Zatacznik do Zarzadzenia Nr PS.110.3.2024
Dyrektora PSSE w Biatogardzie z dnia 15 marca 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYIJNY
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr PS.110.3.2024
Dyrektora PSSE w Biatogardzie z dnia 15 marca 2024 r.

Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Biatogardzie (zwana dalej , Powiatowa
Stacjg”) jest jednostkg budzetowg bedgcg podmiotem leczniczym finansowanym z budzetu
panstwa, w stosunku do ktdérego uprawnienia podmiotu tworzgcego posiada Wojewoda
Zachodniopomorski.

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Biatogardzie ma siedzibe w Biatogardzie
przy ul. Przechodnia 2.

Obszarem dziatania Powiatowej Stacji jest powiat biatogardzki.

Do Powiatowej Stacji nalezy wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacjg zadan
nalezgcych do Panstwowej Inspekcji Sanitarnej.

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

§2

Gospodarka finansowa Powiatowej Stacji prowadzona jest w formie jednostki budzetowej.
. Zrédtem finansowania Powiatowej Stacji sa $rodki z budzetu parstwa.

Powiatowa Stacja moze pozyskiwac srodki finansowe z tytutu sprzedazy ustug zleconych.
Srodki te stanowig dochdd budzetu panstwa.

§3
Dziatalnoscia Powiatowej Stacji kieruje Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny
w Biatogardzie (zwany dalej: "Powiatowym Inspektorem”) — Dyrektor Powiatowej Stacji
przy pomocy Kierownika Oddziatu Nadzoru Sanitarnego i Gtéwnego Ksiegowego.
Kierownik Oddziatu Nadzoru Sanitarnego i Gtéwny Ksiegowy wykonujac zadania
wyznaczone przez Powiatowego Inspektora zapewniajg w powierzonym zakresie
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kompleksowe rozwigzywanie probleméw wynikajgcych z realizacji zadan. W tym zakresie
ponoszg odpowiedzialnos¢ za sposob realizacji powierzonych zadan.

3. W czasie nieobecnosci Powiatowego Inspektora Powiatowg Stacja kieruje, a takze
wykonuje wszystkie czynnosci zastrzezone do kompetencji Powiatowego Inspektora -
Dyrektora Powiatowej Stacji, upowazniony pisemnie pracownik.

4. Za System Zarzadzania Jakoscia w Powiatowej Stacji odpowiadajg wyznaczeni przez
Dyrektora Powiatowej Stacji pracownicy.

5. Powiatowy Inspektor sprawuje nadzér nad wykonywaniem zadan i przestrzeganiem zasad
postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych.

Rozdziat 2
ORGANIZACJA PRACY

§4
W skfad Powiatowej Stacji wchodzg nastepujgce komarki organizacyjne i stanowiska pracy:
1) Oddziat Nadzoru Sanitarnego:
a) Sekcja Epidemiologii,
b) Sekcja Higieny Zywnosci, Zywienia i Przedmiotéw Uzytku,
¢) 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) Oddziat Ekonomiczny i Administracyjny:
a) Stanowisko Pracy ds. Administracyjnych i Kadrowo — Ksiegowych,
b) Stanowisko Pracy ds. Administracyjnych, Sekretariatu i Archiwisty,
c) Stanowisko Pracy ds. obstugi gospodarczej;
3) Stanowisko Pracy ds. Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia;
4) Stanowisko Pracy Gtiéwnego Ksiegowego;
5) Stanowisko Pracy ds. Informatyki;
6) Stanowisko Pracy Radcy Prawnego.

§5
1. Powiatowy Inspektor w zwigzku z realizacjg zadan do niego nalezgcych moze powotaé
komisje ekspertéw, w szczegdlnosci dla oceny dokumentacji projektowe;j.
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2. Powiatowy Inspektor do realizacji szczegdlnie istotnych zagadnien problemowych moze
wyznaczy¢ swych petnomocnikéw lub koordynatorow.

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

2. W sprawach pracowniczych i socjalnych Dyrektor Powiatowej Stacji dziata w porozumieniu
z przedstawicielem/przedstawicielami zatogi Powiatowej Stacji.

§7
1. Powiatowemu Inspektorowi — Dyrektorowi Powiatowej Stacji podlega bezposrednio
Oddziat Nadzoru Sanitarnego, Stanowisko Pracy ds. Oswiaty Zdrowotnej i Promocji
Zdrowia, Stanowisko Pracy Gtownego Ksiegowego, Stanowisko Pracy ds. Informatyki,
Oddziat Ekonomiczny i Administracyjny, Stanowisko Pracy Radcy Prawnego.

2. Gtowny Ksiegowy kontroluje dziatalno$¢ ekonomiczng i finansowa Powiatowej Stacji oraz
sprawuje nadzér w tym zakresie.

3. Powiatowy Inspektor moze udzieli¢ upowaznienia do wydawania w jego imieniu opinii,
postanowien i decyzji administracyjnych wytgcznie kierownikom komarek organizacyjnych.

4. Powiatowy Inspektor moze udzieli¢ upowaznienia w sprawach innych niz okreslone
w ust. 3 wyznaczonemu pracownikowi.

§8
Zakres obowigzkow pracownikdéw Powiatowej Stacji ustala Dyrektor Powiatowej Stacji.

§9
Oddziatem Nadzoru Sanitarnego zarzgdza kierownik, ktdremu podlegajg sekcje
i stanowiska pracy. Sekcja zarzadza kierownik sekcji, ktéry bezposrednio podlega
kierownikowi Oddziatu Nadzoru Sanitarnego.
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Rozdziat 3
ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§10
Poszczegdlne komorki organizacyjne Powiatowej Stacji oraz stanowiska pracy wykonujg
czynnos$ci zwigzane z realizacjg zadan powierzonych Powiatowemu Inspektorowi,
a w szczegolnosci:

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

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

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

4) rozpatrujg wptywajgce do Powiatowej Stacji interwencje i wnioski oraz przygotowuja
projekty odpowiedzi;

5) wspodtpracujg z Oddziatem Ekonomicznym i Administracyjnym przy opracowywaniu
niezbednych danych do dokumentacji zwigzanej z udzielaniem zamoéwien publicznych
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami oraz uczestnicza w pracach komisji
przetargowych powotanych przez Powiatowego Inspektora;

6) wspotpracujg z organami administracji rzgdowej i samorzgdowej oraz instytucjami,
organizacjami, stowarzyszeniamii mediami;

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

Rozdziat 4

SZCZEGOtOWY ZAKRES DZIAtANIA, ZADANIA | STRUKTURA WEWNETRZNA KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH
Oddziat Nadzoru Sanitarnego

§11
W skfad Oddziatu Nadzoru Sanitarnego wchodza:

1) Sekcja Epidemiologii;

2) Sekcja Higieny Zywnosci, Zywienia i Przedmiotéw Uzytku;
3) Sekcja Higieny Komunalnej;

4) Stanowisko Pracy ds. Higieny Pracy;
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5) Stanowisko Pracy ds. Higieny Dzieci i Mtodziezy;

6) Stanowisko Pracy ds. Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego.

Sekcja Epidemiologii

§12

Do zadan Sekcji Epidemiologii nalezy dziatalnos¢ przeciwepidemiczna, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie biezgcej analizy epidemiologicznej na terenie wiasciwosci Powiatowego
Inspektora;

przygotowanie procedur na wypadek wystgpienia zachorowan na szczegdlnie
niebezpieczne choroby zakazne oraz aktualizacja planéw przeciwepidemicznych
i monitorowanie zagrozen w przypadku wystgpienia chordb zakaznych szczegdlnie
niebezpiecznych z uwzglednieniem wspdtpracy 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 Powiatowego Inspektora;

zbiorcze planowanie ilosci i rodzaju szczepionek, przewidzianych do realizacji programu
obowigzkowych szczepien ochronnych oraz dystrybucja szczepionek;

analiza wykonawstwa szczepien obowigzkowych i zalecanych oraz podejmowanie
dziatan nadzorowych dotyczgcych prawidtowego magazynowania i transportu
preparatéw szczepionkowych z zachowaniem tancucha chtodniczego oraz ich
dystrybucja poprzez Elektroniczny System Nadzoru nad Dystrybucjg Szczepionek
(ESNDS);

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

wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi oraz stuzbami w zakresie zwalczania
zakazen i choréb, ktére moga byé przenoszone ze zwierzat na ludzi lub z ludzi na
zwierzeta;

realizacja programoéw zwalczania chordb zakaznych przewidzianych do eliminacji;

10) podejmowanie dziatarn kontrolnych warunkéw higieniczno- sanitarnych jakie powinien

spetniaé personel medyczny, sprzet oraz pomieszczenia w ktérych udzielane sg
Swiadczenia zdrowotne w podmiotach dziatalnosci leczniczej z uwzglednieniem oceny
realizacji dziatan zapobiegajgcych szerzeniu sie zakazen i choréb zakainych oraz
dokumentacji tych dziatan w obrebie kontrolowanej jednostki;

11) prowadzenie rejestréw i statystyki zakazen, choréb zakaznych oraz zgondw z powodu

zakazen i choréb zakaznych;

12) sporzadzanie dokumentacji z dochodzen epidemiologicznych oraz jej przekazywanie do

Wojewddzkiej Stacji Sanitarno Epidemiologicznej w Szczecinie;
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13) sprawowanie biezgcej dziatalnosci przeciwepidemicznej oraz nadzoru w zakresie

zakazen i choréb zakaznych;

14) pobieranie prébek do badan laboratoryjnych w ramach dziatalnosci nadzorowej i ustug

zleconych oraz wykonywanie innych czynnosci z tym zwigzanych;

15) wspodtpraca z Zespotami ds. Kontroli Zakazen Szpitalnych.

Sekcja Higieny Zywnosci, Zywienia i Przedmiotéw Uzytku

§13

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

1)

kontrola i nadzor sanitarny warunkéw produkcji, przechowywania, obrotu i jakosci

zdrowotnej srodkéw spozywczych, w tym produkcji pierwotnej, produktéw kosmetycznych,

materiatdw i wyrobow przeznaczonych do kontaktu z zywnoscia majacych wptyw na

zdrowie cztowieka oraz kontrola srodkéw transportu stuzacych do przewozu artykutéw

spozywczych;

2)

kontrola proceséw technologicznych i receptur w zakresie niezbednym dla ochrony

zdrowia ludzkiego.

2. Zadania, o ktérych mowa w ust. 1 Sekcja Higieny Zywnosci, Zywienia i Przedmiotéw Uzytku

realizuje w szczegdlnosci poprzez :

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)
9)

opiniowanie i sprawowanie nadzoru sanitarnego nad zaktadami produkcyjnymi
i wprowadzajgcymi do obrotu Srodki spozywcze, produkty kosmetyczne oraz materiaty

i wyroby przeznaczone do kontaktu z Zywnoscig a takze nad Srodkami transportu,
stuzagcymi do przewozu zywnosci;

sprawowanie nadzoru nad producentami produkcji pierwotnej;

wydawanie zarzadzen zabezpieczajgcych Srodki spozywcze w  przypadkach
uzasadnionego podejrzenia, co do zdrowotnej jakosci tych srodkow, do czasu
przeprowadzenia potrzebnych badan lub w przypadku braku oznakowania s$rodkow
spozywczych badZz wprowadzania ich po terminie przydatnosci do spozycia/dacie
minimalnej trwatosci;

nadzor nad warunkami sprzedazy grzybow;

sprawowanie nadzoru sanitarnego nad zywnoscig importowang;

udziat w zwalczaniu choréb szerzgcych sie drogg pokarmowg i wspodtudziat przy
opracowywaniu ognisk zatru¢ pokarmowych;

pobieranie prébek srodkéw spozywczych, materiatéw i wyrobdw przeznaczonych do
kontaktu z zywnoscig oraz produktdw kosmetycznych, prébek sanitarnych zgodnie

z ustalonym planem oraz na podstawie ustug zleconych;

udzielanie instruktazéw pracownikom oraz prowadzgacym kontrolowane obiekty;
opracowywanie materiatdow dotyczacych stanu sanitarnego oraz informacji dla
jednostek samorzadu terytorialnego oraz organdw wyzszej instancji;

10) ocena i analiza systemu GHP, GMP, HACCP, ocena jadtospiséw w placéwkach, ktére
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wymagajg tego typu ocen;

11) nadzoér sanitarny nad handlem obwoznym, obiektami na targowiskach;

12) dziatania w ramach sieci powiadamiania i wspétpracy ACN (RASFF, AAC i FN);

13) dziatania w ramach systeméw TRACES — NT oraz PKWD-Single Window;

14) dziatania w ramach funkcjonujgcego Systemu Szybkiej Wymiany Informacji
o Produktach Niebezpiecznych (RAPEX);

15) opiniowanie i nadzor nad warunkami zdrowotnymi zywnosci i zywienia
w obiektach szkolnych;

16) nadzér nad nowa zywnoscig, w tym GMO,

17) wspétpraca ze stuzbami kontrolnymi w zakresie nadzoru nad bezpieczenstwem
Zywnosci;

18) podejmowanie i prowadzenie dziatan w sytuacji zagrozenia, katastrof, masowych zatrué
pokarmowych oraz w wypadku ataku bioterrorystycznego wspdlnie z innymi komérkami
organizacyjnymi;

19) prowadzenie edukacji w kierunku umacniania i ksztattowania wtasciwych postaw oraz
zachowan prozdrowotnych, poszerzania wiedzy o zywnosSci oraz propagowania zasad
racjonalnego zywienia na terenie wtasciwosci Powiatowego Inspektora, miedzy innymi
poprzez dziatania podejmowane we wspdtpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi
Powiatowej Stacji, gtéwnie ze Stanowiskiem Pracy ds. Oswiaty Zdrowotnej i Promocji
Zdrowia, innymi instytucjami i placowkami;

20) prowadzenie na biezgco bazy danych obiektéw branzy zywnosciowej bedacych pod
nadzorem Powiatowego Inspektora;

21) prowadzenie audytow wewnetrznych w celu stwierdzenia zgodnosci postepowania
z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady nr 882/2004 z dnia
29 kwietnia 2004 r. w sprawie kontroli urzedowych przeprowadzanych w celu
sprawdzenia zgodnos$ci z prawem paszowym i zywnosciowym oraz regutami
dotyczgcymi zdrowia zwierzat i dobrostanu zwierzat.

Sekcja Higieny Komunalnej
§14
1.Do zadan Sekcji Higieny Komunalnej nalezy sprawowanie nadzoru sanitarnego w zakresie:

1) higieny srodowiska, a zwtaszcza wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi, powietrza
w pomieszczeniach przeznaczonych na pobyt ludzi, gleby, wdd i innych elementow
srodowiska w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach;

2) utrzymania nalezytego stanu higienicznego nieruchomosci, obiektdw i urzadzen
uzytecznosSci publicznej, drég, ulic, oraz osobowego i towarowego transportu
drogowego i kolejowego.

2.Zadania, o ktdrych mowa w ust.1 Sekcja Higieny Komunalnej realizuje w szczegdlnosci poprzez:
1) kontrole stanu sanitarnego obiektdow i urzadzen uzytecznosci publicznej;
2) kontrole i nadzér nad higieng Srodowiska naturalnego i $rodowiska bytowania
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z uwzglednieniem higieny urzadzen uzytecznosci publicznej, drég, ulic, osobowego
i towarowego transportu kolejowego, drogowego;

3) nadzoér sanitarny nad jakosciag wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi, cieptej wody
uzytkowej pod katem wystepowania bakterii z rodzaju Legionella, wody na ptywalniach
oraz wody w kapieliskach, miejscach okazjonalnie wykorzystywanych do kapieli;

4) kontrole stanu sanitarnego urzadzen stuzgcych do zaopatrywania ludnosci w wode
przeznaczong do spozycia przez ludzi;

5) nadzér sanitarny nad postepowaniem ze zwtokami i szczgtkami ludzkimi;

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

7) opiniowanie i nadzér nad imprezami masowymi;

8) opiniowanie gospodarki odpadami innymi niz niebezpieczne;

9) pobdr prébek wody, zgodnie z ustalonym harmonogramem oraz na podstawie ustug
zleconych.

Stanowisko Pracy ds. Higieny Pracy

§15
Do zadan Stanowiska Pracy ds. Higieny Pracy nalezy sprawowanie nadzoru
i egzekwowania higienicznych warunkoéw pracy w zaktadach pracy, a w szczegdlnosci :
1) opracowywanie strategii nadzoru i kontroli zaktaddéw pracy w zakresie higieny pracy;
2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z nadzorem nad warunkami pracy w zaktadach pracy
w zakresie:
a) bezpieczenstwa chemicznego,
b) nadzoru nad stanem zdrowia pracownikdéw narazonych na czynniki szkodliwe w tym czynniki
rakotworcze lub mutagenne wystepujgce w srodowisku pracy,
¢) nadzoru nad stanem zdrowia pracownikéw narazonych na szkodliwe czynniki biologiczne
w srodowisku pracy,
d) nadzoru nad przestrzeganiem przez wprowadzajacych do obrotu prekursory kategorii 2 i 3
obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,
e) nadzoru nad wprowadzaniem do obrotu produktéw biobdjczych i substancji czynnych oraz
ich stosowania w dziatalnosci zawodowej;
3) wspodtpraca ze stuzbami i inspekcjami kontrolnymi oraz Policjg w zakresie wystepujgcych
zagrozen w Srodowisku pracy i choréb zawodowych;
4) prowadzenie dziatalnosci w zakresie promocji zdrowia w zaktadach pracy;
5) zbieranie informacji o czynnikach rakotwérczych lub mutagennych, wystepujgcych
w zaktadach pracy oraz weryfikacja danych w tym zakresie;

6) kontrola przestrzegania przepisow ustawy o przeciwdziataniu narkomanii;
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7) opracowywanie sprawozdan, ocen i analiz w zakresie sSrodowiska pracy oraz zachorowan na

choroby zawodowe;

8)prowadzenie postepowan, w tym dokonywanie ocen narazenia zawodowego w zakresie

choréb zawodowych;

9)wspotdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy Powiatowej Stacji

w zakresie zagadnien zwigzanych z problematykg obszaru higieny pracy.

Stanowisko Pracy ds. Higieny Dzieci i Mtodziezy

§16

Do zadan Stanowiska Pracy ds. Higieny Dzieci i Mtodziezy nalezy realizowanie zagadnien z zakresu

zdrowia publicznego, poprzez sprawowanie nadzoru na warunkami higieny procesdw nauczania

i wychowania oraz higieny wypoczynku i rekreacji, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

kontrole przestrzegania przepisow okreslajgcych wymagania higieniczne i zdrowotne
w szczegoblnosci dotyczgce higieny pomieszczen i wymagan w stosunku do sprzetu
uzywanego w szkotach i innych placowkach oswiatowo- wychowawczych, szkotach
wyzszych oraz osrodkach wypoczynku, higieny proceséow nauczania;

prowadzenie dziatalnosci zmierzajacej do optymalnego rozwoju zdrowotnego dzieci
i mtodziezy;

prowadzenie konsultacji i porad w zakresie zagadnien objetych zadaniami Stanowiska Pracy
ds. Higieny Dzieci i Mtodziezy;

opracowywanie ocen, analiz, sprawozdan i wnioskdw w zakresie srodowiska szkoét

i placowek dla potrzeb Zachodniopomorskiego Panstwowego Wojewddzkiego Inspektora
Sanitarnego w Szczecinie i innych organdéw;

wspotpraca z przedstawicielami administracji panstwowej, samorzgdowej, 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 wyzszych oraz wypoczynku i rekreacji;
wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy Powiatowej
Stacji w zakresie zagadnien zwigzanych z problematyka obszaru higieny dzieci i mtodziezy.

Stanowisko Pracy ds. Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego

§17

Do zadan Stanowiska Pracy ds. Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego nalezy kontrola

i nadzor sanitarny w zakresie lokalizacji, zagospodarowania terenu, rozwigzan projektowych

inwestycji i ich realizacji, a takze rozwigzan projektowych i realizacji obiektdw modernizowanych,

a w szczegolnosci:

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

2) uzgadnianie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu pod wzgledem wymagan
higienicznych i zdrowotnych;

3) uzgadnianie dokumentacji projektowej pod wzgledem wymagan higienicznych
i zdrowotnych;

4) kontrola zgodnosci budowanych obiektow z wymaganiami higienicznymi i zdrowotnymi,
okreslonymi w obowigzujgcych przepisach;

5) uczestniczenie w dopuszczeniu do uzytkowania obiektéw budowlanych oraz w przejmowaniu
do eksploatacji wybudowanych i przebudowanych zaktaddéw lub ich czesci;

6) opiniowanie co do koniecznosci sporzadzania raportu oddziatywania przedsiewzie¢ mogacych
znaczgco oddziatywac na srodowisko i zdrowie ludzi oraz zakresu tego raportu.

Rozdziat 5
ZADANIA SZCZEGOtOWE STANOWISK PRACY
Oddziatu Ekonomicznego i Administracyjnego, Stanowisko Pracy Gtéwnego Ksiegowego,
Stanowisko Pracy ds. Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia, Stanowisko Pracy ds. Informatyki,
Stanowisko Pracy Radcy Prawnego

§18

W sktad Oddziatu Ekonomicznego i Administracyjnego wchodzi:
1) Stanowisko Pracy ds. Administracyjnych i Kadrowo — Ksiegowych;
2) Stanowisko Pracy ds. Administracyjnych, Sekretariatu i Archiwisty;
3) Stanowisko Pracy ds. obstugi gospodarcze;.

Stanowisko Pracy ds. Administracyjnych i Kadrowo — Ksiegowych

§19

Do zadan Stanowiska Pracy ds. Administracyjnych i Kadrowo — Ksiegowych nalezy:

1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z nawigzaniem stosunku pracy i jego ustaniem, rejestracjg
zatrudnienia;

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

3) ustalanie prawa pracownikow do urlopdow, nagréd jubileuszowych, dodatkéow stazowych,
dodatkéw za czynnosci kontrolne i innych swiadczen pracowniczych;

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

5) sporzadzania sprawozdawczos$ci w zakresie zatrudnienia i prowadzenie niezbednej w tym
zakresie dokumentacji pomocniczej;
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6) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg szkolen pracownikow;

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

9) wykonywanie polecen Dyrektora Powiatowej Stacji, dotyczacych gospodarowania funduszem
ptac;

10) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikdéw i prowadzenie kart wynagrodzen;

11) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych, z zakresu poboru i rozliczania podatku;

12) prowadzenie spraw inwentarzowych, ewidencji i ruchu srodkéw trwatych;

13) prowadzenie ewidencji pieczagtek;

14) prowadzenie rejestru drukow mandatow karnych, wydawanie drukéw pracownikom,
rozliczanie mandatow;

15) rozliczanie dochodéw budzetowych i ich windykacja.

Stanowisko Pracy ds. Administracyjnych, Sekretariatu i Archiwisty

§20
Do zakresu dziatania Stanowiska Pracy ds. Administracyjnych, Sekretariatu i Archiwisty nalezy:
1) obstuga administracyjna i kancelaryjna w stopniu zapewniajgcym sprawne wykonywania
dziatalnosci Powiatowej Stacji;
2) prowadzenie pocztowych ksigzek nadawczych;
3) prowadzenie rejestru wyjazddéw stuzbowych, przygotowywanie i wydawanie pracownikom
delegacji - polecenia wyjazd;
4) prowadzenie ewidencji i rozliczanie kart drogowych;
5) prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym w szczegdlnosci:
a) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z komorek organizacyjnych
Powiatowej Stacji,
b) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,
c) przeprowadzanie skontrum dokumentaciji,
d) porzgdkowanie przechowywanej dokumentac;ji,
e) udostepnianie przechowywanej dokumentacji, wycofywanie dokumentacji ze stanu
archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w komadrce organizacyjnej,
f) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji
na temat oséb, zdarzen czy problemodw,
g) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu,
h) przekazywanie wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia i nadzorowanie przebiegu
procesu utylizacji,
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i) przygotowanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do
wiasciwego archiwum panstwowego;

6) koordynacja czynnosci kancelaryjnych i sprawowanie biezgcego nadzoru nad
prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Powiatowe;j Stacji;

7) utrzymywanie statych kontaktéw z Archiwum Panstwowym w Koszalinie;

8) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym;

9) wspodtpraca z komérkami i stanowiskami pracy Powiatowej Stacji w zakresie udzielania
wyjasnien, stuzacych prawidtowemu przygotowaniu dokumentacji do przekazania do
archiwum zaktadowego;

10) prowadzenie szkolen dla pracownikow Powiatowej Stacji w zakresie archiwizacji
dokumentéw.

Stanowisko Pracy ds. obstugi gospodarczej

§ 21

Do zakresu dziatania Stanowiska Pracy ds. obstugi gospodarczej nalezy:

1) zapewnienie czystosci i porzadku w pomieszczeniach Powiatowej Stacji;
2) utrzymanie porzadku wokot obiektu Powiatowej Stacji, ze szczegdélnym uwzglednieniem
chodnika, terenéw zielonych i miejsca sktadania odpadow;
3) utrzymanie porzadku i nalezytego stanu sanitarno - higienicznego w pomieszczeniach
gospodarczych.

Stanowisko Pracy Gtéwnego Ksiegowego

§22

Stanowisko Pracy Gtéwnego Ksiegowego realizuje swoje zadania w szczegdlnosci poprzez:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej w Powiatowej Stacji zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

dokonywanie wstepnej kontroli dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym przed dokonaniem zaptaty;

opracowanie we wspofpracy z Radcg Prawnym dokumentédw umorzeniowych, wzglednie
odroczen lub roztozenia na raty sptaty naleznosci;

sporzgdzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan budzetowych
i finansowych z dochodoéw i wydatkéw budzetowych Powiatowej Stacji;

przygotowywanie wnioskdw o zmiane projektéw/planéw finansowych, harmonogramu
wydatkéw;

przygotowywanie zapotrzebowan na srodki budzetowe;
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7) sporzadzanie analiz, zgodnie z wytycznymi, z wykonania budzetu, dochodow budzetowych
Powiatowej Stacji;
8) prowadzenie gospodarki finansowej Powiatowej Stacji zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,
polegajgcymi zwtaszcza na:
a) wykonywaniu dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zasad prowadzenia gospodarki finansowej jednostek sektora finansow publicznych
w sposob zapewniajgcy ich wykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem,
b) badaniu projektéw umoéw, porozumienn i innych dokumentéw powodujgcych
powstawanie zobowigzan;
9) sporzadzanie dokumentacji zasad polityki rachunkowosci Powiatowej Stacji;
10) wspotpraca ze wszystkim komdrkami organizacyjnymi w zakresie wykonania budzetu
Powiatowej Stacji;
11) nadzdér nad pobieraniem, odprowadzaniem i egzekucjg dochoddéw budzetowych, zgodnie
z trybem okreslonym w przepisach dotyczacych zasad gospodarki finansowej jednostek
sektora finanséw publicznych;
12) prowadzenie rejestru drukéw mandatow karnych, wydawanie drukow pracownikom,
rozliczanie mandatow.

Stanowisko Pracy ds. Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia

§23
Do zadan Stanowiska Pracy ds. Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia nalezy inicjowanie,
organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci w zakresie promocji zdrowia
i profilaktyki choréb, a w szczegdlnosci:
1) inicjowanie i wytyczanie kierunkow przedsiewzie¢ zmierzajacych do zaznajamiania
spoteczenstwa z czynnikami szkodliwymi dla zdrowia, popularyzowania zasad higieny
i racjonalnego zywienia, metod zapobiegania chorobom oraz umiejetnosci udzielania
pierwszej pomocy;
2) wytyczanie kierunkéw oraz koordynowanie realizowanych na terenie powiatu dziatan
w zakresie oswiaty zdrowotnej i promocji zdrowia;
3) opracowywanie, realizowanie i monitorowanie programoéw prozdrowotnych;
4) opracowywanie materiatdw edukacyjnych, organizowanie i prowadzenie szkolen
i konferencji na tematy prozdrowotne;
5) wspotpraca z administracja rzagdowa, samorzadowa, organizacjami
i stowarzyszeniami oraz Srodkami masowego przekazu w zakresie dziatan na rzecz
zdrowia mieszkancow powiatu;
6) gromadzenie i udostepnianie zainteresowanym osobom i instytucjom pomocy
dydaktycznych, materiatow informacyjnych o tematyce zdrowotnej;
7) pobudzanie aktywnosci spotecznej do dziatan na rzecz wtasnego zdrowia;
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8) realizacja interwencji nieprogramowych nakierowanych na lokalne potrzeby powiatu;

9) analizowanie sytuacji zdrowotnej na terenie powiatu z uwzglednieniem danych
demograficznych, epidemiologicznych oraz sytuacji spotecznej;

10) wspdtdziatanie z innymi komdorkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy Powiatowe;j
Stacji w zakresie zagadnien zwigzanych z promocjg zdrowia i profilaktyki choréb;

11) ocena dziatalnosci w zakresie oswiaty zdrowotnej i promocji zdrowia prowadzonej przez
szkoty i inne placowki oswiatowo wychowawcze, realizujgce programy organizowane
przez Panstwowa Inspekcje Sanitarna.

Stanowisko Pracy ds. Informatyki

§24
Do zadan Stanowiska Pracy ds. Informatyki nalezy:

1) prowadzenie biezgcej analizy stanu zastosowania informatyki w komodrkach
organizacyjnych Powiatowej Stacji;

2) wdrazanie programow zakupionych lub otrzymanych z jednostek nadrzednych oraz
przedktadanie propozycji rozwigzan w przypadku ich niepoprawnego funkcjonowania;

3) administracja lokalng siecig komputerowg;
4) obstuga strony internetowej Powiatowej Stacji;

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

6) zarzadzanie licencjami na oprogramowanie wykorzystywanymi w Powiatowej Stacji;

7) biezagca konserwacja oraz drobne naprawy sprzetu komputerowego bedacego na
wyposazeniu;

8) pomoc typu ,help desk” dla pracownikéw Powiatowej Stacji;

9) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego, urzgdzen peryferyjnych oraz
oprogramowania wykorzystywanego w Powiatowej Stacji;

10) konfiguracja sprzetu komputerowego oraz urzadzen peryferyjnych bedacych na
wyposazeniu Powiatowej Stacji;

11) monitoring sieci komputerowej, dostepu do sieci internet, stacji roboczych oraz dziatan
podjetych przez pracownikdw Powiatowej Stacji z wykorzystaniem sprzetu
komputerowego bedacego na wyposazeniu;

12) wspodtpraca z Wojewddzka Stacjg Sanitarno — Epidemiologiczng w Szczecinie
w zakresie elektronicznego przekazywania danych;
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13) udziat w opracowywaniu dokumentacji na potrzeby postepowan przetargowych oraz udziat

w  komisjach  przetargowych, dotyczacych zakupu sprzetu komputerowego,
oprogramowania oraz materiatéw eksploatacyjnych do urzadzen drukujgcych;

14) obstuga informatyczna szkolen prowadzonych przez Powiatowg Stacje;

15)wspotpraca z innymi  komdrkami  organizacyjnymi  dotyczaca bezpieczenstwa

informatycznego oraz egzekwowanie zapisdw instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym.

Stanowisko Pracy Radcy Prawnego

§25

Do zadan Stanowiska Pracy Radcy Prawnego nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

1.

udzielanie porad i opinii prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;
informowanie Powiatowego Inspektora oraz pracownikdw komérek organizacyjnych
Powiatowej Stacji o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dziatania stacji
oraz interpretowanie przepiséw i prowadzenie szkolen w tym zakresie;

informowanie Powiatowego Inspektora o uchybieniach w dziatalno$ci Powiatowej Stacji

w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien;

nadzor nad prowadzeniem postepowania administracyjnego i egzekucyjnego

w administracji;

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

opiniowanie umow z zakresu prawa cywilnego, rozwigzywania uméw 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 sgdowym;
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi;

wspotpraca z Radcg Prawnym WSSE w Szczecinie w zakresie prowadzonych postepowan
administracyjnych i innych problemow natury prawnej zwigzanych z wykonywaniem

zadan w Panstwowej Inspekcji Sanitarnej.

Rozdziat 6
WARUNKI WSPOtDZIALANIA Z INNYMI PODMIOTAMI LECZNICZYMI

§26

Powiatowa Stacja wspotdziata z innymi podmiotami leczniczymi w zakresie prawidtowosci
diagnostyki i ciggtosci postepowania, w szczegdlnosci poprzez:
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1) kierowanie na badania do jednostek orzeczniczych 1 i Il stopnia w celu wydania
orzeczenia o rozpoznaniu choroby zawodowej albo o braku podstaw do jej rozpoznania;

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 zgtoszen rozpoznania zakazenia, zachorowania na chorobe zakazng lub
zgonu z powodu tych choréb lub uzyskania dodatniego wyniku badan w kierunku
biologicznych czynnikéw chorobotwadrczych;

5) zaopatrywanie w szczepionki Swiadczeniodawcédw prowadzgcych szczepienia;

6) zlecanie badan laboratoryjnych niewykonywanych w Powiatowej Stacji;

7) wspotprace w zakresie promocji zdrowia oraz dziatalnosci o$wiatowo zdrowotnej.

2. Szczegdétowe zasady wspotdziatania z innymi podmiotami leczniczymi, w zakresie

okreslonym w ust. 1, okreslajg przepisy prawa oraz postanowienia umoéw zawartych
pomiedzy tymi podmiotami a Powiatowg Stacja.

Rozdziat 7
POSTANOWIENIE KONCOWE

§ 27

Schemat organizacyjny Powiatowej Stacji stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu
organizacyjnego.

§28

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