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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 110.5.2023

Dyrektora PSSE w tobzie z dnia 01.06.2023 r.

Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w tobzie (zwana dalej ,,Powiatowg Stacjg”) jest
jednostkg budzetowa bedacg podmiotem leczniczym finansowanym z budzetu panstwa,
w stosunku, do ktdérego uprawnienia podmiotu tworzacego posiada Wojewoda
Zachodniopomorski.
Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w tobzie ma siedzibe w tobzie przy ul.
Niepodlegtosci 66/2.
Obszarem dziatania Powiatowej Stacji jest powiat tobeski.
Do Powiatowej Stacji nalezy wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacjg zadan nalezgcych
do Panistwowej Inspekcji Sanitarnej.
Podstawowym celem Powiatowej Stacji jest sprawowanie zapobiegawczego i biezgcego
nadzoru sanitarnego oraz prowadzenie dziatalnosci zapobiegawczej i przeciwepidemicznej w
zakresie choréb zakainych i innych choréb powodowanych warunkami srodowiska, a takze
prowadzenie dziatalnosci w zakresie profilaktyki choréb 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 moze pozyskiwaé srodki finansowe z tytutu sprzedazy ustug zleconych. Srodki
te stanowig dochod budzetu panstwa.

§3
Dziatalnoscig Powiatowej Stacji kieruje Paristwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w tobzie
bedacy jednocze$nie Dyrektorem Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w tobzie
(zwanym dalej: ,Powiatowym Inspektorem”) przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego oraz
Kierownika sekgcji Higieny Zywnosci, Zywienia i Przedmiotéw Uzytku.
Gtoéwny Ksiegowy oraz kierownik sekcji Higieny Zywnosci, Zywienia i Przedmiotéw Uzytku —
wykonujgc zadania wyznaczone przez Powiatowego Inspektora — zapewniajg w powierzonym
zakresie, kompleksowe rozwigzywanie problemdédw wynikajacych zrealizacji zadan. W tym
zakresie ponoszg odpowiedzialnos¢ za sposéb realizacji powierzonych zadan.
W czasie nieobecnosci Powiatowego Inspektora Powiatowa Stacjy kieruje, a takze wykonuje
wszystkie czynnosci zastrzezone do kompetencji Powiatowego Inspektora, bedacego
jednoczesnie Dyrektorem Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w tobzie -
upowazniony pisemnie pracownik.
Za System Zarzgdzania Jakoscig w Powiatowej Stacji odpowiada Gtéwny Specjalista ds. Systemu
Jakosci.
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Rozdziat 2
ORGANIZACIA PRACY

§4
W skfad Powiatowej Stacji wchodzg nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy:
1) Sekcja Administracyjno-Gospodarcza;
2) Sekcja Epidemiologii;
3) Sekcja Higieny Zywnosci, Zywienia i Przedmiotéw Uzytku;
4) Sekcja Higieny Komunalnej;
5) Stanowisko Pracy ds. Higieny Pracy;
6) Stanowisko Pracy ds. Higieny Dzieci i Mtodziezy;
7) Stanowisko Pracy ds. Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego;
8) Stanowisko Pracy ds. Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia;
9) Stanowisko Pracy Gtéwnego Ksiegowego;
10) Stanowisko Pracy Gtéwnego Specjalisty ds. Systemu Jakosci;
11) Stanowisko Radcy Prawnego;

)

)
12) Stanowisko Pracy ds. Informatyki;
13) Stanowisko Pracy ds. Inspektora Danych Osobowych;
)

14) Stanowisko Archiwisty.

§5
Powiatowy Inspektor w zwigzku z realizacja zadan do niego nalezgcych moze powotac¢ komisje
ekspertow, w szczegdlnosci dla oceny dokumentacji projektowe;j.
Powiatowy Inspektor do realizacji szczegdlnie istotnych zagadnien problemowych moze

wyznaczy¢ swych petnomocnikéw lub koordynatoréw.

§6
Dyrektor Powiatowej Stacji reprezentuje pracodawce w stosunku do pracownikéw Powiatowej
Stacji.
W sprawach pracowniczych isocjalnych Dyrektor Powiatowej Stacji dziata w porozumieniu
z przedstawicielem pracownikéw Powiatowej Stacji.

§7
Powiatowemu Inspektorowi — Dyrektorowi Powiatowej Stacji podlega bezposrednio:
1) Sekcja Administracyjno-Gospodarcza;
2) Sekcja Epidemiologii;
3) Sekcja Higieny Zywnosci, Zywienia i Przedmiotéw Uzytku;
4) Sekcja Higieny Komunalnej;
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5) Stanowisko Pracy ds. Higieny Pracy;
6) Stanowisko Pracy ds. Higieny Dzieci i Mfodziezy;
7) Stanowisko Pracy ds. Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego;
8) Stanowisko Pracy ds. Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia;
9) Stanowisko Pracy Gtéwnego Ksiegowego;
10) Stanowisko Pracy Gtéwnego Specjalisty ds. Systemu Jakosci;
11) Stanowisko Radcy Prawnego;
12) Stanowisko Pracy ds. Informatyki;
13) Stanowisko Pracy ds. Inspektora Danych Osobowych;
14) Stanowisko Archiwisty.
2. Powiatowy Inspektor moze udzieli¢ upowaznienia do wydawania w jego imieniu opinii,

postanowien i decyzji administracyjnych wyznaczonemu pracownikowi.

§8

Zakres obowigzkow pracownikéw Powiatowej Stacji ustala Dyrektor Powiatowej Stacji.

§9

1. Sekcja Higieny Zywnosci, Zywienia i Przedmiotéw Uzytku kieruje Kierownik, a w czasie jego
nieobecnosci wyznaczony pracownik. Kierownik Sekcji Higieny Zywnosci, Zywienia i
Przedmiotéw Uzytku nadzoruje dziatalnos¢ podlegtej komorki organizacyjnej.

2. Komorki organizacyjne nieposiadajgce kierownika oraz samodzielne stanowiska sg kierowane i
nadzorowane bezposrednio przez Powiatowego Inspektora.

3. W Systemie Zarzadzania Jakoscig, funkcje stanowiska ds. systemu jakosci oraz kierownikéw
technicznych i ich zastepcow petnig pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora Powiatowej Stacji.

Rozdziat 3
ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§10
Poszczegdlne komoérki organizacyjne Powiatowej Stacji oraz samodzielne stanowiska pracy
wykonujg czynnosci zwigzane z realizacjg zadan powierzonych Powiatowemu Inspektorowi, a w
szczegolnosci:

1) prowadza sprawy zwigzane z wykonywaniem czynnosci kontrolnych i innych czynnosci
wynikajacych z zadan realizowanych przez Powiatowego Inspektora;

2) przygotowuja projekty decyzji i podejmujg inne czynnosci w postepowaniu
administracyjnym i w postepowaniu egzekucyjnym w administracji jako organ pierwszej
instancji;

3) opracowuja projekty plandéw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci Powiatowej Stacji w
swoim zakresie dziatania;

4) rozpatruja wptywajace do Powiatowej Stacji interwencje i wnioski oraz przygotowujg
projekty odpowiedzi;
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wspotpracujg z Sekcjg Administracyjno-Gospodarczg przy opracowywaniu niezbednych
danych do dokumentacji zwigzanej z udzielaniem zamoéwien publicznych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami oraz uczestniczg w pracy komisji przetargowych powotanych
przez Powiatowego Inspektora;

wspofpracujg z organami administracji rzgdowej i samorzagdowej oraz instytucjami,
organizacjami, stowarzyszeniami i mediami;

przestrzegajg warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej,
ochrony informacji niejawnych oraz polityki bezpieczenstwa informacji, w tym danych
osobowych.

Rozdziat 4

SZCZEGOLOWY ZAKRES DZIALANIA, ZADANIA | STRUKTURA WEWNETRZNA KOMOREK

ORGANIZACYJNYCH

Sekcja Epidemiologii

§11

Do zadan Sekcji Epidemiologii nalezy:

1)

2)
3)

4)

g

nadzorowanie zagadnien zwigzanych z zapobieganiem i zwalczaniem choréb zakaznych,
inwazyjnych, zatrué oraz choréb niezakaznych mogacych szerzy¢ sie epidemicznie;

nadzor nad zgtaszalnoscig choréb zakaznych i zakazen;

przeprowadzanie dochodzern epidemiologicznych oraz opracowywanie ognisk
epidemicznych w przypadku rozpoznania, zgtoszenia zakazenia, zachorowania na chorobe
zakazng lub zgonu z powodu tych choréb lub uzyskania dodatniego wyniku badan w
kierunku biologicznych czynnikéw chorobotwérczych;

monitorowanie realizacji obowigzujgcego Programu Szczepien Ochronnych i dystrybucji
preparatow szczepionkowych oraz prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci z zakresu
szczepien ochronnych;

nadzér na statymi i czasowymi nosicielami pateczek schorzen jelitowych, wirusowych
zapalen watroby, analiza sytuacji epidemiologicznej, wdrazanie odpowiedniego
postepowania p/epidemicznego;

prowadzenie we wspdtpracy z Panstwowg Inspekcja Weterynaryjng dochodzen
epidemiologicznych majacych na celu zapobieganie i zwalczanie choréb odzwierzecych

i pasozytniczych;

sporzadzanie raportéw i meldunkéw o zakazeniach, zachorowaniach na choroby zakazne
i zatrucia oraz prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci-w tym zakresie;

nadzdr, opiniowanie i kontrola nad przestrzeganiem rezimu sanitarnego w publicznych

i niepublicznych zaktadach opieki zdrowotnej i gabinetach prywatnych we wspotpracy z
innymi komérkami organizacyjnymi Stacji;

prowadzenie statystyki chordb zakaznych;

10) przyjmowanie prob badan laboratoryjnych.
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Sekcja Higieny Zywnosci, Zywienia i Przedmiotéw Uzytku

§12
Do zadan Sekcji Higieny Zywnosci, Zywienia i Przedmiotéw Uzytku nalezy:

1) sprawowanie nadzoru sanitarnego nad zaktadami produkcyjnymi i wprowadzajgcymi do
obrotu S$rodki spozywcze, uzywki i przedmioty uzytku oraz nad srodkami transportu,
stuzgcymi do przewozu zywnosci;

2) realizacja zadan z zakresu bezpieczenstwa zywnosci i zywienia, w tym nadzor nad
warunkami produkcji i obrotu oraz bezpieczenstwem zdrowotnym srodkéw spozywczych,
materiatéw i wyrobdw przeznaczonych do kontaktu z zywnoscig oraz produktéw
kosmetycznych, a takie przestrzegania przepisbw o organizmach genetycznie
zmodyfikowanych i genetycznie zmodyfikowanej zywnosci;

3) przygotowywanie decyzji w sprawie optat za wykonane czynnosci zgodnie z art. 75
ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r. o bezpieczenstwie zywnosci i Zywienia;

4) prowadzenie urzedowych kontroli w zaktadach produkcji i obrotu zywnosci, zywienia,
materiatdbw i wyrobow przeznaczonych do kontaktu z Zzywnoscig oraz produktow
kosmetycznych;

5) wydawanie zarzadzen o zabezpieczeniu Srodkéw spozywczych w przypadkach
uzasadnionego podejrzenia, co do zdrowotnej jakosci tych srodkéw, do czasu
przeprowadzenia potrzebnych badan;

6) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych produktow kosmetycznych w
zakresie warunkéw produkcji, znakowania oraz posiadanej dokumentacji;

7) nadzor nad warunkami sprzedazy grzybow;

8) wydawanie Swiadectw spetnienia wymagarn zdrowotnych przez $rodki spozywcze,
materiaty i wyroby przeznaczone do kontaktu z zywnoscig przekraczajgcy granice;

9) sprawowanie nadzoru sanitarnego nad zywnoscig importowang;

10) udziat w zwalczaniu choréb szerzacych sie drogg pokarmowg i opracowywanie ognisk
zatru¢ pokarmowych;

11) pobieranie do badafn prébek s$rodkéw spoiywczych, materiatéw i wyrobdw
przeznaczonych do kontaktu z zywnoscig oraz produktéw kosmetycznych zgodnie z
ustalonym planem;

12) prowadzenie postepowania administracyjno-egzekucyjnego w zakresie zagadnierr dot.
higieny zywienia, zywnosci i przedmiotéw uzytku i produktéw kosmetycznych;

13) udzielanie instruktazéw pracownikom kontrolowanych obiektéw;

14) ocena dziatania oséb nadzorujgcych zaktady, prowadzacych dziatania w ramach kontroli
wewnetrznej w zakfadach zywienia, Zywnosci i przedmiotéow uzytku oraz ocena i analiza
systemu GHP, GMP, HACCP;

15) nadzor sanitarny nad obiektami ruchomymi, tymczasowymi, handlem obwoinym,
targowiskami i imprezami masowymi;
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16) podejmowanie dziatan w ramach Systemu Wczesnego Ostrzegania o Niebezpiecznej
Zywnosci i Paszach (RASFF) oraz Wspdlnotowego Systemu Szybkiego Powiadamiania o
Produktach Niebezpiecznych (RAPEX) w odniesieniu do produktow kosmetycznych;

17) opiniowanie i nadzér nad warunkami zdrowotnymi zywnosci i zywienia w obiektach
szkolnych;

18) prowadzenie i uaktualnianie elektronicznej bazy danych dotyczacej zaktadow
zywnosciowo-zywieniowych;

19) nadzér nad nowa zywnoscig, w tym GMO.

Sekcja Higieny Komunalnej

§13
Do zadan Sekcji Higieny Komunalnej nalezy:

1) kontrola przestrzegania przepisbw dotyczacych utrzymania nalezytego stanu
higienicznego obiektdw i urzadzen uzytecznosci publicznej, zaktaddw, instytucji, Srodkéw
komunikacji publicznej oraz nieruchomosci;

2) nadzér sanitarny nad urzadzeniami stuzgcymi do zaopatrzenia w wode przeznaczong do
spozycia przez ludzi wraz z poborem prébek wody wedtug obowigzujacej procedury
poborowej;

3) nadzér sanitarny nad jakoscig wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi;

4) wydawanie ocen higienicznych dotyczacych materiatéw lub wyrobdéw uzywanych do
uzdatniania i dystrybucji wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi;

5) nadzér nad ptywalniami, kapieliskami i miejscami okazjonalnie wykorzystywanymi do
kapieli oraz jakos$cig wody w tych obiektach;

6) zatwierdzanie systemu jakosci badan laboratoriéw zewnetrznych, badajacych prébki
wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi, na podstawie oceny dokumentacji i wynikow
kontroli;

7) opracowywanie informacji i ocen dotyczacych jakosci wody przeznaczonej do spozycia
przez ludzi oraz jakosci wody w kapieliskach, miejscach okazjonalnie wykorzystywanych
do kapieli oraz w ptywalniach;

8) ocena stanu sanitarnego podmiotow wykonujgcych dziatalno$é leczniczg, obiektow
uzytecznosci -publicznej oraz miejsc turystyczno-wypoczynkowych na terenie miasta
tobez i powiatu tobeskiego;

9) wydawanie opinii sanitarnych podmiotom na wniosek w zakresie spetnienia wymagan
sanitarno-higienicznych i technicznych pomieszczen zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

10) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych postepowania ze zwtokami, w tym
prowadzenie postepowania w sprawie zezwoler na ekshumacje oraz przewdz zwtok i

szczatkow;
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11) prowadzenie dziatalnosci kontrolnej w zakresie, o ktorym mowa w art. 4 ust. 1 pkt.

1,2,11 oraz w art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Painstwowej Inspekcji

Sanitarnej;

12) utrzymanie nalezytego stanu higienicznego nieruchomosci, obiektéw i urzadzen

uzytecznosci publicznej, drég, ulic oraz osobowego i towarowego transportu drogowego i

kolejowego;

13) higieny srodowiska i czystosci;

14) higieny obiektéw mieszkalnych;

15) kontrole stanu sanitarnego miast, gmin, osiedli, obiektéw i urzadzen;

16) nadzér nad gospodarka odpadami szpitali;

17) opiniowanie i nadzér nad imprezami masowymi;

18) opiniowanie gospodarki odpadami innymi niz niebezpieczne.

Stanowisko Pracy ds. Higieny Pracy

§14

Do zadan Stanowiska Pracy ds. Higieny Pracy nalezy:

1)

2)

4)

5)

zapobieganie powstawania choréb zawodowych i innych choréb zwigzanych z warunkami
pracy;

przestrzeganie przez producentéw, importerow, osoby wprowadzajace do obrotu,
stosujgce lub eksportujgce substancje chemiczne, ich mieszaniny lub wyroby w
rozumieniu przepisow ustawy o substancjach chemicznych i ich mieszaninach
(obowigzkéw wynikajacych z tej ustawy oraz z rozporzadzen Wspdlnot Europejskich w
niej wymienionych);

przestrzeganie przez podmioty wprowadzajgce do obrotu prekursory kategorii 2 i 3
obowigzkow wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii rozporzadzenia (WE)
Parlamentu Europejskiego i Rady nr 273/2004 z dnia 11 lutego 2004 r. w sprawie
prekursoréw narkotykowych oraz rozporzadzenia (WE) Rady nr 111/2005 z dnia 22
grudnia 2004 r. okreslajagcego zasady nadzorowania handlu prekursorami narkotykow
pomiedzy Wspdlnotg a panistwami trzecimi;

nadzér nad przestrzeganiem zakazu wytwarzania i wprowadzania do obrotu na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej srodkéw zastepczych lub nowych substancji
psychoaktywnych w rozumieniu ustawy o przeciwdziataniu narkomanii;

nadzor nad przestrzeganiem przez podmioty wymagan okreslonych w przepisach o
zawartosci niektérych substancji w dymie papierosowym;

kontrola przestrzegania przepisow dotyczacych wprowadzania do obrotu produktow
biobdjczych i substancji czynnych oraz ich stosowania w dziatalnosci zawodowej;

kontrola przestrzegania przepisbw o przeciwdziataniu narkomanii, dotyczgcych
prowadzenia przez przedsiebiorcow dziatalnosci w zakresie wytwarzania, przetwarzania,
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przerabiania, przywozu, wywozu, wewnatrzwspdélnotowej dostawy lub
wewnatrzwspdlnotowego nabycia oraz wprowadzania do obrotu nowej substancji
psychoaktywnej, w tym w postaci mieszaniny lub w wyrobie;

8) kontrola przestrzegania przepisow ustawy o mikroorganizmach i organizmach
genetycznie zmodyfikowanych w zakresie warunkéw dotyczacych higieny pracy w
zaktadach inzynierii genetycznej;

9) nadzér nad przestrzeganiem przez podmiot kontrolowany obowigzkdéw, o ktérych mowa
w art. 23r ust. 3 i 4 ustawy Prawo energetyczne;

10) kontrolowanie przygotowania pracodawcéw pod kagtem przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczeistwa i higieny pracy podczas prac zwigzanych z usuwaniem badz
zabezpieczeniem wyrobow zawierajgcych azbest;

11) przestrzeganie obowigzkéw wynikajacych z przepiséw ustawy o ochronie zdrowia przed
nastepstwami uzywania tytoniu i wyrobdéw tytoniowych;

12) nadzér nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych substancji, preparatéw, czynnikow
lub proceséw technologicznych o dziataniu rakotwérczym lub mutagennym w $rodowisku
pracy;

13) nadzér nad przestrzeganiem przepisow dotyczgcych badan i pomiaru czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

14) nadzoér nad warunkami pracy i stanem zdrowia pracownikéw narazonych na czynniki
biologiczne w srodowisku pracy;

15) prowadzenie dziatan z zakresu promocji zdrowia w srodowisku pracy;

16) prowadzenie aktualnej dokumentacji zaktadéw pracy, wymagajacych nadzoru nad
warunkami pracy;

17) opracowywanie ocen i analiz w zakresie Srodowiska pracy zachorowan na choroby
zawodowe oraz ich rejestracja;

18) przygotowywanie projektéw decyzji i wykonywanie czynnosci zwigzanych z
postepowaniem administracyjnym w pierwszej instancji w sprawach dotyczacych
warunkoéw higieniczno-sanitarnych w srodowisku pracy i choréb zawodowych;

19) opracowywanie danych statystycznych zgodnie z aktualnym zapotrzebowaniem;

20) doskonalenie wdrozonego Systemu Zarzgdzania Jakoscig;

21) wspoétpraca z Panstwowga Inspekcja Pracy, Panstwowg Straig Pozarng, Komenda
Powiatowg Policji, Krajowg Administracjg Skarbowg, Prokuratura, Panstwowa Inspekcjg
Weterynaryjng, Wojewddzkim Osrodkiem Medycyny Pracy w Szczecinie.
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Stanowisko Pracy ds. Higieny Dzieci i Mtodziezy

§15

Do zadan Stanowiska Pracy ds. Higieny Dzieci i Mtodziezy nalezy:

1)

2)

3)

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, szkotach
wyzszych oraz osrodkach wypoczynku, higieny proceséw nauczania;

przygotowywanie sprawozdan, informacji ocen i analiz w zakresie stanu bezpieczeristwa
sanitarnego w szkotfach, placéwkach oswiatowo-wychowawczych, szkotach wyzszych oraz
wypoczynku i rekreacji;

wspotpraca z przedstawicielami administracji pafstwowej, samorzadowej, szkolnej stuzby
zdrowia, oswiaty w celu tworzenia warunkéw dla ochrony zdrowia i bezpieczenstwa
dzieci i mtodziezy przed nieprawidtowosciami srodowiska fizycznego w szkotach,
placéwkach oswiatowo - wychowawczych, szkotach wyiszych oraz wypoczynku i
rekreacji;

wspotdziatanie z innymi komdérkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy
w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w zakresie zagadnien zwigzanych z
problematyka pionu higieny dzieci i mtodziezy.

Stanowisko Pracy ds. Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego

§ 16

Do zadan Stanowiska Pracy ds. Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

zajmowanie stanowisk w ramach strategicznej oceny oddziatywania na $rodowisko;
wydawanie opinii co do potrzeby przeprowadzenia oceny oddziatywania przedsiewziecia
na srodowisko, a w przypadku stwierdzenia takiej potrzeby - co do zakresu raportu o
oddziatywaniu przedsiewziecia na srodowisko;

wydawanie opinii w sprawie zakresu raportu o oddziatywaniu przedsiewziecia na
srodowisko;

wydawanie opinii w sprawie uzgodnienia warunkéw realizacji przedsiewziecia przed
wydaniem decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach;

wydawanie opinii przed wydaniem postanowienia przez regionalnego dyrektora ochrony
srodowiska w sprawie uzgodnienia warunkéw realizacji przedsiewziecia w ramach
ponownej oceny oddziatywania na srodowisko;

kontrola zgodnosci budowlanych obiektéw z wymaganiami higienicznymi i zdrowotnymi,
okreslonymi w obowigzujgcych przepisach oraz uczestniczenie w dopuszczeniu do
uzytkowania obiektu budowlanego oraz w przejmowaniu do eksploatacji wybudowanych
i przebudowanych zaktadéw lub ich czesci;
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uzgadnianie dokumentacji projektowej pod wzgledem wymagan higienicznych i
zdrowotnych.

Stanowisko Pracy ds. Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia

§17

Do zadan Stanowiska Pracy ds. Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia nalezy:

1)

3)
4)

6)

7)
8)

9)

inicjowanie i wytyczanie kierunkéw przedsiewzie¢ zmierzajacych do zaznajamiania
spoteczenstwa z czynnikami szkodliwymi dla zdrowia, popularyzowania zasad higieny

i racjonalnego zywienia, metod zapobiegania chorobom;

wytyczanie kierunkéw oraz koordynowanie realizowanych na terenie powiatu dziatan w
zakresie o$wiaty zdrowotnej i promocji zdrowia;

opracowywanie, realizowanie i monitorowanie programéw prozdrowotnych;
opracowywanie materiatow edukacyjnych, organizowanie i prowadzenie szkolen

i konferencji na tematy prozdrowotne;

wspotpraca z administracjg rzagdowa, samorzadowg, organizacjami i stowarzyszeniami
oraz srodkami masowego przekazu w zakresie dziatan na rzecz zdrowia mieszkancéw
powiatu;

gromadzenie i udostepnianie zainteresowanym osobom i instytucjom pomocy
dydaktycznych, materiatéw informacyjnych o tematyce zdrowotnej;

pobudzanie aktywnosci spotecznej do dziatan na rzecz wiasnego zdrowia;

realizacja interwencji programowych koordynowanych przez Departament Promocji
Zdrowia i Oswiaty Zdrowotnej Gtéwnego Inspektoratu Sanitarnego;

realizacja interwencji nieprogramowych nakierowanych na lokalne potrzeby powiatu;

10) analizowanie sytuacji zdrowotnej na terenie powiatu z uwzglednieniem danych

demograficznych, epidemiologicznych oraz sytuacji spotecznej;

11) ocena dziatalnosci w zakresie oswiaty zdrowotnej i promocji zdrowia prowadzonej przez

1)

szkoty i inne placéwki oSwiatowo wychowawcze, szkoty wyzsze oraz srodki masowego
przekazu, zaktady opieki zdrowotnej, instytucje i organizacje.

Stanowisko Pracy Gtownego Specjalisty ds. Systemu Jakosci

§18
Do zadan Stanowiska Pracy Gtoéwnego Specjalisty ds. Systemu Jakosci nalezy:
opiniowanie dokumentéw systemu zarzadzania jakos$cig: Ksiegi Jakosci i Procedur
Ogodlnych;

2)

3)

nadzdr, rozpowszechnianie i aktualizacja dokumentacji systemu zarzadzania jakoscig -
Ksiegi Jakosci, Procedur Ogolnych obowigzujacych w komérkach nadzoru sanitarnego;
rozpowszechnianie Procedur wprowadzanych do stosowania na podstawie zarzadzen
Gtéwnego Inspektora Sanitarnego;
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4) udziat w formutowaniu celéw i zadan jakosciowych;

5) opiniowanie rocznego programu auditow w komodrkach nadzoru sanitarnego;

6) przygotowanie ,Planu przegladu zarzadzania”;

7) nadzorowanie realizacji ustalen z przegladdéw zarzadzania;

8) dokonywanie oceny realizacji ustalefh dokonywanych na przegladach zarzadzania;

9) przechowywanie zapiséw z przegladdw zarzadzania;

10) ustalanie zakresu szkolen dotyczacych systemem zarzadzania jakoscig;

11) przeprowadzanie i organizowanie szkolen wewnetrznych przeprowadzonych dla
personelu komadrek nadzoru sanitarnego w zakresie systemem zarzgdzania jakoscig;

12) analizowanie zgtoszonych niezgodnosci dotyczgcych systemu zarzadzania jakoscia w
komadrkach organizacyjnych wspoétpracujgcych z komdérkami nadzoru sanitarnego;

13) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych systemu zarzadzania jakoscia;

14) prowadzenie ,Rejestru auditow”;

15) prowadzenie ,,Rejestru audytoréw wewnetrznych”.

Sekcja Administracyjno - Gospodarcza

§19
Do zadan Sekcji Administracyjno-Gospodarczej nalezy:

1) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z nawigzaniem stosunku pracy i jego ustaniem,
rejestracja zatrudnienia;

2) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Powiatowej Stacji, rejestracja i rozliczanie ich
czasu pracy;

3) ustalanie prawa pracownikéw do urlopéw, nagréd jubileuszowych, dodatkéw stazowych,
dodatkéw za czynnosci kontrolne i innych Swiadczen pracowniczych;

4) prowadzenie rejestru wydanych legitymac;ji stuzbowych;

5) udzielanie pracownikom niezbednej pomocy przy przejsciu na emeryture oraz sprawy
zwigzane z ubezpieczeniem spotecznym pracownikéw i ich rodzin;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig porzgdkowg pracownikow;

7) nadzoér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz regulaminu pracy Powiatowej Stacji;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg szkolen pracownikdéw oraz prowadzenie
rejestrow szkolen pracownikow;

9) prowadzenie rejestru upowazniert do naktadania mandatéw karnych oraz rejestru
pobranych bloczkéw mandatowych;

10) prowadzenie rejestru upowaznien do czynnosci kontrolnych i wydawania decyzji;

11) wykonywanie zadan w zakresie zaopatrzenia materiatowego na potrzeby Stacji;
dokonywanie zakupow towardw i ustug zgodnie z zapotrzebowaniem poszczegdlnych
komoérek organizacyjnych Stacji Powiatowej na podstawie przepiséw ustawy Prawo
zamoéwien publicznych;

12) organizowanie i prowadzenie postepowania z zakresu zamédwien publicznych;

13) prowadzenie ewidencji pieczatek i pieczeci;
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14) prowadzenie rejestru  wyjazdéw stuzbowych, przygotowywanie i wydawanie
pracownikom delegacji;
15) prowadzenie sekretariatu m.in. poprzez:
a) zatatwianie korespondencji urzedowej,
b) sporzadzanie pism i dokumentow,
c) sporzadzanie odpiséw i wyciggow,
d) opracowywanie harmonogramu wyjazdéw stuzbowych oraz prowadzenie ewidenc;i
wyjazdow stuzbowych;
16) obstuga korespondenc;ji i przesytek pocztowych.

Stanowisko Pracy Gtéwnego Ksiegowego

§ 20
Do zadan Stanowiska Pracy Gtéwnego Ksiegowego nalezy:
1) prowadzenie spraw budzetowo-finansowych w Powiatowej Stacji:
a) sporzadzanie planéw finansowo-budzetowych oraz ich realizacja,
b) biezgce i systematyczne ksiegowanie realizowanych dochodéw i wydatkow;
2) prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami:

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

b) nadzér nad sporzadzaniem i rozliczeniem rocznej inwentaryzacji przedmiotow
trwatych, srodkéw trwatych i materiatéw,

c) sporzadzanie list ptac;

3) sporzadzanie, przyjmowanie, archiwizowanie oraz kontrola dokumentéw w sposob
zapewniajacy:

a) wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,

b) ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki;

4) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej oraz kalkulacji wynikowych kosztéw;

5) biezgce i prawidtowe prowadzenie rachunkowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej
kosztéw wykonawczych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposéb umozliwiajacy;

6) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych;

7) ochrona mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidtowe
rozliczanie osob majgtkowo odpowiedzialnych za to mienie;

8) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

9) prowadzenie gospodarki finansowej Powiatowej Stacji zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami, polegajacymi zwfaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami 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,
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c) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,
d) zapewnieniu terminowego sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan;

10) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz;

11) sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetowej okreslonej przez Ministra Finansow w

porozumieniu z Prezesem Gtownego Urzedu Statystycznego;

12) ewidencjonowanie i egzekwowanie dochodow;

13) wspotopracowywanie  plandw  zamdwien  publicznych, planéw  przedsiewziec

inwestycyjnych, zakupéw oraz dokumentoéw rozliczeniowych;

14) ewidencja i rozliczanie dochodéw budzetowych;

15) terminowe wysytanie upomnien w ramach windykacji naleznosci;

16) wystawianie tytutow wykonawczych;

17) opracowywanie dokumentéw umorzeniowych, wzglednie odroczen lub roztozenia na raty

sptaty naleznosci;

18) obstuga budzetu Powiatowej Stacji w systemie TREZOR;

19) sporzadzanie raportéw imiennych deklaracji do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych

(dokumenty rozliczeniowe).

Stanowisko Radcy Prawnego

§21

Do zadan Stanowiska Radcy Prawnego nalezy:

1)
2)

4)

5)

6)

udzielanie porad i opinii prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;
informowanie Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego oraz pracownikéw
komorek organizacyjnych Powiatowej Stacji o zmianach w obowigzujgcym stanie
prawnym w zakresie dzialania stacji oraz interpretowanie przepisdow i prowadzenie
szkolen w tym zakresie;

informowanie Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego o uchybieniach w
dziatalnosci Powiatowej Stacji w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien;
nadzor nad prowadzeniem postepowania administracyjnego i egzekucyjnego w
administracji;

opiniowanie projektéw decyzji, postanowien i innych rozstrzygnie¢ w postepowaniu
administracyjnym;

opiniowanie umow z zakresu prawa cywilnego, rozwigzywania umdw o prace i umarzania
wierzytelnosci;

opracowywanie pozwow w sprawach cywilnych i innych pism procesowych w
prowadzonych postepowaniach cywilnych i karnych;

wystepowanie w charakterze petnomocnika Powiatowej Stacji w postepowaniu
sadowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi;
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wspopraca z Radcg Prawnym WSSE w Szczecinie w zakresie prowadzonych postepowan
administracyjnych i innych problemdéw natury prawnej zwigzanych z wykonywaniem
zadan w Panistwowej Inspekcji Sanitarnej.

Stanowisko Pracy ds. Informatyki

§22

Do zadan Stanowiska Pracy ds. Informatyki nalezy:

1)
2)

6)
7)

8)
9)

konfiguracja i zarzadzanie siecig komputerowg;

wdrazanie i zarzadzanie systemami informatycznymi oraz biezagca naprawa
wystepujacych btedéw celem prawidtowego funkcjonowania i pozycjonowania;

wsparcie informatyczne dla pracownikéw w zakresie obstugi sprzetu i oprogramowania;
nadzor nad sprzetem komputerowym i urzgdzeniami;

przygotowanie i konserwacja stanowisk komputerowych i oprogramowania oraz drobne
naprawy sprzetu komputerowego bedgcego na wyposazeniu Powiatowej Stacji;
planowanie i opiniowanie inwestycji informatycznych;

doradztwa w zakresie zakupu sprzetu komputerowego oraz przygotowanie ofert
sktadanych dostawcéw na zakup sprzetu;

wykonywania kopii zapasowych danych informatycznych;

przedstawiania propozycji ulepszania i poprawy jakosci funkcjonowania sprzetu
komputerowego oraz oprogramowania;

10) obstuga techniczna strony internetowej Powiatowej Stacji;

11) diagnozowanie i usuwanie awarii sprzetu komputerowego;

12) zapewnienie bezpieczenstwa ochrony systemu komputerowego;

13) nadz6r nad oprogramowaniami oraz ich aktualizacja.

Stanowisko Pracy ds. Inspektora Danych Osobowych

523

Do zadan Stanowiska Pracy ds. Inspektora Danych Osobowych nalezy:

1)

2)

3)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego
rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i
doradzanie im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub
pafstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw,
dziatania zwiekszajace swiadomos¢, szkolenia pérsonelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
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monitorowanie jej wykonania;
wspotpraca z organem nadzorczym;
petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych

z przetwarzaniem danych osobowych.

Stanowisko Archiwisty

§24

Do zadan Stanowiska Archiwisty nalezy:

1)

6)

7)

9)

przyjmowanie dokumentacji;

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonych dokumentacji oraz prowadzenia jej
ewidencji;

przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

porzagdkowanie przechowywanej dokumentacji przyjetej w latach wczesniejszych w
stanie nieuporzadkowanym;

udostepnienie przechowywania dokumentacji, wycofywanie dokumentacji ze stanu
archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w komdrce organizacyjnej;
przeprowadzanie kwerend archiwalny, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na
temat osob, zdarzen lub problemoéw;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu;

przekazywanie wybranej dokumentacji do zniszczenia i nadzorowanie przebiegu procesu
utylizacji;

przygotowanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do
wtasciwego archiwum panstwowego;

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu

dokumentacji w archiwum zaktadowym;

11) prowadzenie szkolern dla pracownikéw Powiatowej Stacji w zakresie archiwizacji

dokumentoéw.

Rozdziat 5
WARUNKI WSPOtDZIAtANIA Z INNYMI PODMIOTAMI LECZNICZYMI

§ 25

1. Powiatowa Stacja wspodtdziata z innymi podmiotami leczniczymi w zakresie prawidtowosci

diagnostyki i ciggtosci postepowania, w szczegdlnosci poprzez:

1)

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

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

4) przyjmowanie zgloszen rozpoznania zakazenia, zachorowania na chorobe zakazna lub
zgonu z powodu tych choréb lub uzyskania dodatniego wyniku badan w kierunku
biologicznych czynnikéw chorobotwdrczych;

5) zaopatrywanie w szczepionki $wiadczeniodawcédw prowadzacych szczepienia;

6) zlecanie badan laboratoryjnych niewykonywanych w Powiatowej Stacji;

7) wspotprace w zakresie promocji zdrowia oraz dziatalno$ci o$wiatowo zdrowotne;j.

2. Szczegobtowe zasady wspoétdziatania z innymi podmiotami leczniczymi, w zakresie okre$lonym

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

podmiotami a Powiatowg Stacja.

Rozdziat 6
POSTANOWIENIE KONCOWE

§ 26
Schemat organizacyjny Powiatowej Stacji stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu
organizacyjnego.

§ 27

Zmiany do niniejszego Regulaminu wymagajg formy pisemnej i mogg zosta¢ wprowadzone
wytgcznie w trybie wtasciwym dla wprowadzenia Regulaminu.

aCjl sanitarng
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