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2022 r.

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Mysliborzu (zwana dalej ,,Powiatowg
Stacjg”) jest jednostkg budzetowa bedaca podmiotem leczniczym finansowanym z budzetu
panstwa, w stosunku do ktorego uprawnienia podmiotu tworzacego posiada Wojewoda
Zachodniopomorski.

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Mysliborzu ma siedzibe w Mysliborzu
przy ul. Pétnocnej 15.

. Obszarem dziatania Powiatowej Stacji jest Powiat Mysliborski.

. Do Powiatowej Stacji nalezy wykonywanie czynno$ci zwigzanych z realizacja zadan
nalezacych do Panstwowej Inspekcji Sanitarne;.

Podstawowym celem Powiatowej Stacji jest sprawowanie zapobiegawczego i biezacego
nadzoru sanitarnego oraz prowadzenie dziatalno$ci zapobiegawczej i przeciwepidemicznej
w zakresie chorob zakaznych i innych choréob powodowanych warunkami $rodowiska,
a takze prowadzenie dziatalno$ci w zakresie profilaktyki chorob i promocji zdrowia.

§2
. Gospodarka finansowa Powiatowej Stacji prowadzona jest w formie jednostki budzetowe;.
. Zrodlem finansowania Powiatowej Stacji sa $rodki z budzetu panstwa.

. Powiatowa Stacja moze pozyskiwa¢ srodki finansowe z tytutu sprzedazy ustug zleconych.
Srodki te stanowia dochdd budzetu panstwa.

§3

. Dzialalnoscig Powiatowej Stacji kieruje Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w
Mysliborzu (zwany dalej: ”Powiatowym Inspektorem”) — Dyrektor Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Mysliborzu przy pomocy Glownego Ksiggowego
oraz Kierownika Oddziatu Nadzoru Sanitarnego.

. Glowny Ksiegowy oraz Kierownik Oddzialu Nadzoru Sanitarnego, wykonujac zadania
wyznaczone przez Powiatowego Inspektora zapewniaja w powierzonym zakresie
kompleksowe rozwigzywanie problemdéw wynikajacych zrealizacji zadan 1 kontroluja
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dziatalno§¢ podlegtych komoérek organizacyjnych. W tym zakresie ponoszg
odpowiedzialno$¢ za sposdb realizacji powierzonych zadan.

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

Za System Zarzadzania Jako$cia w Powiatowej Stacji odpowiada Gtéwny Specjalista
ds. Jakosci.

Rozdzial 2

ORGANIZACJA PRACY

§ 4

W sktad Powiatowej Stacji wchodza nastgpujace komorki organizacyjne i1 samodzielne
stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Oddziat Nadzoru Sanitarnego;

Oddziat Ekonomiczny - Administracyjny;

Stanowisko Pracy Gléwnego Ksiggowego;

Stanowisko Pracy ds. Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia;
Stanowisko Pracy Gtownego Specjalisty ds. Systemu Jakosci;
Stanowisko Pracy Radcy Prawnego;

Stanowisko Inspektora Ochrony Danych;

Stanowisko Archiwisty.

§5

Powiatowy Inspektor w zwigzku z realizacjg zadan do niego nalezacych moze powotaé
komisj¢ ekspertow, w szczegolnosci dla oceny dokumentacji projektowe;.

Powiatowy Inspektor do realizacji szczegélnie istotnych zagadnien problemowych
moze wyznaczy¢ swych petnomocnikow lub koordynatorow.

§6

Dyrektor Powiatowej Stacji reprezentuje pracodawce w stosunku do pracownikow
Powiatowej Stacji.

W sprawach pracowniczych i socjalnych Dyrektor Powiatowej Stacji dziata w porozumieniu
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Z przedstawicielem zatogi oraz ponadzaktadowym ukladem zbiorowym pracy
dla pracownikéw zatrudnionych w stacjach sanitarno — epidemiologicznych z dnia
28 sierpnia 2007r., lub w przypadku ich utworzenia z organizacjami zwigzkowymi zgodnie
Z ustawg o zwigzkach zawodowych.

§7

1. Inspektorowi — Dyrektorowi Powiatowe] Stacji podlega bezposrednio: Radca Prawny,
Glowny Ksiegowy, Glowny Specjalista ds. Systemu Jakosci, Stanowisko pracy ds. O§wiaty
Zdrowotnej i Promocji Zdrowia, Inspektor Ochrony Danych, Archiwista, Kierownik
Oddziatu Nadzoru Sanitarnego;

2. Kierownik Oddzialu Nadzoru Sanitarnego sprawuje nadzor nad pracownikami
zatrudnionymi w Oddziale Nadzoru Sanitarnego i jest ich bezposrednim przetozonym.

3. Glowny Ksiegowy - Kierownik Oddziatu Ekonomiczno - Adminstracyjnego sprawuje
nadzor nad pracownikami zatrudnionymi w Oddziale Ekonomiczno - Administracyjnym
i jest ich bezposrednim przetozonym.

4. Powiatowy Inspektor moze udzieli¢ upowaznienia do wydawania w jego imieniu opinii,
postanowien 1 decyzji administracyjnych wylacznie pracownikom podleglej mu Stacji
zatrudnionym na stanowiskach kierownikow komorek organizacyjnych.

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

§ 8
Zakres obowigzkoéw pracownikow Powiatowej Stacji ustala Dyrektor Powiatowej Stacji.
§9

1. Komoérka organizacyjng zarzadza kierownik, a w czasie jego nieobecno$ci wyznaczony
pracownik.

2. W Systemie Zarzadzania Jako$cig, funkcje kierownika ds. jako$ci oraz kierownikow

technicznych i ich zastgpcow petnig pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora Powiatowej
Stacji.
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Rozdzial 3
ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§ 10

1. Poszczegolne komorki organizacyjne Powiatowej Stacji oraz samodzielne stanowiska pracy
wykonujag czynnosci zwigzane z realizacja zadan powierzonych Powiatowemu
Inspektorowi, a w szczegolnosci:

1) prowadzg sprawy zwigzane z wykonywaniem czynno$ci kontrolnych i innych czynnoS$ci
wynikajacych z zadan realizowanych przez Powiatowego Inspektora;

2) przygotowuja projekty decyzji i podejmujg inne czynnoSci w postgpowaniu
administracyjnym i w postgpowaniu egzekucyjnym w administracji jako organ
pierwszej instanciji;

3) opracowujg projekty planéw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci Powiatowej Stacji
W swoim zakresie dzialania;

4) rozpatruja wpltywajace do Powiatowej Stacji interwencje i wnioski oraz przygotowuja
projekty odpowiedzi;

5) wspotpracuja z Oddziatem Ekonomiczno - Administracyjnym 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;

6) wspolpracujg z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz instytucjami,
organizacjami, stowarzyszeniami i mediami;

7) przestrzegajag warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowe;j,
ochrony informacji niejawnych oraz polityki bezpieczenstwa informacji, w tym danych

osobowych.

Rozdzial 4

SZCZEGOLOWY ZAKRES DZIALANIA, ZADANIA I STRUKTURA WEWNETRZNA
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

ODDZIAL NADZORU SANITARNEGO
§ 11
W sktad Oddziatu Nadzoru Sanitarnego wchodza:
1) Sekcja Higieny Komunalnej;
2) Sekcja Higieny Pracy;
3) Sekcja Higieny Zywnoéci, Zywienia i Przedmiotéw Uzytku;

4) Sekcja Epidemiologii;
5) Stanowisko Pracy ds. Higieny Dzieci i Mlodziezy;
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6) Stanowisko Pracy ds. Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego;
7) Stanowisko Pracy Informatyka

Sekcja Higieny Komunalnej

§12

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

1) higieny s$rodowiska a zwlaszcza wody do spozycia, czystosci powietrza

atmosferycznego, hatasu komunalnego i wod powierzchniowych;

2) utrzymania nalezytego stanu higienicznego nieruchomosci, obiektow 1 urzadzen

uzytecznos$ci publicznej, drég, ulic, oraz osobowego 1 towarowego transportu
drogowego i kolejowego;

3) higieny obiektow mieszkalnych.

2. Zadania swoje Sekcja Higieny Komunalnej realizuje poprzez :

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)
10)
11)

12)
13)
14)

kontrole stanu sanitarnego miast, gmin, osiedli, obiektow i urzadzen;

kontrole 1 nadzér nad higieng S$rodowiska z uwzglednieniem higieny urzadzen
uzytecznosci publicznej i srodkoéw komunikacji publicznej;

nadzor sanitarny nad woda przeznaczong do spozycia przez ludzi

prowadzenie monitoringu jakosci wody do spozycia, z kapielisk 1 basenow;

kontrole stanu sanitarnego urzadzen stuzacych do zaopatrywania ludnosci w wode
przeznaczong do spozycia przez ludzi;

nadzor nad wodami uzywanymi do celéw kapielowych i rekreacyjnych;

nadzor sanitarny nad chowaniem zwlok i1 szczatkéw ludzkich, nad ich przewozem,
a takze ekshumacjami i miejscami chowania zmartych;

kontrole stanu sanitarno-higienicznego, wentylacji w obiektach uzytecznos$ci publicznej;
nadzor nad gospodarka odpadami medycznymi w obiektach stuzby zdrowia;
rozpatrywanie interwencji ludnosci ;

opracowywanie danych statystycznych ze swojej dziatalnosci 1 higienicznej oceny stanu
sanitarnego;

opiniowanie i nadzoér nad imprezami masowymi,

oznaczanie chloru wolnego i zwigzanego w wodzie;

wspotudziat w opiniowaniu i1 uzgadnianiu dokumentacji projektowej pod wzgledem
wymagan higienicznych i1 zdrowotnych dotyczacych obiektow zaopatrzenia w wodg
I uzytecznos$ci publiczne;j.
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Sekcja Higieny Pracy

§13

1. Do zadan Sekcji Higieny Pracy nalezy sprawowanie nadzoru i egzekwowanie higienicznych

warunkow pracy w zaktadach pracy, a w szczegolnoSci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)
9)

opracowywanie strategii nadzoru i1 kontroli zaktadow pracy w zakresie higieny pracy;

przeprowadzanie kontroli w obiektach nadzorowanych przez Powiatowego Inspektora

w zakresie:

a) nadzoru nad substancjami i ich mieszaninami chemicznymi, prekursorami
narkotykoéw oraz produktami biobojczymi;

b) nadzoru nad warunkami pracy i sStanem zdrowia pracownikdw narazonych
na czynniki szkodliwe w tym rakotwoércze 1 mutagenne wystepujace w srodowisku
pracy;

c) nadzoru nad warunkami pracy 1 stanem zdrowia pracownikow narazonych
na czynniki biologiczne w §rodowisku pracy;

d) nadzoru nad warunkami pracy i stanem zdrowia pracownikow narazonych na $rodki
ochrony roslin;

przygotowywanie projektow decyzji 1 wykonywanie czynnosci zwigzanych

Z postegpowaniem administracyjnym w pierwszej instancji w sprawach dotyczacych

warunkow higieniczno-sanitarnych w §rodowisku pracy i choréb zawodowych;

opracowywanie ocen 1 analiz w zakresie $rodowiska pracy zachorowan na choroby
zawodowe ;

prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach chorob zawodowych,

rejestracja 1 ewidencja tych chorob;

sprawdzanie badan profilaktycznych w zaktadach zatrudniajacych pracownikow;

wspolpraca w ramach porozumienia z Panstwowg Inspekcja Pracy, Komendg Powiatowa

Panstwowej Strazy Pozarnej, Policja, Wojewddzkim Osrodkiem Medycyny Pracy - w

zakresie wystepujacych zagrozen w srodowisku pracy i choréb zawodowych;

prowadzenie dzialalnosci w zakresie promocji zdrowia w zaktadach pracy;

nadzor nad wprowadzaniem do obrotu 1 wytwarzaniem $rodkow zastepczych i nowych

substancji psychoaktywnych;

10) wspotpraca ze Stanowiskiem Pracy ds. Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego

W zwigzku z opiniowaniem projektow dotyczacych budowy lub przebudowy zaktadow
pracy — w zakresie warunkow pracy.

11) wykonywanie zadan w zakresie bhp i p.poz. Powiatowej Stacji.

Sekcja Higieny Zywnosci, Zywienia i Przedmiotéw Uzytku

§ 14

1. Do zadan Sekcji Higieny Zywnosci, Zywienia i Przedmiotow Uzytku w zakresie biezacego

nadzoru sanitarnego, nalezy kontrola przestrzegania przepisoOw okreslajacych wymagania
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higieniczne 1 zdrowotne, w szczegdlnosci dotyczacych:

a)

b)
c)

warunkow produkeji, transportu, przechowywania 1 sprzedazy zywnosci oraz warunkow
zywienia zbiorowego,

nadzoru nad jako$cig zdrowotng zywnosci,

warunkéw zdrowotnych produkcji i obrotu materiatami 1 wyrobami do kontaktu
Z zywnoscig, wyrobami kosmetycznymi oraz innymi wyrobami mogacymi mie¢ wpltyw
na zdrowie ludzi.

Zadania swoje Sekcja realizuje poprzez:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

urzedowa kontrole warunkow produkcji zywnosci, substancji pomagajacych

w przetwarzaniu, dozwolonych substancji dodatkowych, innych sktadnikow zywnosci,
ze szczegdlnym uwzglednieniem surowcoéw  zawierajacych GMO  uzywanych
do produkcji zywnos$ci, kosmetykoéw oraz przedmiotow uzytku, materiatdéw i wyrobow
przeznaczonych do kontaktu z Zywno$cig oraz innych wyrobow mogacych mie¢ wpltyw
na zdrowie ludzi,

urzedowa kontrole  warunkéw obrotu  Zywno$ci, substancji  pomagajacych
W przetwarzaniu, dozwolonych substancji dodatkowych, innych sktadnikéw zywnosci,
ze szczegbdlnym uwzglednieniem nadzoru nad suplementami diety i $rodkami
spozywczymi specjalnego przeznaczenia zywieniowego oraz srodkami wzbogaconymi,
kosmetykow oraz przedmiotow uzytku, materialow i wyrobow przeznaczonych
do kontaktu z zywnos$cig oraz innych wyrobéow mogacych mie¢ wptyw na zdrowie ludzi,
urzedowg kontrole warunkéw zywienia zbiorowego otwartego i zamknigtego

z uwzglednieniem sposobu zywienia w zaktadach zamknigtych Zywienia zbiorowego,
ze szczegolnym uwzglednieniem warunkow zywienia dzieci 1 mlodziezy,

graniczne kontrole sanitarne Zzywnos$ci, substancji pomagajacych we przetwarzaniu,
dozwolonych substancji dodatkowych, innych sktadnikow Zywnos$ci, kosmetykow
oraz materialow 1 wyrobow przeznaczonych do kontaktu z Zywnoscia w miejscu
docelowego importu,

pobieranie probek zywnosci, substancji pomagajacych w przetwarzaniu, dozwolonych
substancji dodatkowych, innych sktadnikéw zywnosci, kosmetykdéw oraz materiatow

1 wyrobow przeznaczonych do kontaktu z Zzywnoscig do badania laboratoryjnego

w ramach urzedowej kontroli Zywnos$ci 1 monitoringu,

analiz¢ 1 interpretacj¢ otrzymanych wynikow badania probek pobranych w ramach
urz¢dowej kontroli zywnosci,

nadzér nad wprowadzeniem do obrotu grzybow rosnacych w warunkach naturalnych,
swiezych 1 suszonych,

podejmowanie dziatan w systemie RASFF( System wczesnego ostrzegania

o niebezpiecznych produktach spozywczych 1 §rodkach zywienia zwierzat) i RAPEX
(System szybkiego powiadamiania o produktach niebezpiecznych),

merytoryczny udzial w opiniowaniu projektéw technologicznych zaktadow produkcji
| obrotu zywnos$cig oraz zaktadow zywienia zbiorowego pod wzgledem wymagan
higienicznych i zdrowotnych,

Strona 8/ 17



1.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 110.12.2022
Dyrektora PSSE w Mysliborzu z dnia 26 pazdziernika
2022 r.

10) zatwierdzanie i rejestracje zakladow podlegajacych urzedowej kontroli organdéw
Panstwowej Inspekcji Sanitarne;,

11) prowadzenie i aktualizacje rejestru zaktadow podlegajacych urzedowej kontroli organéw
Panstwowej Inspekcji Sanitarnej,

12) sporzadzanie sprawozdan z dzialalno$ci obszaru HZ oraz opracowywanie raportow,
meldunkow 1 informacji zgodnie z wytycznymi Gtéwnego Inspektora Sanitarnego,

13) prowadzenie stosownych dziatan w przypadkach wystgpienia ognisk zbiorowych zatrué
pokarmowych,

14) prowadzenie rejestru obiektow w systemie informatycznym SBZ 11 (System
Bezpieczenstwa Zywnosci),

15) realizowanie zadan wynikajagcych z prac monitoringowych koordynowanych
przez Gtéwnego Inspektora Sanitarnego,

16) opracowywanie decyzji i postanowien w zakresie wynikajagcym z odpowiednich
przepisow,

17) prowadzenie dokumentacji dot. merytorycznej dziatalnosci Sekcji zgodnie z wymogami
systemu zarzadzania jako$cia,

18) podejmowanie dziatan W zwiazku z interwencjami konsumentow
dot. nieprawidtowos$ci w zakresie produkcji oraz wprowadzania do obrotu $rodkow
spozywczych,

19) wspotprace w zakresie biezgcego i zapobiegawczego nadzoru sanitarnego z innymi
Sekcjami i komorkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji, instytucjami, organami
samorzadowymi i organizacjami dziatajagcymi we wiasciwym obszarze;

Sekcja Epidemiologii
§ 15
Do zadan Sekcji Epidemiologii nalezy:

prowadzenie dziatan w zakresie zapobiegania i1 zwalczania chordb zakaznych i
pasozytniczych oraz monitorowanie sytuacji epidemiologicznej na terenie dzialalno$ci
Powiatowego Inspektora;

koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem ognisk zatru¢ pokarmowych;
prowadzenie prac majacych na celu poprawe sytuacji epidemiologicznej 1 stanu
sanitarnego na terenie nadzorowanym przez Powiatowego Inspektora;

zbiorcze planowanie iloSci 1 rodzaju szczepionek, przewidzianych do realizacji
programu obowigzkowych szczepien ochronnych oraz dystrybucja szczepionek;

nadzor oraz analiza realizacji programu szczepien ochronnych (szczepien
obowigzkowych i zalecanych);

nadzor na stalymi 1 czasowymi nosicielami pateczek schorzen jelitowych, wirusowych
zapalen watroby, analiza sytuacji epidemiologicznej, wdrazanie odpowiedniego
postepowania p/epidemicznego;

opiniowanie podmiotéw dzialalnosci leczniczej w zakresie wymagan, jakim powinny
odpowiada¢ ich pomieszczenia i urzadzenia;
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wspotpraca z Panstwowa Inspekcja Weterynaryjng w  zakresie dochodzen
epidemiologicznych majacych na celu zapobieganie 1 zwalczanie choréb odzwierzgcych
1 pasozytniczych;

kontrola przestrzegania stanu sanitarno - higienicznego w podmiotach dziatalnosci
leczniczej we wspOtpracy z innymi komorkami organizacyjnymi;

prowadzenie rejestréw chordb zakaznych i sprawozdawczosci w tym zakresie;
udzielanie porad, informacji oraz prowadzenie szkolen w zakresie zagadnien
przeciwepidemicznych.

Stanowisko Pracy ds. Higieny Dzieci i Mlodziezy
§16

1. Do zadan na Stanowisku Pracy ds. Higieny Dzieci i Mtodziezy nalezy realizowanie zadan
z zakresu zdrowia publicznego, poprzez sprawowanie nadzoru nad warunkami higieny
procesOw nauczania i wychowania oraz higieny wypoczynku i rekreacji w szczeg6lnosci
poprzez:

1)

2)

3)

4)

5)

kontrole przestrzegania przepisow okreslajagcych wymagania higieniczne i zdrowotne,
w szczegblnosci dotyczace higieny pomieszczen i wymagan w stosunku do sprzgtu
uzywanego w szkolach i innych placowkach o$wiatowo-wychowawczych, szkotach
wyzszych oraz osrodkach wypoczynku;

kontrole przestrzegania przepisOw higieny procesOw nauczania;

przygotowywanie sprawozdan, informacji ocen i analiz w zakresie stanu bezpieczenstwa
sanitarnego w szkotach, placowkach o§wiatowo-wychowawczych, szkotach wyzszych
oraz wypoczynku i rekreacji;

wspotpraca z przedstawicielami administracji panstwowej, samorzadowej, szkolnej
stuzby zdrowia, os$wiaty w celu tworzenia warunkéw dla ochrony zdrowia
I bezpieczenstwa dzieci i mtodziezy przed nieprawidlowosciami §rodowiska fizycznego
w szkotach, placéwkach o$wiatowo-wychowawczych oraz podczas wypoczynku i
rekreacji;

wspotdzialanie z innymi komorkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji w zakresie
zagadnien zwigzanych z problematyka pionu higieny dzieci i mlodziezy.

Stanowisko Pracy ds. Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego

§17

1. Do zadan Stanowiska Pracy ds. Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego nalezy kontrola

I nadzor sanitarny w zakresie lokalizacji, zagospodarowania terenu, rozwigzan projektowych
inwestycji 1 ich realizacji, a takZze rozwigzan projektowych 1 realizacji obiektow

modernizowanych, a w szczego6lnosci:
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1) uzgadnianie projektow miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego, studium

uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz lokalizacji inwestycji
pod wzgledem wymagan higienicznych i zdrowotnych;

2) uzgadnianie projektow budowlanych pod wzgledem wymagan higienicznych

I zdrowotnych;

3) kontrola zgodnosci budowanych obiektéw z wymaganiami higienicznymi

I zdrowotnymi, okreslonymi w obowigzujacych przepisach;

4) uczestniczenie w dopuszczeniu do uzytku obiektéw budowlanych;
5) opinie w ramach oceny oddzialywania przedsiewzig¢ na srodowisko.

Stanowisko pracy Informatyka

§18

1. Do zadan na Stanowisku Pracy Informatyka nalezy:

D

2

3

4

6)

9)

9

10

1)

1)

Dokonywanie przegladu sprawnosci sieci komputerowej, sprzetu 1 programoéw
komputerowych.

Whnioskowanie o potrzebie dokonania zakupu oraz napraw sieci 1 sprzetu
komputerowego.

Akceptowanie instalacji nowych oprogramowan 1 potwierdzanie ich sprawnos$ci
| przydatnosci.

Udzielanie instrukcji  korzystania ze sprzetu komputerowego oraz programow
pracownikom Powiatowej Stacji.

Zapewnienie awaryjnego zasilania komputerow oraz innych wurzadzeh majacych
wplyw na bezpieczenstwo przetwarzania oraz nadzor nad naprawami, konserwacja oraz
likwidacjg urzadzen komputerowych na ktorych zapisane sg dane osobowe.

Nadzor zwigzany ze sprawdzaniem systemu pod katem zabezpieczenia antywirusowego,
nadzorowanie wykonywania procedur, uaktualniania systemow antywirusowych i ich
konfiguracji.

Nadzér nad  wykonywaniem  kopii  awaryjnych, ich przechowywaniem
oraz okresowym sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci do odtwarzania
danych w przypadku awarii systemu.

Nadzo6r nad systemem komunikacji w sieci komputerowej oraz przesylaniem danych
za posrednictwem urzadzen teletransmisji.

Nadzér nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentow i wydawnictw
zawierajacych dane osobowe generowane przez system informatyczny.

Nadzér nad funkcjonowaniem mechanizmow uwierzytelniania uzytkownikow
W systemie informatycznym przetwarzajagcym dane osobowe.

Podejmowanie  natychmiastowych dziatah  zabezpieczajacych  stan  systemu
informatycznego w przypadku otrzymania informacji o naruszeniu zabezpieczen
systemu informatycznego lub informacji o zmianach w sposobie dziatania programu
lub urzadzen wskazujacych na naruszenie bezpieczenstwa danych.

Wykonywanie pozostalych zadan okreSlonych w zarzadzeniach Dyrektora
zwiazanych z ochrong danych osobowych oraz postgpowania w sytuacji naruszenia
ochrony danych osobowych.
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ODDZIAL. EKONOMICZNO - ADMINISTRACYJNY
§ 19
W sktad Oddziatu Ekonomiczno-Administracyjnego wchodza:

1) Stanowisko Pracy - Gtowny Ksiegowy- kierownik oddziatu;
2) Stanowisko Pracy do spraw pracowniczych;
3) Stanowisko Pracy do spraw obstugi administracyjnej;

Stanowisko Pracy - Gléwny Ksiegowy
§ 20
1. Na Stanowisku Pracy - Glowny Ksiegowy realizuje swoje zadania w szczegdlnosci poprzez:

1) prowadzenie spraw budzetowo-finansowych w Powiatowej Stacji :
a) sporzadzanie planow finansowo-budzetowych oraz ich realizacja;
b) dekretowanie dowodow kasowych zatwierdzonych do realizacji;
¢) biezace i systematyczne ksiggowanie realizowanych dochodow i wydatkow.
2) prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami:
a) sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan oraz bilansu
rocznego,
b) nadzor nad sporzadzaniem i rozliczeniem rocznej inwentaryzacji przedmiotow
trwalych, srodkéw trwatych 1 materiatow,
3) sporzadzanie, przyjmowanie, archiwizowanie oraz kontrola dokumentow w sposob
Zapewniajacy:
a) wilasciwy przebieg operacji gospodarczych,
b) ochron¢ mienia bedgcego w posiadaniu jednostki,
C) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej oraz kalkulacji wynikowych kosztow;
4) biezace 1 prawidlowe prowadzenie rachunkowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej
kosztow wykonawczych zadan 1 sprawozdawczos$ci finansowej w sposob umozliwiajacy:
a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
b) ochrong¢ mienia bgdacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidlowe
rozliczanie 0s6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,
c) prawidtowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;
5) prowadzenie gospodarki finansowej Powiatowej Stacji zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
polegajacymi zwlaszcza na:
a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi 1 innymi
bedacymi w dyspozycji jednostki,
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b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych
przez jednostke,
C) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony warto$ci pieni¢znych,
d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznos$ci i dochodzenia roszczen spornych
oraz sptaty zobowigzan,
6)opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz,
7)sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej okreslonej przez Ministra Finansow,
8) ewidencjonowanie i egzekwowanie dochodow.

Stanowisko Pracy do spraw pracowniczych

§ 21

Do zadan na Stanowisku Pracy do spraw pracowniczych nalezy:

1) Organizowanie i prowadzenie postgpowania z zakresu zamoéwien publicznych;

2) Opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym,

3) Prowadzenie ewidencji mandatow;

4) Sporzadzanie list ptac, kart zasitkowych, deklaracji podatkowych PIT;

5) Windykacja naleznosci;

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z transportem, wykorzystaniem samochodow
stuzbowych, ewidencja i rozliczaniem paliwa;

7) Prowadzenie magazynu szczepionek w zakresie dot. rozliczen ksiegowych;

8) Dziatania zwigzane z nawigzywaniem stosunku pracy, jego ustaniem oraz rejestracja
zatrudnienia;

9) Prowadzenie akt osobowych pracownikoéw, ewidencji czasu pracy pracownikow oraz
prowadzenie innych spraw kadrowych;

Stanowisko Pracy do spraw obslugi administracyjnej
§21A

Do zadan na Stanowisku Pracy do spraw obstugi administracyjnej nalezy:

1)
2)
3)
4)

1.

Obstuga kancelaryjno — administracyjna Stacji;

obstluga korespondenc;ji;

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja szkolen pracownikows;
Prowadzenie spraw w zakresie Obrony Cywilnej.

STANOWISKO PRACY DO SPRAW OSWIATY ZDROWOTNEJ
I PROMOCJI ZDROWIA

§ 22

Do zadah na Stanowisku Pracy ds. O$wiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia nalezy
koordynacja oraz nadzor nad dziatalno$cia o$wiatowo-zdrowotng prowadzong
przez podmioty dziatalnosci leczniczej, szkoty i inne placowki o§wiatowo-wychowawcze,
a takze wspoélpraca w zakresie promocji zdrowia z innymi organizacjami i instytucjami,
a w szczegblnosci:
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inicjowanie 1 wytyczanie kierunkéw przedsigwzie¢ zmierzajagcych do zaznajamiania
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 o$wiaty zdrowotnej i promocji zdrowia,;

opracowywanie, realizowanie i monitorowanie programéw prozdrowotnych;
opracowywanie materialdow edukacyjnych, organizowanie 1 prowadzenie szkolen
i konferencji na tematy prozdrowotne;

wspoélpraca z administracjg rzgdowa, samorzadowsg, organizacjami i Stowarzyszeniami
oraz srodkami masowego przekazu w zakresie dzialan na rzecz zdrowia mieszkancow
powiatu;

gromadzenie 1 udostgpnianie zainteresowanym osobom 1 instytucjom pomocy
dydaktycznych, materiatow informacyjnych o tematyce zdrowotnej;

pobudzanie aktywnosci spotecznej do dziatan na rzecz wlasnego zdrowia;

realizacja interwencji programowych koordynowanych przez Departament Promocji
Zdrowia i O$wiaty Zdrowotnej Gtownego Inspektoratu Sanitarnego;

realizacja interwencji nieprogramowych nakierowanych na lokalne potrzeby powiatu;

10) analizowanie sytuacji zdrowotnej na terenie powiatu z uwzglednieniem danych

demograficznych, epidemiologicznych oraz sytuacji spolecznej;

11) ocena dzialalno$ci w zakresie oswiaty zdrowotnej i promocji zdrowia prowadzonej

przez szkoty i inne placowki o§wiatowo wychowawcze.

) STANOWISKO PRACY ]
GLOWNEGO SPECJALISTY DO SPRAW SYSTEMU JAKOSCI

§ 23

1. Do zadan Stanowiska Pracy Gléwnego Specjalisty ds. Systemu Jakosci nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

zarzadzanie i organizacja Systemu Zarzadzania JakoScig w Powiatowe]j Stacji;

nadzor nad realizacjg Polityki Jakosci;

ocena skutecznosci dziatan dotyczacych szkolen;

ocena skuteczno$ci prowadzonych dziatan korygujacych i zapobiegawczych w obszarze
objetym Systemem Zarzadzania JakoS$cia;

przygotowanie przegladow zarzadzania;

uruchamianie i ocena dziatan korygujacych po przegladach zarzadzania, auditach
wewnetrznych 1 zewnetrznych;

ustalanie celow jakosciowych odnos$nie wyksztalcenia i bieglosci personelu w zakresie
Systemu Zarzadzania Jako$cia;

prowadzenie oraz nadzorowanie szkolen wewnetrznych przeprowadzanych przez personel
Powiatowej Stacji w zakresie Systemu Zarzadzania Jako$cia.
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STANOWISKO PRACY RADCY PRAWNEGO

§ 24

1. Do zadan na Stanowisku Pracy Radcy Prawnego nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9

udzielanie porad i opinii prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa, zawieranych
umow i innych czynnosci podejmowanych w ramach dzialalno$ci Powiatowej Stacji;
informowanie Inspektora oraz kierownikéw komodrek organizacyjnych Powiatowej Stacji
0 zmianach w obowigzujagcym stanie prawnym, dotyczacym dziatania Panstwowej Inspekcji
Sanitarnej oraz interpretowanie przepisOw i prowadzenie szkolen w tym zakresie;
informowanie Inspektora o uchybieniach w dziatalnosci poszczegélnych komorek Powiatowej
Stacji w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien;
opiniowanie projektéw decyzji, postanowien i pism procesowych w postepowaniu
administracyjnym;
opracowywanie pozwoéw w sprawach cywilnych i innych pism procesowych w prowadzonych
postepowaniach cywilnych i karnych;
opracowywanie wewnetrznych aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem Powiatowej
Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Mys$liborzu;
prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja PSSE w organach do tego powotanych;
reprezentacja Powiatowej Stacji w postepowaniu sgdowym i administracyjnym;

udzielanie informacji o przepisach prawnych organizacjom spotecznym i zawodowym dziatajacym
w Powiatowej Stacji na ich wniosek.

STANOWISKO INSPEKTORA OCHRONY DANYCH
§ 25

1. Osoba imiennie wyznaczona przez Dyrektora wykonuje zadania Inspektora Ochrony Danych
i wykonuje zadania zgodnie z Polityka Ochrony Danych, zabezpiecza dane przed
ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobg¢ nieupowazniong,
przetwarzaniem z naruszeniem ustawy o ochronie danych osobowych oraz zmiang, utratg,

us

1)

2)

3)

4)

zkodzeniem lub zniszczeniem, a w szczegolnosci:

Nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych przetwarzane sg dane
osobowe 1 zapewnienie awaryjnego zasilania komputerOw oraz innych urzadzen
majacych wplyw na bezpieczenstwo przetwarzania oraz  nadzor nad naprawami,
konserwacja oraz likwidacja urzadzen komputerowych na ktérych zapisane sa dane
osobowe.

Nadzor nad przestrzeganiem zabezpieczen informatycznych hastami  uzytkownikow
I nadzor nad przestrzeganiem procedur okreslajacych czestotliwosé ich zmiany.
Podejmowanie natychmiastowych dziatan zabezpieczajacych w przypadku otrzymania
informacji o naruszeniu zabezpieczen dot. danych osobowych 1 danych wrazliwych.
Wykonywanie pozostatych zadan okre§lonych w zarzadzeniach Dyrektora zwigzanych z
ochrong danych osobowych oraz postgpowania W Sytuacji naruszenia ochrony danych
osobowych.
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STANOWISKO ARCHIWISTY
§ 26

1. Do zadan Archiwisty nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

przejmowanie dokumentacji;

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidencji;

przeprowadzanie skontrum dokumentaciji;

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym,;

udostgpnianie przechowywanej dokumentacji,

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia
sprawy w komorce organizacyjnej;

przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji
na temat osob, zdarzen, czy problemow;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu;

przygotowanie materialow archiwalnych do wiasciwego archiwum panstwowego;

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego 1 stanu

dokumentacji w archiwum zaktadowym;

11) doradzanie = komérkom  organizacyjnym w  zakresie  wlasciwego  postepowania

Z dokumentacja.

Rozdzial 5
WARUNKI WSPOLDZIALANIA Z INNYMI PODMIOTAMI LECZNICZYMI

§27

Powiatowa Stacja wspotdziata z innymi podmiotami leczniczymi w zakresie prawidlowos$ci
diagnostyki i cigglosci postepowania, w szczegolnosci 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;

2) wystepowanie do jednostek orzeczniczych Il stopnia o konsultacje specjalistyczne
w sprawach choréb zawodowych;

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

4) przyjmowanie zgloszen rozpoznania zakazenia, zachorowania na chorobg zakazng
lub zgonu z powodu tych chordob lub uzyskania dodatniego wyniku badan w kierunku
biologicznych czynnikow chorobotworczych;

5) zaopatrywanie w szczepionki §wiadczeniodawcoéw prowadzacych szczepienia;
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6) zlecanie badan laboratoryjnych niewykonywanych w Powiatowej Stacji;
7) wspotprace w zakresie promocji zdrowia oraz dziatalno$ci oswiatowo zdrowotne;.

2. Szczegdtowe zasady wspoéldzialania z innymi podmiotami leczniczymi, w zakresie
okreslonym w ust 1, okreSlaja przepisy prawa oraz postanowienia umoéw zawartych

pomie¢dzy tymi podmiotami a Powiatowa Stacja.

Rozdzial 6
POSTANOWIENIE KONCOWE

§ 28
Schemat organizacyjny Powiatowej Stacji stanowi zalacznik do niniejszego regulaminu
organizacyjnego.

§ 29

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