznych i organizacyjnych dla realizacji
zadan jednostek organizacyjnych stacji w zakresie dziatai Systemu Informatycznego,
udziat w nadzorze nad bezpieczeristwem danych w Systemu Informatycznego PSSE w
Swinoujsciu i realizacja zadari wynikajacych z funkcji Administratora Bezpieczeristwa
Danych Osobowych,

wykonywanie kopii bezpieczeristwa danych w systemie Teleinformatycznym Staciji,
okresowe wykonywanie czynnosci konserwacyjnych sprzetu komputerowego,
wykonywanie drobnych napraw sprzetu i opiniowanie zgtoszen awarii sprzetu
komputerowego,

prowadzenie szkolert wewnetrznych dla pracownikéw stacji.

Samodzielne Stanowisko Pracy ds. O$wiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia

§19

Do zadan pracownika nalezy:

1) inicjowanie i organizowanie, koordynowanie oraz prowadzenie nadzoru nad
dziatalnoscia oswiatowo-zdrowotng w celu ksztattowania odpowiednich postaw i
zachowan zdrowotnych,

2) inicjowanie i wytyczanie kierunkéw zmierzajacych do zapoznania lokalnej spotecznosci z
czynnikami szkodliwymi dla zdrowia, popularyzowanie zasad higieny i racjonalnego
zywienia, metod zapobiegania chorobom i wszystkich zagadnier zwigzanych z promocja
zdrowia i profilaktyka choréb na nadzorowanym terenie,

3) koordynacja dziatalnosci oswiatowo-zdrowotnej prowadzonej przez instytucje i
organizacje spoteczne zainteresowane zagadnieniami ochrony zdrowia,

4) opracowanie, realizowanie i monitorowanie programéw prozdrowotnych,

5) ocena dziatalnosci oswiatowo-zdrowotnej prowadzonej przez szkoty i inne placowki
odwiatowo-wychowawcze, a takie udzielenie im pomocy w prowadzeniu tej
dziatalnosci,

6) pobudzenie aktywnosci spotecznej do dziatania na rzecz zdrowia poprzez

wspotorganizowanie imprez prozdrowotnych,
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7) wspotpraca z administracja samorzadowq i stowarzyszeniami, organizacjami oraz
$rodkami masowego przekazu w zakresie dziatan na rzecz zdrowia mieszkarncéw Miasta
i Powiatu Swinoujécie,

8) gromadzenie i udostepnianie zainteresowanym instytucjom i osobom
prywatnym materiatéw informacyjnych o tematyce prozdrowotnej,

9) realizacja interwencji nieprogramowych nakierowanych na lokalne potrzeby powiatu.

Zadania Gléwnego Specjalisty ds. Systemu Jakosci

§20
Do zadan pracownika, o ktérym mowa w § 3 ust. 4 ktéremu powierzono funkcje Gtéwnego
Specjalisty ds. Systemu Jakosci nalezy:
1) koordynacja i nadzér nad pracami zwigzanymi z wdrazaniem i utrzymaniem
aktualnego systemu zarzadzania jakoscig w Powiatowe] Stacji w oparciu 0 wymagania
normy PN-EN ISO/IEC 17020,
2) nadzdér nad systemem zarzadzania jakosciag w Powiatowej Stacji, w tym:
1. wdrazanie i utrzymanie aktualnego systemu zarzadzania jakoscia w oparciu
o wymagania obowiazujace w normach jakosci,
2. opiniowanie i zarzagdzanie dokumentami Systemu Zarzgdzania Jakoscig, Ksiega Jakosci
Nadzoru, Procedurami Ogélnymi Nadzoru,
3. zarzadzanie Instrukcjami Roboczymi Nadzoru opracowanymi na potrzeby ,Jednolitego
Systemu Zarzgdzania Jakoscig”,
4. aktualizacja i rozpowszechnianie dokumentéw systemu jakosci, nadzér nad
wprowadzanymi zmianami w Ksiedze Jakosci, Procedurach Ogélnych Nadzoru,
5. udziat w formutowaniu celéw jakosci i wynikajgcych z nich zadan w dziatalnosci
nadzorowane;.
3) rozpowszechnianie procedur wprowadzanych do stosowania na podstawie zarzadzen
Gtownego Inspektora Sanitarnego,

4) sprawowanie nadzoru nad realizacjq przyjetej polityki jakosci i dziatarh wynikajacych
z dokumentdéw Systemu Zarzadzania Jakoscia zgodnie z zapisami i przydzielong
odpowiedzialnoscig wynikajaca z dokumentéw,

5) opiniowanie rocznego programu auditéw w Oddziale Nadzoru Sanitarnego,

6) przygotowanie ,Planu przegladu zarzadzania”,
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7) nadzorowanie realizacji ustalen z przegladdéw zarzadzania,

8) przechowywanie zapiséw z przegladdw zarzadzania,

9) nadzor i ustalanie zakresu szkolen dotyczacych systemu zarzadzania jakoscia,

10) prowadzenie lub organizowanie szkoleri wewnetrznych przeprowadzanych dla personelu

Oddziatu Nadzoru Sanitarnego w zakresie systemu zarzadzania jakoscia,

11) udziat w ocenie skutecznosci wykonywanych dziatan korygujacych i zapobiegawczych

dotyczacych systemu jakosci, prowadzenie Rejestru auditoréw wewnetrznych.

Zadania Inspektora Ochrony Danych Osobowych

§21

Do zadari pracownika, o ktérym mowa w §3 ust. 5, ktéremu powierzono zadania Inspektora

Ochrony Danych Osobowych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Informowanie ADO, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktérzy przetwarzaja
dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy przepiséw o ochronie
danych i doradzanie im w tej sprawie,

Monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych oraz polityk administratora lub
podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowiazkéw, dziatania zwigkszajace Swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w
operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania,

Petnienie funkcji punktu kontaktowego oraz wspoétpraca z organem nadzorczym w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami,

Kontrolowanie zakresu przedmiotowego i podmiotowego przetwarzania danych w
komérkach organizacyjnych PSSE w Swinoujsciu,

IOD w PSSE posiada dostep do danych osobowych w PSSE w zakresie niezbednym do
realizacji zadan zwigzanych z wyjasnianiem nieprawidtowosci, incydentéw oraz
wykonywaniem czynnosci kontrolnych,

Prowadzenie Centralnego Rejestru Czynnosci Przetwarzania Danych w PSSE.
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Oddziat Ekonomiczno — Administracyjny

§22

Do zadann Oddziatu Ekonomiczno — Administracyjnego nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

prowadzenie Sekretariatu i wykonywanie wszystkich dodatkowych czynnoséci z nim
zwigzanych,

obstuga kancelaryjna Stacji zgodna z obowigzujaca Instytucjg Kancelaryjna,

realizacja i sporzadzanie zamdéwien na sprzet, materiaty eksploatacyjne i innych zaméwien
zgtaszanych przez komérki organizacyjne Stacji,

kontrola nad terminami umoéw zawartych z kontrahentami,

przeprowadzanie analizy rynku — kierowanie zapytarn ofertowych,

wydawanie i rejestracja delegacji stuzbowych pracownikéw Stacji,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskdow,

wykonywanie sprawozdawczosci, przygotowywanie okresowych informacji i sprawozdan w
zakresie statystyki medycznej Stacji, zgodnie z przyjetymi wymogami,
udzielanie instruktazu w zakresie sprawozdawczosci i wiasciwego stosowania instrukgji
kancelaryjnej dla potrzeb poszczegdlnych komdrek organizacyjnych Stacji,,
opracowywanie rocznego planu zakupéw i dostaw w porozumieniu z Kierownikiem Oddziatu
Nadzoru Sanitarnego i Gtéwnym Ksiggowym Powiatowej Stacji,
sktadanie reklamacji (przygotowanie dokumentacji wymaganej do ztozenia reklamagji
i ponowne;j realizacji zamoéwienia, w przypadku stwierdzenia niezgodnosci z zamdwieniem),
przyjmowanie od kierownikéw technicznych potrzeb w zakresie konserwacji zewnetrznej,
wzorcowania i sprawdzania wyposazenia pomiarowego objetego ,Harmonogramem
wzorcowania, sprawdzania, konserwacji wyposazenia pomiarowego”,
przyjmowanie zgloszenn od kierownikow technicznych potrzeb naprawy niesprawnego
wyposazenia pomiarowego i przekazania go do sprawdzenia, naprawy, konserwacji,
wzorcowania, wyegzekwowanie od dostawcy dokumentéw okreslajacych zakres ustugi
stanowigcej podstawe do reklamacji danej ustugi, dopilnowanie terminowosci ztozonego
zamowienia,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem samochodu stuzbowego,

a w szczegodlnosci:
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a) rejestracja kart drogowych oraz nadzér nad prawidtowoscig ich prowadzenia, a
takze prowadzenie stosownej dokumentacji w tym zakresie,

b) dokonywanie rozliczen na podstawie miesiecznej karty uzytkowania samochodu
stuzbowego kontroli zuzycia norm paliwa w samochodzie stuzbowym oraz prowadzenie
stosownej dokumentacji w tym zakresie,

15) przygotowywanie upowaznieri dla pracownikéw stacji oraz prowadzenie stosownej
dokumentacji w tym zakresie,

16) prowadzenie ewidencji wydanych legitymacji stuzbowych i pieczatek imiennych,

17) wykonywanie czynnosci zwigzanych z nawigzaniem stosunku pracy i jego ustaniem,
rejestracjq zatrudnienia,

18) prowadzenie ewidencji dotyczacej czasu pracy pracownikdéw oraz nadzorowanie
wykorzystania nadgodzin pracownikéw, w tym wprowadzanie na biezgco danych do
obowigzujacych systeméw informatycznych,

19) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Powiatowej Stacii, rejestracja i rozliczanie ich
czasu pracy,

20) ustalanie prawa pracownikéw do urlopéw, nagréd jubileuszowych, dodatkow
stazowych, dodatkdw za czynnosci kontrolne i innych swiadczer pracowniczych,

21) przygotowanie dokumentacji potrzebnej do ustalania rent i emerytur dla pracownikéw,

22) prowadzenie niezbednej dokumentacji pomocniczej do sporzadzania sprawozdawczosci
w zakresie zatrudnienia,

23) zamawianie i rozliczanie bloczkéw mandatéw karnych,

24) przyjmowanie dokumentacji z poszczegélinych sekcji do archiwum zaktadowego,

25) przechowywanie, zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji, prowadzenie jej
ewidencji oraz przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zaktadowym,

26) udostepnianie pracownikom dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym,

27) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie materiatéw
archiwalnych do archiwum paristwowego,

28) sporzadzanie sprawozdari rocznych z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu

dokumentacji w archiwum zaktadowym
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Samodzielne stanowisko Gtéwnego Ksiegowego

§23

Do zadan pracownika nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych w zakresie:

a) prowadzenia rachunkowosci jednostki,

b) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,

c) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

prowadzenie spraw budzetowo-finansowych w Powiatowej Stacji miedzy innymi:

a) sporzadzanie projektéw planéw finansowo-budzetowych oraz ich realizacja,

b) dekretowanie dowoddéw ksiegowych zatwierdzonych do realizacji,

c) biezace i systematyczne ksiegowanie realizowanych dochodéw i wydatkow,

d) terminowa realizacja pfatnosci,

prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami:

a) sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan oraz bilansu
rocznego,

b) nadzér nad sporzadzaniem i rozliczenie rocznej inwentaryzacji przedmiotéow
trwatych, srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

sporzadzanie, przyjmowanie, archiwizowanie oraz kontrola dokumentow w sposob

zapewniajacy:

a) wtasciwy przebieg operacji gospodarczych,

b) ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki,

c) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej oraz kalkulacji wynikowych kosztéw,

biezace i prawidtowe prowadzenie rachunkowosci oraz sporzadzanie kalkulacji

wynikowej kosztow wykonawczych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposob

umozliwiajacy:

a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
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b) ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidtowe
rozliczenie osob majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,

6) prowadzenie gospodarki finansowej stacji zgodnie z  obowigzujacymi
zasadami polegajacymi zwtaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji jednostki,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez
jednostke,

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,
nadzorowanie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz sptaty zobowigzan,

7) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz,

8) opracowywanie projektéw przepisow dotyczacych polityki rachunkowosci, a w
szczegoblnosci: zaktadowego planu kont oraz instrukcji obiegu, kontroli dokumentéw
ksiegowych oraz innych niezbednych do zapewnienia prawidtowej dziatalnosci Staciji,

9) wystawianie faktur za ustugi zlecone oraz biezgce prowadzenie ewidencji zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

10} Wystawianie upomnien, not odsetkowych i tytutéw wykonawczych za nieterminowe
regulowanie naleznosci zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa,

11) prowadzenie ewidencji majatku stacji,

12) nadzér nad obiegiem dokumentéw ksiegowych,

13) przygotowywanie  wszelkich  niezbednych  dokumentéw do prawidiowego
przeprowadzania procedur przetargowych pod katem zgodnosci z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

14) wspoétdziatanie z innymi komadrkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami
pracy Powiatowej Stacji w zakresie zagadnien zwigzanych z problematyka finansow
Stacji,

15) wspodtpraca z Oddziatem Finansowym Wojewddzkiej Stacji Sanitarno — Epidemio-
logicznej w Szczecinie,

16) prowadzenie rachunku funduszu $wiadczen socjalnych,
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17) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikow i prowadzenie kart wynagrodzen,
18) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych, z zakresu poboru i rozliczania

podatku.
Samodzielne stanowisko Radcy Prawnego

§24

Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

1) udzielanie porad i opinii prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,
zawieranych umoéw i innych czynnosci podejmowanych w ramach dziatalnosci
Powiatowej Stacji,

2) opiniowanie projektow zawiadomien, decyzji, postanowien i innych pism w
postepowaniu administracyjnym oraz egzekucyjnym, zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa,

3) opracowywanie pozwdéw w sprawach cywilnych i innych pism procesowych w
prowadzonych postepowaniach cywilnych i karnych,

4) reprezentacja Powiatowej Stacji w postepowaniu sagdowym i administracyjnym,

5) opracowanie aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem Powiatowej Stacji,

6) zapewnienie nadzoru prawnego nad wydawanymi zarzadzeniami regulujagcymi
organizacje pracy Powiatowej Stacji, w oparciu o obowigzujace w tym zakresie przepisy
prawa,

7) informowanie Powiatowego Inspektora Sanitarnego oraz pracownikow Powiatowej
Stacji o zmianach w przepisach prawa dotyczacych dziatania Panstwowej Inspekgc;ji
Sanitarnej oraz interpretowanie przepiséw i prowadzenie szkolen w tym zakresie,

8) wspodtpraca z radcg prawnym Wojewddzkiej Stacji w Szczecinie w zakresie
prowadzonych postepowan administracyjnych i innych probleméw natury prawnej,
zwigzanych z wykonywaniem zadan Panstwowej Inspekcji Sanitarnej,

9) wykonywanie innych czynnosci z zakresu obstugi prawnej zleconych przez Dyrektora

Powiatowej Stacji,

Ay
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Rozdziat 5
Warunki wspétdziatania z innymi podmiotami leczniczymi

§ 25

Powiatowa Stacja wspotdziata z innymi podmiotami leczniczymi w zakresie prawidtowosci

diagnostyki i ciggtosci postepowania, w szczegélnosci poprzez:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

kierowanie na badania do jednostek orzeczniczych | i Il stopnia w celu wydania
orzeczenia o rozpoznaniu choroby zawodowej albo o braku podstaw do jej rozpoznania,
wystepowanie do jednostek orzeczniczych Il stopnia o konsultacje specjalistyczne w
sprawach choréb zawodowych,

nadzorowanie wykonania obowigzkéw poddania sie badaniom sanitarno-
epidemiologicznym,  hospitalizacji, izolacji, = kwarantannie lub  nadzorowi
epidemiologicznemu,

przyjmowanie zgtoszen rozpoznania zakazenia, zachorowania na chorobe zakaing lub
zgonu z powodu tych choréb lub uzyskania dodatniego wyniku badan w kierunku
biologicznych czynnikéw chorobotwdrczych,

zaopatrywanie w szczepionki $wiadczeniodawcéw prowadzacych szczepienia,

zlecanie badarn laboratoryjnych niewykonywanych w Powiatowej Stacji,

wspotprace w zakresie promocji zdrowia oraz dziatalnosci oswiatowo zdrowotnej.

Szczegdtowe zasady wspotdziatania z innymi podmiotami leczniczymi, w zakresie okreslonym

w ust. 1, okreslajg przepisy prawa oraz postanowienia umow zawartych pomiedzy tymi

podmiotami a Powiatowg Stacja.
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Rozdziat 6
Postanowienie koricowe

§26

Schemat organizacyjny Powiatowej Stacji stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu
organizacyjnego.

§27

Zmiany do niniejszego Regulaminu wymagaja formy pisemnej i moga zosta¢ wprowadzone
wytacznie w trybie wtasciwym dla wprowadzenia Regulaminu.

mer Aneta Szymapowska

Strona 27 /27



