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Zalagcznik do Zarzgdzenia Nr 110.11.2023
Dyrektora PSSE w Policach z dnia 6 wrzesnia 2023

Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Policach (zwana dalej ,Powiatowa Stacjg”) jest
jednostkg budzetowag bedacg podmiotem leczniczym finansowanym z budzetu panstwa,
w stosunku do ktérego uprawnienia podmiotu tworzacego posiada Wojewoda
Zachodniopomorski. -
Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Policach ma siedzibe w Policach przy
ul. Kresowej 14.
Obszarem dziatania Powiatowej Stacji jest powiat policki.
Do Powiatowej Stacji nalezy wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacjg zadan nalezacych
do Panstwowej Inspekcji Sanitarnej.
Podstawowym celem Powiatowej Stacji jest sprawowanie zapobiegawczego i biezgcego
nadzoru sanitarnego oraz prowadzenie dziatalnosci zapobiegawczej i przeciwepidemicznej
w zakresie choréb zakaznych i innych choréb powodowanych warunkami srodowiska, a takze
prowadzenie dziatalnosci w zakresie profilaktyki chordb i promocji zdrowia.

§2
Gospodarka finansowa Powiatowej Stacji prowadzona jest w formie jednostki budzetowe;j.
Zrédtem finansowania Powiatowej Stacji sg $rodki z budzetu panistwa.
Powiatowa Stacja moze pozyskiwaé srodki finansowe z tytutu sprzedazy ustug zleconych. Srodki
te stanowig dochod budzetu panstwa.

§3
Dziatalnoécia Powiatowej Stacji kieruje Pafistwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Policach
(zwany dalej: ”"Powiatowym Inspektorem”) - Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-

Epidemiologicznej w Policach przy pomocy Gtdwnego Ksiggowego, Kierownika Oddziatu
Nadzoru Sanitarnego oraz kierownikéw komarek organizacyjnych (sekcji).

Kierownik Oddziatu Nadzoru Sanitarnego, kierownicy komérek organizacyjnych oraz Gfowny
Ksiegowy wykonujac zadania wyznaczone przez Powiatowego Inspektora zapewniajg
w powierzonym zakresie kompleksowe rozwiazywanie probleméw wynikajacych z realizacji
zadan, w tym zakresie ponosza odpowiedzialnos¢ za sposéb realizacji powierzonych zadan.

W czasie nieobecnosci Powiatowego Inspektora Powiatowg Stacjg kieruje, a takze wykonuje
wszystkie czynnosci zastrzezone do kompetencji Powiatowego Inspektora Sanitarnego -
Dyrektora Powiatowe]j Stacji, Kierownik Oddziatu Nadzoru Sanitarnego, a w przypadku jego
nieobecnosci inny upowazniony pisemnie pracownik.

Za System Zarzadzania Jakoécia w Powiatowej Stacji odpowiada pracownik, ktéremu
powierzono funkcje Gtéwnego Specjalisty ds. Systemu Jakosci.

Powiatowy Inspektor sprawuje nadzér nad wykonaniem zadar i przestrzeganiem zasad
postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych oraz wyznacza Inspektora Ochrony
Danych Osobowych.
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 110.11.2023
Dyrektora PSSE w Policach z dnia 6 wrzeénia 2023

Rozdziat 2
ORGANIZACIJA PRACY

§4

W sktad Powiatowej Stacji wchodza nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy:

1) Oddziat Nadzoru Sanitarnego:

a) Sekcja Epidemiologii,

b) Sekcja Higiena Zywnosci, Zywienia i Przedmiotéw Uzytku,

c) Sekcja Higieny Komunalnej,

d) Stanowisko Pracy ds. Higieny Pracy,

e) Stanowisko Pracy ds. Higieny Dzieci i Mtodziezy,

f) Stanowisko Pracy ds. Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego,

2) 0Oddziat Ekonomiczny i Administracyjny:

a) Stanowisko Pracy ds. Sekretariatu i Statystyki,

b) Stanowisko Pracy ds. Informatycznych,

c) Kierowca,

d) Sprzataczka,

3) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia;

4) Samodzielne Stanowisko Pracy Radcy Prawnego;

5) Samodzielne Stanowisko Pracy Giownego Ksiegowego.

§5
1. Powiatowy Inspektor w zwigzku z realizacjg zadan do niego nalezgcych moze powotac komisje
ekspertow, w szczegdlnosci dla oceny dokumentacji projektowej.
2. Powiatowy Inspektor do realizacji szczegdlnie istotnych zagadnien problemowych moze
wyznaczy¢ swych petnomocnikow lub koordynatorow.

§6
1. Dyrektor Powiatowej Stacji reprezentuje pracodawce w stosunku do pracownikéw Powiatowe]
Stacji. |
2. W sprawach pracowniczych isocjalnych Dyrektor Powiatowej Stacji dziata w porozumieniu
z zatogg dziatajgcg w Powiatowej Stacji.

§7
1. Powiatowemu Inspektorowi — Dyrektorowi Powiatowej Stacji podlega bezposrednio:
1) Oddziat Ekonomiczny i Administracyjny;
2) Oddziat Nadzoru Sanitarnego;
3) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia;
4) Samodzielne Stanowisko Pracy Radcy Prawnego;
5) Samodzielne Stanowisko Pracy Gtéwnego Ksiegowego.
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. Kierownik Oddziatu Nadzoru Sanitarnego sprawuje nadzér nad kierownikiem Sekcji

Epidemiologii, Higieny Zywnosci, Zywienia i Przedmiotéw Uzytku, Higieny Komunalnej oraz
pozostatymi pracownikami Oddziatu Nadzoru Sanitarnego z wyjatkiem pracownikéw podlegtych
kierownikom sekcji Epidemiologii, Higieny Zywnosci, Zywienia i Przedmiotéw Uzytku, Higieny
Komunalnej.

W razie nie powotania kierownika sekcji obowigzki jego wykonuje kierownik Oddziatu Nadzoru
Sanitarnego. .

Gtéwny ksiegowy kontroluje dziatalnos¢ ekonomiczng i finansowa Powiatowej Stacji oraz
sprawuje nadzor w tym zakresie.

. Powiatowy Inspektor moze udzieli¢ upowaznienia do wydawania w jego imieniu opinii,

postanowieri i decyzji administracyjnych wytacznie pracownikom podlegtej mu Stacji.
Powiatowy Inspektor moze udzieli¢ upowaznienia w sprawach innych niz okreslone w ust. 5
wyznaczonemu pracownikowi.

§8

Zakres obowigzkéw pracownikéw Powiatowej Stacji ustala Dyrektor Powiatowej Stacji.

1

2

§9

. Komérka organizacyjng zarzadza kierownik, a w czasie jego nieobecnosci inny wyznaczony

pracownik.

. W Systemie Zarzadzania Jakoscia, funkcje kierownika ds. jakosci oraz kierownikow technicznych

i ich zastepcow petnia pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora Powiatowej Stacji.

Rozdziat 3
ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§10

Poszczegdlne komérki organizacyjne Powiatowej Stacji oraz samodzielne stanowiska pracy
wykonujg czynnosci zwigzane z realizacjy zadan powierzonych Powiatowemu Inspektorowi,

a

w szczegolnosci:

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

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

3) opracowujg projekty planéw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci Powiatowej Stacji w swoim
zakresie dziatania;

4) rozpatruja wptywajace do Powiatowej Stacji interwencje i wnioski oraz przygotowujg projekty
odpowiedzi;

5) wspdtpracuja z Oddziatem Ekonomicznym i Administracyjnym przy opracowywaniu
niezbednych danych do dokumentacji zwigzanej z udzielaniem zaméwien publicznych zgodnie
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8)

Zalgeznik do Zarzadzenia Nr 110.11.2023
Dyrektora PSSE w Policach z dnia 6 wrzesnia 2023

z obowiazujacymi przepisami oraz uczestnicza w pracy komisji przetargowych powotanych
przez Powiatowego Inspektora;

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

przestrzegaja warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, ochrony
informacji niejawnych oraz polityki bezpieczenstwa informacji, w tym danych osobowych;
opracowujg informacje, analizy i dane statystyczne.

Rozdziat 4
SZCZEGOLOWY ZAKRES DZIAtANIA, ZADANIA | STRUKTURA WEWNETRZNA KOMOREK
ORGANIZACYIJNYCH

§11
Oddziat Nadzoru Sanitarnego

1. Oddziatem Nadzoru Sanitarnego kieruje kierownik, do ktérego zadan nalezy koordynowanie
i nadzor nad dziataniami prowadzonymi w tym obszarze.
2. W sktad Oddziatu Nadzoru Sanitarnego wchodza:

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

Sekcja Epidemiologii;

Sekcja Higieny Zywnosci, Zywienia i Przedmiotow Uzytku;
Sekcja Higieny Komunalnej;

Stanowisko Pracy ds. Higieny Pracy;

Stanowisko Pracy ds. Higieny Dzieci i Mtodziezy;

Stanowisko Pracy ds. Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego.

§12
Sekcja Epidemiologii

1. Sekcja Epidemiologii kieruje kierownik, do ktdérego zadar nalezy koordynowanie i nadzor nad
dziataniami prowadzonymi w obszarze epidemiologii. |
2. Do zadan pracownika Sekcji Epidemiologii nalezy:

1)

2)

3)
4)

prowadzenie biezgcej analizy epidemiologicznej na terenie wiasciwosci Panstwowego
Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Policach;

przygotowanie procedur na wypadek wystapienia zachorowan na szczegdlnie niebezpieczne
choroby zakazne oraz aktualizacja planéw przeciwepidemicznych i monitorowanie zagrozen
w przypadku wystgpienia choréb zakainych szczegdlnie niebezpiecznych z uwzglednieniem
wspotpracy w ramach systemdéw wczesnego ostrzegania przed zagrozeniami;

koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem ognisk zatru¢ pokarmowych;
prowadzenie prac majgcych na celu poprawe sytuacji epidemiologicznej i stanu sanitarnego na
terenie nadzorowanym przez Pafistwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Policach;
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Zalgeznik do Zarzadzenia Nr 110.11.2023
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5) zbiorcze planowanie ilosci i rodzaju szczepionek, przewidzianych do realizacji programu
obowigzkowych szczepien ochronnych oraz dystrybucja szczepionek;

6) analiza wykonawstwa szczepieri obowigzkowych i zalecanych oraz podejmowanie dziatan
nadzorowych dotyczacych prawidtowego magazynowania i transportu preparatow
szczepionkowych z zachowaniem faricucha chtodniczego oraz ich dystrybucja poprzez
Elektroniczny System Nadzoru nad Dystrybucja Szczepionek (ESNDS);

7) nadzér na statymi i czasowymi nosicielami pateczek schorzen jelitowych, wirusowych zapalen
watroby, analiza sytuacji epidemiologicznej, wdrazanie odpowiedniego postgpowania
przeciwepidemicznego;

8) wspdtpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi oraz stuzbami w zakresie zwalczania
zakazen i choréb, ktére mogg by¢ przenoszone ze zwierzat na ludzi lub z ludzi na zwierzeta;

9) realizacja programéw zwalczania chordb zakaznych przewidzianych do eliminacji;

10) podejmowanie dziatari kontrolnych warunkéw higieniczno- sanitarnych jakie powinien
spetnia¢ personel medyczny, sprzet oraz pomieszczenia w ktérych udzielane sg $wiadczenia
zdrowotne w podmiotach dziatalnoéci leczniczej z uwzglednieniem oceny realizacji dziatari
zapobiegajacych szerzeniu sie zakazen i choréb zakaznych oraz dokumentacji tych dziatari w
obrebie kontrolowanej jednostki;

11) prowadzenie rejestrow i statystyki zakazen, choréb zakaznych oraz zgonéw z powodu zakazen
i chordb zakaznych;

12) sporzadzanie dokumentacji z dochodzeri epidemiologicznych oraz jej przekazywanie do
Wojewddzkiej Stacji Sanitarno Epidemiologicznej w Szczecinie;

13) sprawowanie biezacej dziatalnosci przeciwepidemicznej oraz nadzoru w zakresie zakazen
i chordb zakaZnych;

14) pobieranie prébek do badan laboratoryjnych w ramach dziatalnosci nadzorowej i ustug
zleconych oraz wykonywanie innych czynnosci z tym zwigzanych;

15) wspdtpraca z Zespotami ds. Kontroli Zakazen Szpitalnych.

§13
Sekcja Higieny Zywnoéci, Zywienia i Przedmiotéw Uzytku

1. Sekcja Higieny Zywnosci, Zywienia i Przedmiotéw Uzytku kieruje kierownik, do ktérego zdan
nalezy koordynowanie i nadzér nad dziataniami prowadzonymi w obszarze Higieny Zywnosci
Zywienia i Przedmiotéw Uzytku.

2. Do zadar pracownika Sekcji Higieny Zywnosci, Zywienia i Przedmiotéw Uzytku nalezy:

1) kontrola i nadzor sanitarny warunkéw produkcji, przechowywania, obrotu i jakosci zdrowotnej
érodkéw spozywczych, w tym produkcji pierwotnej, produktéw kosmetycznych, materiatow
i wyrobow przeznaczonych do kontaktu z zywnoscig majacych wptyw na zdrowie czfowieka
oraz kontrola $rodkéw transportu stuzgcych do przewozu artykutéw spozywczych;

2) kontrola proceséw technologicznych i receptur w zakresie niezbednym dla ochrony zdrowia
ludzkiego.

3. Zadania, o ktdrych mowa w ust 2 realizuje sie w szczegdlnosci poprzez:
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1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)
15)

16)

17)

18)

Zalacznik do Zarzadzenia Nr 110.11.2023
Dyrektora PSSE w Policach z dnia 6 wrzesnia 2023

opiniowanie i sprawowanie nadzoru sanitarnego nad zaktadami produkcyjnymi
i wprowadzajagcymi do obrotu $rodki spoiywcze, produkty kosmetyczne oraz materiaty
i wyroby przeznaczone do kontaktu z zywnoscig, a takze nad $rodkami transportu, stuzacymi
do przewozu zywnosci;

sprawowanie nadzoru nad producentami produkcji pierwotnej;

wydawanie zarzadzeri zabezpieczajacych $rodki spozywcze w przypadkach uzasadnionego
podejrzenia, co do zdrowotnej jakosci tych $rodkow, do czasu przeprowadzenia potrzebnych
badan lub w przypadku braku oznakowania $rodkéw spozywczych badz wprowadzania ich po
terminie przydatnosci do spozycia/dacie minimalnej trwatosci;

nadzér nad warunkami sprzedazy grzybow;

sprawowanie nadzoru sanitarnego nad zywnoscig importowang i eksportowany;

udziat w zwalczaniu choréb szerzacych sie droga pokarmowa i wspdtudziat przy
opracowywaniu ognisk zatru¢ pokarmowych;

pobieranie probek srodkdw spozywczych, materiatéw i wyrobéw przeznaczonych do kontaktu
z zZywnoscig oraz produktéw kosmetycznych, probek sanitarnych zgodnie z ustalonym planem
oraz na podstawie ustug zleconych;

opracowywanie materiatéw dotyczgcych stanu sanitarnego oraz informacji dla jednostek
samorzgdu terytorialnego oraz organdw wyzszej instancji;

ocena i analiza systemu GHP, GMP, HACCP, ocena jadtospiséw w placédwkach, ktére wymagaja
tego typu ocen;

nadzdr sanitarny nad handlem obwoznym, obiektami na targowiskach;

podejmowanie dziatai, w tym czynnosci kontrolnych w ramach systemu RASFF i systemu ACC
oraz wspotpraca w tym zakresie z jednostkami urzedowej kontroli Zywnosci na terenie
nadzorowanego powiatu;

opiniowanie i nadzér nad warunkami zdrowotnymi Zzywnosci i zywienia w obiektach
szkolnych;

nadzor nad nowa Zzywnoscig, w tym GMO;

wspotpraca ze stuzbami kontrolnymi w zakresie nadzoru nad bezpieczeristwem zywnosci;
podejmowanie i prowadzenie dziatan w sytuacji zagrozenia, katastrof, masowych zatruc
pokarmowych oraz w wypadku ataku bioterrorystycznego wspélnie z innymi komdrkami
organizacyjnymi; |

prowadzenie edukacji w kierunku umacniania i ksztattowania wtasciwych postaw oraz
zachowan prozdrowotnych, poszerzania wiedzy o Zywnosci oraz propagowania zasad
racjonalnego Zywienia na terenie wtasciwosci Panstwowego Powiatowego Inspektora
Sanitarnego w Policach, miedzy innymi poprzez dziatania podejmowane we wspétpracy
z innymi komédrkami organizacyjnymi Powiatowe] Stacji, gidwnie z Samodzielnym
Stanowiskiem Pracy ds. Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia, innymi instytucjami
i placowkami;

prowadzenie na biezaco bazy danych obiektéw branzy zywnosciowej bedacych pod nadzorem
Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Policach;

prowadzanie audytdw wewnetrznych w celu stwierdzenia zgodnosci postepowania
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 110.11.2023
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z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2017/625 z dnia 15 marca
2017 r. w sprawie kontroli urzedowych i innych czynnosci urzedowych przeprowadzanych
w celu zapewnienia stosowania prawa zywnosciowego i paszowego oraz zasad dotyczgcych
zdrowia i dobrostanu zwierzat, zdrowia roslin i sSrodkéw ochrony roslin.

§14
Sekcja Higieny Komunalnej

1. Sekcjg Higieny Komunalnej kieruje kierownik, do ktérego zadarh naleizy koordynowanie
i nadzor nad dziataniami prowadzonymi w obszarze Higieny Komunalnej.

2. Do zadan pracownika Sekcji Higieny Komunalnej nalezy sprawowanie nadzoru sanitarnego

w zakresie:

1)

2)

higieny $rodowiska, a zwtaszcza wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi, powietrza
w pomieszczeniach przeznaczonych na pobyt ludzi, gleby, wdéd i innych elementéw
érodowiska w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach;

utrzymania nalezytego stanu higienicznego nieruchomosci, obiektéw i urzadzen uzytecznosci
publicznej, drég, ulic, oraz osobowego i towarowego transportu drogowego i kolejowego.

3. Zadania, o ktérych mowa w ust. 2 Sekcja Higieny Komunalnej realizuje w szczegélnosci poprzez:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

kontrole stanu sanitarnego obiektow i urzgdzen uzytecznosci publicznej;

kontrole i nadzdor nad higiena s$rodowiska naturalnego i Srodowiska bytowania
z uwzglednieniem higieny urzadzeri uzytecznosci publicznej, drég, ulic, osobowego
i towarowego transportu kolejowego, drogowego;

nadzér sanitarny nad jakoscia wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi, cieptej wody
uzytkowej pod katem wystgpowania bakterii z rodzaju Legionella, wody na ptywalniach oraz
wody z kapielisk/miejsc wykorzystywanych do kapieli;

kontrole stanu sanitarnego urzadzen stuzgcych do zaopatrywania ludnosci w wodeg
przeznaczong do spozycia przez ludzi;

nadzér sanitarny nad postepowaniem ze zwtokami i szczatkami ludzkimi;

prowadzenie nadzoru nad hatasem oraz zanieczyszczeniem powietrza wewnatrz pomieszczen,
a takze czynnikami szkodliwymi wydzielanymi przez materiaty budowlane w pomieszczeniach
przeznaczonych na pobyt ludzi; |

opiniowanie i nadzor nad imprezami masowymi;

opiniowanie gospodarki odpadami innymi niz niebezpieczne;

pobér prébek wody, zgodnie z ustalonym harmonogramem oraz na podstawie ustug
zleconych.

§15
Stanowisko Pracy ds. Higieny Pracy

Do zadarh pracownika na Stanowisku Pracy ds. Higieny Pracy nalezy sprawowanie nadzoru
i egzekwowanie higienicznych warunkéw pracy w zaktadach pracy, a w szczegolnosci:
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1) opracowywanie strategii nadzoru i kontroli zakladéw pracy w zakresie higieny pracy;

2) przeprowadzanie kontroli w obiektach nadzorowanych przez Paristwowego Powiatowego
Inspektora Sanitarnego w Policach w zakresie:

a) przestrzegania przez osoby wprowadzajgce substancje lub preparaty chemiczne do obrotu na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz przez uzytkownikdw substancji lub preparatow
chemicznych obowigzkéw wynikajacych z ustawy o substancjach chemicznych i ich
mieszaninach,

b) warunkow i ograniczen wprowadzenia do obrotu i stosowania oraz wtfasciwosci srodkow
powierzchniowo czynnych i detergentdw zawierajacych srodki powierzchniowo czynne
przestrzegania obowigzkéw dotyczacego wywozu i przywozu niebezpiecznych chemikaliow,

c) przestrzegania przez podmioty wprowadzajgce do obrotu prekursory kategorii 2 i 3
obowigzkéw wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,

d) nadzoru nad warunkami pracy i stanem zdrowia pracownikéw narazonych na czynniki
szkodliwe, w tym rakotwdrcze i mutagenne wystepujace w srodowisku pracy,

e) nadzoru nad warunkami pracy i stanem zdrowia pracownikéw narazonych na czynniki
biologiczne w srodowisku pracy,

f) nadzoru nad warunkami pracy i stanem zdrowia pracownikéw narazonych na $rodki ochrony
roslin,

3) przygotowywanie projektéw decyzji i wykonywanie czynnosci zwigzanych z postgpowaniem
administracyjnym w pierwszej instancji w sprawach dotyczacych warunkéw higieniczno-
sanitarnych w srodowisku pracy i choréb zawodowych;

4) opracowywanie sprawozdan, ocen i analiz w zakresie srodowiska pracy zachorowan na
choroby zawodowe;

5) rejestracja i ewidencja choréb zawodowych;

6) wspotpraca ze stuzbami i inspekcjami kontrolnymi oraz Policja w zakresie wystepujgcych
zagrozen w Srodowisku pracy i choréb zawodowych;

7) prowadzenie dziatalnosci w zakresie promocji zdrowia w zaktadach pracy;

8) wspotdziatanie z innymi komadrkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy Powiatowej Stacji
w zakresie zagadnien zwigzanych z problematyka obszaru higieny pracy;

9) sprawdzanie badan profilaktycznych w zaktadach zatrudniajgcych pracownikéw.

§16
Stanowisko Pracy ds. Higieny Dzieci i Miodziezy

Do zadan pracownika na Stanowisku Pracy ds. Higieny Dzieci i Mfodziezy nalezy realizowanie zadan
z zakresu zdrowia publicznego, poprzez sprawowanie nadzoru nad warunkami higieny procesow
nauczania i wychowania oraz higieny wypoczynku i rekreacji w szczegdlnosci poprzez:
1) kontrole przestrzegania przepisow okreslajgcych wymagania higieniczne i zdrowotne
w szczegolnosci dotyczace higieny pomieszczen i wymagan w stosunku do sprzetu uzywanego
w szkotach i innych placéwkach oswiatowo-wychowawczych, szkotach wyzszych oraz
osrodkach wypoczynku, higieny proceséw nauczania;
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2) przygotowywanie sprawozdan, informacji, ocen i analiz w zakresie stanu bezpieczeristwa
sanitarnego w szkotach, placéwkach oswiatowo-wychowawczych, szkotach wyiszych oraz
wypoczynku i rekreacji dla potrzeb Zachodniopomorskiego Paristwowego Wojewddzkiego
Inspektora Sanitarnego i innych organdw;

3) wspdtpraca z przedstawicielami administracji paristwowej, samorzgdowej, szkolnej stuzby
zdrowia, os$wiaty w celu tworzenia warunkéw dla ochrony zdrowia i bezpieczenstwa dzieci
i miodziezy przed nieprawidtowosciami srodowiska fizycznego w szkotach, placéwkach
oswiatowo-wychowawczych, szkotach wyzszych oraz wypoczynku i rekreacii;

4) prowadzenie dziatalnosci zmierzajagcej do optymalnego rozwoju zdrowotnego dzieci
i mtodziezy;

5) wspoétdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w zakresie zagadnieri zwigzanych
z problematyka pionu higieny dzieci i mtodziezy.

§17
Stanowisko Pracy ds. Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego

Do zadan pracownika na Stanowisku Pracy ds. Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego nalezy
kontrola i nadzér sanitarny w zakresie lokalizacji, zagospodarowania terenu, rozwigzan
projektowych inwestycji i ich realizacji, a takze rozwigzan projektowych i realizacji obiektéow
modernizowanych, a w szczegdlnosci:

1) uzgadnianie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz decyzji o lokalizacji
inwestycji pod wzgledem wymagan higienicznych i zdrowotnych;

2) uzgadnianie dokumentacji projektowej pod wzgledem wymagad  higienicznych
i zdrowotnych;

3) uzgadnianie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu pod wzglgdem wymagan
higienicznych i zdrowotnych;

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

5) zatatwianie innych spraw w zakresie zapobiegawczego nadzoru sanitarnego w oparciu
o ustawe o Parnistwowej Inspekcji Sanitarnej oraz odrebnych przepisow;

6) okreélanie koniecznosci sporzadzania raportu oddziatywania przedsiewzig¢ mogacych
znaczaco oddziatywaé na srodowisko i zdrowie ludzi i zakresu tego raportu.

§18
Oddziat Ekonomiczny i Administracyjny

W skfad Oddziatu Ekonomicznego i Administracyjnego wchodzi:

1) Stanowisko Pracy ds. Sekretariatu i Statystyki;
2) Stanowisko Pracy ds. Informatycznych;
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3) Kierowca;
4) Sprzataczka.

§19
Stanowisko Pracy ds. Sekretariatu i Statystyki

1. Do zakresu dziatania Stanowiska Pracy ds. Sekretariatu i Statystki nalezy:

1) obstuga administracyjna i kancelaryjna w stopniu zapewniajagcym sprawne wykonywania
dziatalnosci Powiatowej Stacji;

2) prowadzenie pocztowych ksigzek nadawczych;

3) prowadzenie rejestru wyjazdéw stuzbowych, przygotowywanie i wydawanie pracownikom
delegacji - polecenia wyjazdu;

4) rozliczanie czasu pracy pracownikow;

5) prowadzenie ewidencji i rozliczanie ,kart drogowych pojazdu stuzbowego”;

6) przedktadanie zapotrzebowania na zakup niezbednych materiatéw do poprawnej dziatalnosci
Stacji;

7) dokonywanie wstepnej kontroli dokumentéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym;

8) opracowywanie rocznych i okresowych informacji i sprawozdan z dziatalnosci Stacji;

9) koordynacja czynnosci kancelaryjnych i sprawowanie biezgcego nadzoru nad prawidtowoscig
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Powiatowej Stacji;

10) rozliczanie mandatow;

2. W zakresie archiwum zaktadowego:

1) przejmowanie dokumentacji spraw zakoriczonych z komdrek organizacyjnych Powiatowej
Stacji;

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

3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji;

5) udostepnianie przechowywanej dokumentacji, wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum
zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w komdrce organizacyjnej;

6) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na
temat osob, zdarzen czy problemoéw;

7) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu;

8) przekazywanie wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia i nadzorowanie przebiegu procesu
utylizacji;

9) przygotowanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do
wiasciwego archiwum panstwowego;

10) koordynacja czynnosci kancelaryjnych i sprawowanie biezgcego nadzoru nad prawidfowosciag
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Powiatowej Stacji;

11) utrzymywanie statych kontaktéw z Archiwum Pafstwowym w Szczecinie;
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12) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym;

13) wspétpraca z komérkami i stanowiskami pracy Powiatowej Stacji w zakresie udzielania
wyjasnier,, stuzacych prawidtowemu przygotowaniu dokumentacji do przekazania do
archiwum zaktadowego;

14) prowadzenie szkolern dla pracownikéw Powiatowej Stacji w zakresie archiwizacji
dokumentéw.

§20
Stanowisko Pracy ds. Informatycznych

Do zadan pracownika na Stanowisku Pracy ds. Informatycznych nalezy:

1) prowadzenie biezacej analizy stanu zastosowania informatyki w komérkach organizacyjnych
Powiatowej Stacji;

2) wdrazanie programéw zakupionych lub otrzymanych z jednostek nadrzgdnych oraz
przedktadanie propozycji rozwigzari w przypadku ich niepoprawnego funkcjonowania
w zakresie technicznym z wytgczeniem zakresu merytorycznego;

3) obstuga techniczna strony internetowej Powiatowej Stacji;

4) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem danych umieszczanych w Biuletynie
Informacji Publicznej Powiatowej Stacji;

5) zarzadzanie licencjami na oprogramowanie wykorzystywane w Powiatowej Stacji;

6) bieigca konserwacja oraz drobne naprawy sprzgtu komputerowego bedacego na wyposazeniu
Stacji;

7) pomoc typu ,help desk” dla pracownikéw Stacji;

8) kontrola wykorzystywania sprzetu komputerowego oraz urzadzen peryferyjnych bedacych na
wyposazeniu Stacji;

9) monitoring sieci komputerowej, dostgpu do sieci internet, stacji roboczych oraz dziatan
podjetych przez pracownikéw z wykorzystaniem sprzetu komputerowego bedacego na
wyposazeniu Stacji;

10) wsp6tpraca z innymi komérkami organizacyjnymi dotyczaca bezpieczeristwa informatycznego
oraz egzekwowanie zapiséw instrukcji zarzadzania systemem informatycznym.

§21
Kierowca

Do zadan Kierowcy nalezy:
1) codzienna obstuga przydzielonego samochodu stuzbowego i wypetnianie ,kart drogowych
pojazdu stuzbowego”;
2) obstuga wyjazdéw zleconych przez przetozonego;
3) przygotowywanie i terminowe przeprowadzanie okresowych i sezonowych przegladow
samochodu;
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przestrzeganie termindw waznosci ubezpieczenia OC, AC, NW;

sezonowa wymiana ogumienia;

odpowiedzialnoé¢ za nieuzasadniony przebieg kilometréw niewynikajacy ze zleconego
wyjazdu;

przestrzeganie przepiséw o ruchu drogowym;

wykonywanie drobnych biezgcych napraw samochodu stuzbowego, nie wymagajacych napraw
serwisowych;

sprzatanie, dbanie o porzgdek w pomieszczeniu garazowym;

10) wykonywanie prac porzadkowych i gospodarczych na terenie Stacji;
11) prowadzenie konserwacji, dokonywanie drobnych napraw sprzetu oraz innych urzadzen.

§22
Sprzataczka

Do zadan Sprzataczki nalezy:

1)
2)
3)

sprzatanie pomieszczen biurowych i korytarzy oraz poddasza;
sprzatanie terenu wokot posesji Stacji;
utrzymanie porzadku i nalezytego stanu sanitarno - higienicznego w pomieszczeniach Stacji.

SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY

§23
Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia

Do zadarn Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia nalezy
inicjowanie, organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci w zakresie promocji zdrowia

| i profilaktyki choréb, a w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

inicjowanie i wytyczanie kierunkéw przedsiewzie¢ zmierzajagcych do zaznajomienia
spoteczenstwa z czynnikami szkodliwymi dla zdrowia, popularyzowania zasad higieny
i racjonalnego zywienia, metod zapobiegania chorobom oraz umiejetnosci udzielania pierwszej
pomocy; ‘

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

opracowywanie, realizowanie i monitorowanie programoéw prozdrowotnych;

opracowywanie materiatdow edukacyjnych, organizowanie i prowadzenie szkoler i konferencji
na tematy prozdrowotne;

wspotpraca z administracja rzadowg, samorzadowg, organizacjami i stowarzyszeniami
oraz srodkami masowego przekazu w zakresie dziatan na rzecz zdrowia mieszkaricéw powiatu;
gromadzenie i udostepnienie zainteresowanym osobom i instytucjom pomocy dydaktycznych,
materiatéw informacyjnych o tematyce zdrowotnej;

pobudzanie aktywnosci spotecznej do dziatar na rzecz wtasnego zdrowia;
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8) realizacja interwencji programowych koordynowanych przez Gtéwnego Inspektora Sanitarnego
oraz Zachodniopomorskiego Paristwowego Wojewoddzkiego Inspektora  Sanitarnego
w Szczecinie;

9) przez realizacje 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 o$wiaty zdrowotnej i promocji zdrowia prowadzonej przez szkoty
i inne placdwki o$wiatowo-wychowawcze, szkoty wyisze oraz Srodki masowego przekazu,
zaktady opieki zdrowotnej, instytucje i organizacje.

§24
Samodzielne Stanowisko Pracy Radcy Prawnego

Do zadan pracownika na Samodzielnym Stanowisku Pracy Radcy Prawnego nalezy:

1) obstuga prawna Paristwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego jako organu pierwszej
instancji w zakresie postepowania administracyjnego, egzekucyjnego, karnego oraz
w sprawach o wykroczenia;

2) obstuga prawna Stacji jako pracodawcy - zaktadu w zakresie spraw majatkowych,
organizacyjnych i pracowniczych wraz z zastgpstwem procesowym;

3) informowanie o nowych przepisach prawnych i szkolenie pracownikéw Stacji w zakresie
stosowanego przez nich prawa.

§25
Samodzielne Stanowisko Pracy Gtéwnego Ksiggowego

1. Do zadari pracownika na Samodzielnym Stanowisku Pracy Gtéwnego Ksiegowego w zakresie
ksiegowosci nalezy:

1) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej w Powiatowej Stacji zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

2) dokonywanie wstepnej kontroli dokumentéw ksiggowych pod wzglgdem formalnym
i rachunkowym przed dokonaniem zaptaty;

3) sporzadzanie planéw finansowo — budzetowych oraz ich realizacja;

4) biezace i systematyczne ksiggowanie realizowanych dochoddéw i wydatkow;

5) sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdar budzetowych i finansowych
z dochodéw i wydatkéw budzetowych Powiatowej Stacji oraz bilansu rocznego;

6) nadzér nad sporzadzaniem i rozliczeniem rocznej inwentaryzacji Srodkéw trwatych
i materiatow;

7) dbanie o mienie bedace w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidtowe rozliczenie 0s6b
majgtkowo odpowiedzialnych za to mienie;

8) sporzadzanie analiz, zgodnie z wytycznymi, z wykonania budzetu, dochodéw budzetowych
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Powiatowej Stacji;

9) prowadzenie gospodarki finansowej Powiatowej Stacji zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
polegajgcymi zwtaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek sektora finanséw publicznych w sposéb
zapewniajgcy ich wykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem,

b) badaniu projektéw uméw, porozumieri i innych dokumentéw powodujacych powstawanie
zobowiazan;

10) przygotowywanie wnioskéw o zmiane projektéow/planéw finansowych, harmonogramu
wydatkow;

11) przygotowywanie zapotrzebowania na srodki budzetowe;

12) nadzér nad pobieraniem, odprowadzaniem i egzekucjg dochodéw budietowych, zgodnie
z trybem okre$lonym w przepisach dotyczacych zasad gospodarki finansowej jednostek
sektora finansow publicznych;

13) sporzadzanie dokumentacji zasad polityki rachunkowosci Powiatowej Stacji;

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

2. Do zadan pracownika w zakresie kadrowym nalezy:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Powiatowej Stacji;

2) ustalenie prawa pracownikéw do urlopéw, nagréd jubileuszowych, dodatkéw stazowych,
dodatkdw za czynnosci kontrolne i innych swiadczen pracowniczych;

3) przygotowanie dokumentacji potrzebnej do ustalania rent i emerytur dla pracownikéw;

4) sporzadzania sprawozdawczosci w zakresie zatrudnienia i prowadzenie niezbednej w tym
zakresie dokumentacji pomocniczej;

5) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg szkolen pracownikow, w tym:

a) czynnosci zwigzane z ustaleniem potrzeb, kierowaniem na szkolenia i wspodtpraca w tym
zakresie z osrodkami przeprowadzajgcymi szkolenia,

b) rejestracja odbytych kursow i szkoleri, w tym szkolen specjalizacyjnych;

7) prowadzenie spraw socjalnych: okreslanie potrzeb socjalnych i bytowych pracownikéw oraz
opracowywanie wstepnych planéw ich zaspokajania, rozliczanie Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych; |

8) wykonywanie polecerr Dyrektora Powiatowej Stacji, dotyczacych gospodarowania funduszem
ptac, przygotowaniem materiatéw dotyczacych naliczania premii miesiecznych dla pracownikow
Powiatowej Stacji;

9) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikow i prowadzenie kart wynagrodzen;

10) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych oraz poboru i rozliczania podatku;

11) prowadzenie ewidencji pieczatek, legitymacji stuzbowych.
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§ 26
Gtéwny Specjalista ds. Systemu Jakosci

Do zadari pracownika, o ktérym mowa w § 3 ust. 4 ktéremu powierzono funkcjg Gtéwnego
Specjalisty ds. Systemu Jakosci nalezy koordynacja i nadzér nad pracami zwigzanymi
z wdrazaniem i utrzymaniem aktualnego systemu zarzadzania jakoscia w Powiatowej Stacji
w oparciu o wymagania normy PN-EN ISO/IEC 17020), w tym:

1) nadzdr nad systemem zarzadzania jakoscig w Oddziale Nadzoru Sanitarnego Powiatowej Stacji,
w tym:

a) wdrazanie i utrzymanie aktualnego systemu zarzadzania jakosciag w oparciu 0 wymagania
obowigzujgce w normach jakosci,

b) opiniowanie i zarzadzanie dokumentami Systemu Zarzadzania Jakoscig tj. Ksigga Jakosci
Nadzoru i Procedurami Ogélnymi Nadzoru,

c) zarzadzanie Instrukcjami Roboczymi Nadzoru, opracowanymi na potrzeby ,Jednolitego
Systemu Zarzadzania Jakoscig”,

d) aktualizacja i rozpowszechnianie dokumentdéw systemu jakosci,

e) udziat w formutowaniu celéw jakoéci i wynikajgcych z nich zadan w dziatalnosci nadzorowej;

2) rozpowszechnianie procedur wprowadzanych do stosowania na podstawie zarzadzen
Gtéwnego Inspektora Sanitarnego;

3) sprawowanie nadzoru nad realizacja przyjetej polityki jakosci i dziatari wynikajacych
z dokumentéw Systemu Zarzadzania Jakoscia zgodnie z zapisami i przydzielong
odpowiedzialnoscig wynikajaca z dokumentow;

4) opiniowanie rocznego programu auditéw w Oddziale Nadzoru Sanitarnego;

5) przygotowanie, realizacja ustaleri oraz przechowywanie zapiséw ,Przegladu Zarzadzania”;

6) nadzor, ustalanie oraz przeprowadzanie szkoleri, dotyczacych systemu zarzgdzania jakoscig;

7) analizowanie zgtoszonych niezgodnosdci, dotyczacych systemu zarzadzania jakoscig
w komérkach organizacyjnych Powiatowe]j Stacji wspotpracujacych z Oddziatem Nadzoru
Sanitarnego;

8) udziat w ustalaniu dziatari korygujacych i zapobiegawczych dotyczacych Systemu Jakosci
w Oddziale Nadzoru Sanitarnego oraz w komérkach z nim wspoétpracujgcych;

9) udziat w ocenie skutecznosci wykonywanych dziatari korygujacych i zapobiegawczych
dotyczacych systemu jakosci;

10) wprowadzenie i realizacja Kontroli Zarzadczej w Powiatowej Stacji;

11) prowadzenie ,Rejestru audytoréow wewngtrznych”;

12) sporzadzanie sprawozdan z zakresu Systemu Jakosci.

§ 27
Inspektor Ochrony Danych Osobowych

Do zadari pracownika, o ktérym mowa w § 3 ust. 5 Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:
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koordynowanie proceséw zwiazanych z przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych
w ramach proceséw przetwarzania danych osobowych zachodzgcych w strukturze Powiatowej
Stacji na podstawie obowiazujacych przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych;
przestrzeganie i monitorowanie, aktualizacja opracowanej przez 10D zasad Polityki
Bezpieczenstwa Informacji;

informowanie o obowiazkach wynikajacych z RODO oraz innych wtasciwych przepisow
o ochronie danych osobowych;

podejmowanie dziatari zwiekszajacych swiadomos$¢ pracownikéw PSSE w Policach w zakresie
obowiazkéw wynikajacych z przepiséw ochronie danych osobowych i przyjetych procedur;
przeprowadzanie  szkolen dla  pracownikéw Powiatowej Stacji  uczestniczacych
w przetwarzaniu danych na podstawie uzyskanych upowaznieri do przetwarzania danych
osobowych;

przeprowadzanie audytéw w zakresie przestrzegania RODO i wdrozonych procedur ochrony
danych osobowych podczas ktérych, dokonuje i dokumentuje czynnosci w zakresie
niezbednym do oceny zgodnosci przetwarzania danych osobowych o ochronie danych
osobowych oraz opracowuje sprawozdania w tym zakresie;

wskazywanie zaleced, co do oceny skutkdw dla ochrony danych osobowych oraz
monitorowanie ich wykonania;

wspotpracowanie z organem nadzorczym oraz petnienie funkcji punktu kontaktowego dla
organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych;

petnienie punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane osobowe dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy RODO;

wspotpraca z Administratorem Systemow Informatycznych w zakresie bezpieczerstwa i zasad
przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych.

Rozdziat 5
WARUNKI WSPOLDZIALANIA Z INNYMI PODMIOTAMI LECZNICZYMI

§28

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

diagnostyki i ciggtosci postepowania, w szczegdlnosci poprzez:

1)

2)

3)

4)

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
chordéb 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
czynnikdw chorobotwdrczych;
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5) zaopatrywanie w szczepionki $wiadczeniodawcéw prowadzacych szczepienia;
6) zlecanie badan laboratoryjnych niewykonywanych w Powiatowej Stacji;
7) wspdtprace w zakresie promocji zdrowia oraz dziatalnosci oswiatowo zdrowotne;.
2. Szczegétowe zasady wspétdziatania z innymi podmiotami leczniczymi, w zakresie okreslonym
w ust. 1, okreélajg przepisy prawa oraz postanowienia uméw zawartych pomigdzy tymi
podmiotami, a Powiatow3 Stacja.

Rozdziat 6

POSTANOWIENIE KONCOWE

§29
Schemat organizacyjny Powiatowej Stacji stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu
organizacyjnego.

§30
Zmiany do niniejszego Regulaminu wymagaja formy pisemnej i mogg zosta¢c wprowadzone
wytacznie w trybie wtasciwym dla wprowadzenia Regulaminu.

Strona 18/18



