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Regulamin 
ORGANIZACYJNY
POWIATOWEJ STACJI SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNEJ
 w SZCZECINIE

ROZDZIAŁ I
POSTANOWIENIA OGÓLNE
§ 1
1. Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Szczecinie ( zwana dalej „ Powiatową Stacją”) jest jednostką budżetową będącą podmiotem leczniczym finansowanym               z budżetu państwa, w stosunku do którego uprawnienia podmiotu tworzącego posiada Wojewoda Zachodniopomorski

2. Powiatowa Stacja sanitarno-Epidemiologiczna w Szczecinie ma siedzibę w Szczecinie przy ul. Wincentego Pola 6.

3. Obszarem działania Powiatowej stacji jest gmina miasto Szczecin.

4. Do Powiatowej Stacji należy wykonywanie czynności związanych z realizacją zadań należących do Państwowej Inspekcji Sanitarnej.

5. Podstawowym celem Powiatowej Stacji jest sprawowanie zapobiegawczego i bieżącego nadzoru sanitarnego oraz prowadzenie działalności zapobiegawczej                                        i przeciwepidemicznej w zakresie chorób zakaźnych i innych chorób powodowanych warunkami środowiska, a także prowadzenie działalności w zakresie profilaktyki chorób   i promocji zdrowia.
§ 2
1. Gospodarka finansowa Powiatowej Stacji prowadzona jest w formie jednostki budżetowej.
2. Źródłem finansowania Powiatowej Stacji są środki z budżetu państwa.
3. Powiatowa Stacja może pozyskiwać środki finansowe z tytułu sprzedaży usług zleconych. Środki te stanowią dochód budżetu państwa.
§ 3
1. Działalnością Powiatowej Stacji kieruje Państwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny          w Szczecinie ( zwany dalej: „Powiatowym Inspektorem”) – Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Szczecinie wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastępcy Państwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego  zwanego dalej „Zastępcą Powiatowego Inspektora”, Głównego Księgowego oraz Kierownika Nadzoru Sanitarnego. 
2. Zastępca Powiatowego Inspektora, Główny Księgowy oraz Kierownik Nadzoru Sanitarnego, wykonując zadania wytyczone przez Państwowego Inspektora zapewniają  w powierzonym zakresie kompleksowe rozwiązywanie problemów wynikających                z realizacji zadań i kontrolują działalność podległych komórek organizacyjnych. W tym zakresie ponoszą odpowiedzialność za sposób realizacji powierzonych zadań.
3. W czasie nieobecności Powiatowego Inspektora Powiatową Stacją kieruje, a co za tym idzie wykonuje wszystkie czynności zastrzeżone do kompetencji Powiatowego Inspektora – Dyrektora Powiatowej Stacji, Zastępca Powiatowego Inspektora, który jest jednocześnie Zastępcą Dyrektora Powiatowej Stacji.  W czasie nieobecności Zastępcy Powiatowego Inspektora, Zastępcy Dyrektora Powiatową Stacją kieruje, a co za tym idzie wykonuje wszystkie czynności zastrzeżone do kompetencji Powiatowego Inspektora Sanitarnego – Dyrektora Powiatowej Stacji, zgodnie z zakresem zawartym w pisemnie wydanym upoważnieniu Kierownik Nadzoru Sanitarnego
4. Za system Zarządzania jakością w Powiatowej Stacji odpowiada Główny Specjalista            ds. Systemu Jakości.

ROZDZIAŁ II
ORGANIZACJA POWIATOWEJ STACJI
§ 4
W skład Powiatowej Stacji wchodzą następujące komórki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:
1)
Dział Nadzoru Sanitarnego;
2) Sekcja Oświaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia;

3) Oddział Ekonomiczny i Administracyjny;

4) Stanowisko Pracy ds. Bezpieczeństwa i Higieny Pracy; Ochrony Przeciwpożarowej, Obrony Cywilnej oraz RODO
5) Stanowisko Pracy ds. Kadr i Szkoleń;

6) Stanowisko Głównego Księgowego;

7) Stanowisko Pracy Głównego Specjalisty ds. Systemu Jakości;

8) Stanowisko Archiwisty;

9) Samodzielne Stanowisko Pracy Radcy Prawnego

§ 5

1. Powiatowy Inspektor w związku z realizacją zadań do niego należących może powołać komisję ekspertów, w szczególności dla oceny dokumentacji projektowej.

2. Powiatowy Inspektor do realizacji szczególnie istotnych zagadnień problemowych może wyznaczyć swych pełnomocników i koordynatorów.

§ 6
1. Dyrektor Powiatowej Stacji reprezentuje pracodawcę w stosunku do pracowników Powiatowej Stacji.

2. W sprawach pracowniczych i socjalnych Dyrektor działa w porozumieniu z organizacjami związkowymi działającymi w Powiatowej Stacji zgodnie z zasadami określonymi                 w przepisach o związkach zawodowych. 
 





§ 7
1.  Powiatowemu Inspektorowi podlega bezpośrednio: Zastępca Powiatowego Inspektora, Główny Księgowy, Kierownik Działu Nadzoru Sanitarnego, Kierownik Sekcji Oświaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia, Główny Specjalista ds. Systemu Jakości, Samodzielne stanowisko Pracy Radcy Prawnego, Stanowisko Pracy ds. Bezpieczeństwa i Higieny Pracy,Ochrony Przeciwpożarowej ,Obrony Cywilnej oraz RODO, Stanowisko Pracy ds. Kadr i Szkoleń, Stanowisko Archiwisty.
2. Kierownik Nadzoru Sanitarnego sprawuje nadzór nad pracownikami zatrudnionymi          w Dziale Nadzoru Sanitarnego i jest ich bezpośrednim przełożonym.
3. Powiatowy Inspektor może udzielić upoważnienia do wydawania w jego imieniu opinii, postanowień i decyzji administracyjnych wyłącznie pracownikom podległej mu Stacji zatrudnionym na stanowiskach komórek organizacyjnych.
4. Powiatowy Inspektor może udzielić upoważnienia w sprawach innych niż określone          w ust.3 wyznaczonemu pracownikowi.
§ 8
Zakres obowiązków pracowników Powiatowej Stacji ustala Dyrektor Powiatowej Stacji.
§ 9
1. Komórką organizacyjną zarządza kierownik, a w czasie jego nieobecności wyznaczony pracownik.

2. W Systemie Zarządzania  Jakością, funkcje kierownika ds. jakości oraz kierowników  technicznych i ich zastępców pełnią pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora Powiatowej Stacji.
ROZDZIAŁ III
ZADANIA WSPÓLNE KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH
§ 10
Poszczególne komórki organizacyjne Powiatowej Stacji oraz samodzielne stanowiska pracy wykonują czynności związane z realizacją zadań powierzonych Powiatowemu Inspektorowi, a w szczególności:
1) prowadzą sprawy związane w wykonywaniem czynności kontrolnych i innych czynności wynikających z zadań realizowanych przez Powiatowego Inspektora;
2) przygotowują projekty decyzji i podejmują inne czynności w postępowaniu administracyjnym i w postępowaniu egzekucyjnym w administracji jako organ pierwszej instancji;
3) opracowują projekty planów pracy oraz sprawozdań z działalności Powiatowej Stacji       w swoim zakresie działania;
4) rozpatrują wpływające do Powiatowej Stacji skargi i wnioski oraz przygotowują projekty odpowiedzi;
5) współpracują z Oddziałem Ekonomicznym i Administracyjnym przy opracowywaniu niezbędnych danych do dokumentacji związanej z udzielaniem zamówień publicznych zgodnie z obowiązującymi przepisami oraz uczestniczą w pracy komisji przetargowych powołanych przez Powiatowego Inspektora;
6) współpracują z organami administracji rządowej i samorządowej oraz podmiotami leczniczymi, instytucjami, organizacjami, stowarzyszeniami i mediami;
7) przestrzegają warunków bezpieczeństwa i higieny pracy, ochrony przeciwpożarowej,  ochrony informacji niejawnych oraz polityki bezpieczeństwa informacji, w tym danych osobowych.
ROZDZIAŁ IV
SZCZEGÓŁOWY ZAKRES DZIAŁANIA, ZADANIA I STRUKTURA WEWNĘTRZNA KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH
DZIAŁ NADZORU SANITARNEGO
§ 11

W skład Działu Nadzoru Sanitarnego wchodzą:

1)  Kierownik Nadzoru Sanitarnego
2)  Oddział Epidemiologii;
3)  Oddział Higieny Dzieci i Młodzieży;

4)  Oddział Higieny Komunalnej;    
5)  Oddział Higieny Pracy;

6)  Oddział Higieny Żywności, Żywienia i Przedmiotów Użytku;

7)  Oddział Nadzoru Zapobiegawczego;

Oddział Epidemiologii

§ 12

Do zadań Oddziału Epidemiologii należy:
1) realizacja zagadnień związanych z zapobieganiem i zwalczaniem chorób zakaźnych, inwazyjnych, zatruć oraz innych chorób mogących szerzyć się epidemicznie;

2) nadzór nad zgłaszalnością chorób zakaźnych i zakażeń;

3) nadzorowanie zagadnień związanych z zapobieganiem zakażeniom szpitalnym i szerzeniu się czynników alarmowych;

4) prowadzenie dochodzeń epidemiologicznych oraz opracowywanie ognisk epidemicznych w przypadku rozpoznania, zgłoszenia zakażenia, zachorowania na chorobę zakaźną lub zgonu z powodu tych chorób lub uzyskania dodatniego wyniku badań w kierunku biologicznych czynników chorobotwórczych;

5) przeprowadzanie czynności przeciwepidemicznych mających charakter konsultacji przy opracowywaniu ognisk zakażeń szpitalnych;

6) monitorowanie realizacji obowiązującego Programu Szczepień Ochronnych i dystrybucji preparatów szczepionkowych oraz prowadzenie zbiorczej sprawozdawczości z zakresu szczepień ochronnych;

7) prowadzenie działań profilaktycznych i przeciwepidemicznych;
8) sporządzanie analiz i ocen epidemiologicznych oraz stanu sanitarnego miasta gminy Szczecin;

9) sporządzanie raportów i meldunków o zgonach, zakażeniach, zachorowaniach na choroby zakaźne oraz prowadzenie zbiorczej sprawozdawczości w tym zakresie;

10) przeprowadzanie czynności przeciwepidemicznych w przypadku ataku bioterrorystycznego; 

11) kontrola przestrzegania przepisów dotyczących utrzymania należytego stanu sanitarno-higienicznego w podmiotach wykonujących działalność leczniczą;
12) analiza przypadków pokąsania przez zwierzęta chore lub podejrzane o wściekliznę;

13) realizacja zadań związanych ze sprawowaniem nadzoru nad niepożądanymi odczynami poszczepiennymi (NOP) poprzez monitorowanie, analizę zgłaszanych przez lekarzy niepożądanych odczynów poszczepiennych;  

14) weryfikacja liczby jednostek chorobowych zgłaszanych do NFZ;

15) realizacja zadań związanych z zapewnieniem prawidłowych warunków przechowywania, przyjmowania, wydawania i transportu preparatów szczepionkowych oraz prowadzenie dokumentacji potwierdzającej spełnienie tych wymagań.

Oddział Higieny Dzieci i Młodzieży
§ 13
Do zadań Oddziału Higieny Dzieci i Młodzieży należy realizowanie zadań z zakresu zdrowia publicznego, poprzez sprawowanie nadzoru na warunkami higieny procesów nauczania           i wychowania oraz higieny wypoczynku i rekreacji, w szczególności poprzez:
1) kontrolę przestrzegania przepisów określających wymagania higieniczne i zdrowotne      w szczególności dotyczące higieny pomieszczeń i wymagań w stosunku do sprzętu używanego w szkołach i innych placówkach oświatowo-wychowawczych, szkołach wyższych oraz ośrodkach wypoczynku, higieny procesów nauczania;
2) przygotowywanie sprawozdań, informacji ocen i analiz w zakresie stanu bezpieczeństwa sanitarnego w szkołach, placówkach oświatowo-wychowawczych, szkołach wyższych oraz wypoczynku i rekreacji; 

3) współpraca z przedstawicielami administracji państwowej, samorządowej, szkolnej służby zdrowia, oświaty w celu tworzenia warunków dla ochrony zdrowia                              i bezpieczeństwa dzieci i młodzieży przed nieprawidłowościami środowiska fizycznego    w szkołach, placówkach oświatowo-wychowawczych, szkołach wyższych oraz wypoczynku i rekreacji;

4) współdziałanie z innymi komórkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy Powiatowej Stacji  w zakresie zagadnień związanych z problematyką pionu higieny dzieci   i młodzieży.

Oddział Higieny Komunalnej
§ 14
Do zadań Oddziału Higieny Komunalnej należy: 
1) kontrola przestrzegania przepisów dotyczących utrzymania należytego stanu higieniczno-sanitarnego obiektów, urządzeń użyteczności publicznej, środków transportu publicznego;
2) prowadzenie nadzoru w obszarze postępowania ze zwłokami i szczątkami ludzkimi,   w zakresie ochrony zdrowia ludzkiego;
3) prowadzenie nadzoru w obszarze postępowania z odpadami medycznymi, w zakresie ochrony zdrowia ludzkiego;
4) prowadzenie nadzoru nad ochroną przed hałasem oraz zanieczyszczeniem powietrza wewnątrz pomieszczeń, a także czynnikami szkodliwymi wydzielanymi przez materiały budowlane w pomieszczeniach przeznaczonych na pobyt ludzi, zgodnie       z obowiązującymi przepisami; 
5) udział w przygotowaniach imprez masowych i zabezpieczeniu sanitarnym ich przebiegu (opiniowanie dokumentacji);

6) prowadzenie skutecznego nadzoru nad bezpieczeństwem zdrowotnym wody przeznaczonej do spożycia przez ludzi, wody w kąpieliskach, miejscach okazjonalnie wykorzystywanych do kąpieli, pływalniach oraz ciepłej wody użytkowej;
7) systematyczne badanie jakości wody do spożycia zgodnie z ustalonym rocznym planem działania;
8) opracowywanie ocen przydatności wody do spożycia/kąpieli, bezpieczeństwa ciepłej wody użytkowej;
9) opracowywanie komunikatów o jakości wody przeznaczonej do spożycia przez ludzi;
10) opracowywanie obszarowych ocen o jakości wody oraz szacowanie ryzyka zdrowotnego konsumentów gminy miasta Szczecin za dany rok;
11) prowadzenie skutecznego nadzoru oraz kontroli, w tym wykonywania badań                 (w ramach nadzoru) jakości ciepłej wody użytkowej pod kątem występowania bakterii z rodzaju Legionella sp. w budynkach zamieszkania zbiorowego                            i przedsiębiorstwach podmiotu wykonującego działalność leczniczą w rodzaju stacjonarne i całodobowe świadczenia zdrowotne;
12) prowadzenie skutecznego nadzoru nad materiałami i wyrobami stosowanymi             w procesach uzdatniania i dystrybucji wody;

13) nadzór nad postępowaniem ze zwłokami i szczątkami ludzkimi w zakresie ochrony zdrowia ludzkiego.
Oddział Higieny Pracy

§ 15
Do zadań  Oddziału Higieny Pracy należy:
1) sprawowanie nadzoru nad warunkami higieny pracy w zakładach pracy;

2) przygotowywanie projektów decyzji i wykonywanie czynności związanych                      z postępowaniem administracyjnym w pierwszej instancji oraz postępowaniem egzekucyjnym w zakresie nadzoru nad warunkami pracy w zakładach pracy, oraz chorób zawodowych;

3) rozpoznanie środowiska pracy pod kątem występujących w nim czynników szkodliwych i uciążliwych, pod kątem zapobiegania powstawaniu chorób zawodowych i innych chorób związanych z warunkami pracy;
4) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem prawa w zakresie substancji chemicznych, ich mieszanin, czynników lub procesów technologicznych o działaniu rakotwórczym lub mutagennym w środowisku pracy;
5) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisów w sprawie szkodliwych czynników biologicznych występujących w środowisku pracy;
6) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisów prawa przez producentów, importerów, wprowadzających do obrotu i stosujących w działalności substancje chemiczne i ich mieszaniny;
7) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisów dotyczących wprowadzania do obrotu produktów biobójczych i substancji czynnych oraz ich stosowania                     w działalności zawodowej; 

8) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisów o detergentach; 

9) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez wprowadzających do obrotu prekursory kategorii 2 i 3 obowiązków wynikających z ustawy o przeciwdziałaniu narkomanii;
10) kontrola przestrzegania przepisów ustawy o przeciwdziałaniu narkomanii, w tym prowadzenia postępowań w przypadku stwierdzenia wytwarzania lub wprowadzania do obrotu środków zastępczych lub nowych substancji psychoaktywnych; 

11) prowadzenie postępowania w sprawach o stwierdzenie choroby zawodowej, w tym przeprowadzanie dochodzeń epidemiologicznych, prowadzenie dokumentacji, przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych.

Oddział Higieny Żywności, Żywienia i Przedmiotów Użytku
§ 16
Do zadań Oddziału Higieny Żywności, Żywienia i Przedmiotów Użytku należy:

1) realizacja zadań z zakresu bezpieczeństwa żywności i żywienia, w tym nadzór nad warunkami produkcji i obrotu oraz bezpieczeństwem zdrowotnym środków spożywczych, materiałów i wyrobów przeznaczonych do kontaktu z żywnością oraz produktów kosmetycznych, a także przestrzegania przepisów o organizmach genetycznie modyfikowanych i genetycznie zmodyfikowanej żywności;

2) ocena bezpieczeństwa żywności produkcji krajowej, pochodzenia unijnego oraz importu, w tym pobór próbek, interpretacja wyników;
3) sprawdzanie realizacji zasad dobrej praktyki higienicznej (GHP), dobrej praktyki produkcyjnej (GMP) oraz systemu analizy zagrożeń i krytycznych punktów kontroli (HACCP) w obiektach produkcji, obrotu żywnością, zakładach żywienia zbiorowego;
4) udział w prowadzeniu dochodzeń epidemiologicznych w przypadkach wystąpienia ognisk zatruć pokarmowych;

5) prowadzenie urzędowych kontroli w zakładach produkcji i obrotu żywności, żywienia, materiałów i wyrobów przeznaczonych do kontaktu z żywnością oraz produktów kosmetycznych;

6) przygotowywanie informacji o stanie sanitarnym zakładów żywnościowo-żywieniowych dla organów administracji rządowej i samorządowej;

7) sprawowanie nadzoru zapobiegawczego, w tym udział w odbiorach zakładów żywnościowo -żywieniowych oraz produkcyjnych lub wprowadzających do obrotu materiały i wyroby przeznaczone do kontaktu z żywnością;

8) nadzór nad przestrzeganiem przepisów dotyczących produktów kosmetycznych               w zakresie warunków produkcji, znakowania oraz posiadanej dokumentacji;

9) wydawania świadectw spełnienia wymagań zdrowotnych przez środki spożywcze, materiały i wyroby przeznaczone do kontaktu z żywnością przekraczające granice;
10) prowadzenie oceny jakości żywienia różnych grup ludności, w zakładach żywienia zbiorowego zamkniętego i sporządzanie informacji z tego zakresu da organów administracji rządowej i samorządowej;

11) pobór próbek środków spożywczych, materiałów i wyrobów przeznaczonych do kontaktu z żywnością oraz produktów kosmetycznych do badań w ramach monitoringu                     i urzędowej kontroli żywności;

12) podejmowanie działań w ramach Systemu Wczesnego Ostrzegania o Niebezpiecznej Żywności i Paszach ( RASFF) oraz Wspólnotowego Systemu Szybkiego Powiadamiania       o Produktach Niebezpiecznych (RAPEX) w odniesieniu do produktów kosmetycznych;
13) prowadzenie i uaktualnianie elektronicznej bazy danych dotyczących zakładów żywnościowo-żywieniowych.

Oddział Nadzoru Zapobiegawczego
§ 17
Do zadań Oddziału Nadzoru Zapobiegawczego należy kontrola i nadzór sanitarny w zakresie usytuowania, zagospodarowania terenu, rozwiązań projektowych obiektów budowlanych, ich realizacji, w tym również zmiany sposobu użytkowania obiektów, a w szczególności: 
1) opiniowanie i uzgadnianie w ramach strategicznej oceny oddziaływania na środowisko miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego oraz studiów uwarunkowań               i kierunków zagospodarowania przestrzennego miasta, obejmujące uzgodnienia dotyczące odstąpienia od przeprowadzania strategicznej oceny oddziaływania na środowisko, uzgodnienia zakresu i stopnia szczegółowości wymaganych w prognozie oddziaływania na środowisko oraz opiniowanie projektów dokumentów wraz z prognozą oddziaływania na środowisko; 

2) opiniowanie w ramach oceny oddziaływania przedsięwzięcia na środowisko, obejmujące wydanie opinii co do potrzeby przeprowadzenia oceny oddziaływania przedsięwzięcia na środowisko, a w przypadku stwierdzenia takiej potrzeby – co do zakresu raportu                      o oddziaływaniu przedsięwzięcia na środowisko, wydanie opinii w sprawie zakresu raportu    o oddziaływaniu przedsięwzięcia na środowisko, wydanie opinii w sprawie uzgodnienia warunków przedsięwzięcia przed wydaniem decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach oraz wydanie opinii przed wydaniem postanowienia przez regionalnego dyrektora środowiska w sprawie uzgodnienia warunków realizacji przedsięwzięcia w ramach ponownej oceny oddziaływania na środowisko;

3) uzgadnianie pod względem wymagań higienicznych i zdrowotnych warunków zabudowy    i zagospodarowania terenu;
4) kontrola obiektów w trakcie realizacji w zakresie zgodności z wymogami higienicznymi       i zdrowotnymi;

5) zajmowanie stanowiska w sprawie dopuszczenia do użytkowania obiektów budowlanych;

6) uzgadnianie dokumentacji projektowej pod względem wymagań higienicznych                      i zdrowotnych.

Sekcja Oświaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia
§ 18
Do zadań Sekcji Oświaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia należy w szczególności:
1) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie działalności w zakresie oświaty zdrowotnej         i promocji zdrowia w celu ukształtowania odpowiednich postaw i zachowań prozdrowotnych, zaznajamianie społeczeństwa z czynnikami szkodliwymi dla zdrowia, popularyzowanie metod zapobiegania chorobom i udzielanie pierwszej pomocy;

2) koordynowanie i nadzorowanie działalności w zakresie oświaty zdrowotnej i promocji zdrowia prowadzonej przez placówki systemu oświaty, podmioty wykonujące działalność leczniczą i inne podmioty, instytucje i organizacje;

3) wdrażanie, monitoring i ocena realizowania działań z zakresu oświaty zdrowotnej                 i promocji zdrowia;

4) organizowanie i prowadzenie szkoleń i narad, udzielanie wsparcia organizacyjnego, metodycznego i merytorycznego dla potrzeb realizowanych programów, przeprowadzanych akcji i innych działań prozdrowotnych;
5) opracowywanie i wydawanie materiałów do realizacji działań prozdrowotnych oraz dystrybucji materiałów;

6) podejmowanie inicjatyw prozdrowotnych wynikających z diagnozy środowiska lokalnego;

7) współpraca z placówkami naukowymi, instytucjami, organizacjami pozarządowymi, mediami lokalnymi oraz innymi partnerami w ramach podejmowanych działań prozdrowotnych.

Oddział Ekonomiczny i Administracyjny
§ 19
Do zadań Oddziału Ekonomicznego i Administracyjnego należy:
1) obsługa administracyjna i kancelaryjna w stopniu zapewniającym wykonywanie działalności podstawowej Powiatowej Stacji;
2) obsługa korespondencji i przesyłek pocztowych;

3) organizowanie usług związanych z ochroną mienia;

4)prowadzenie spraw związanych z zawieraniem umów ubezpieczenia budynków, innego mienia;

5) prowadzenie spraw inwentarzowych, ewidencji i ruchu środków trwałych;

6) prowadzenie ewidencji pieczątek;

7) organizowanie i prowadzenie postępowania z zakresu zamówień publicznych we współpracy z komórkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji, których zamówienia dotyczą;

8) zakup, magazynowanie i rozdział materiałów na potrzeby komórek organizacyjnych Powiatowej Stacji, oraz nadzór nad ich prawidłowym przechowywaniem w pomieszczeniach magazynowych; 
9) prowadzenie działalności inwestycyjnej, remontów kapitalnych i bieżących, konserwacja oraz naprawa sprzętu i urządzeń;

10) zapewnienie sprawnego działania wszelkich instalacji w budynku wraz z określonymi przeglądami, zgodnie z obowiązującymi przepisami;

11) przygotowywanie projektów umów z kontrahentami;

12) ewidencjonowanie i klasyfikowanie faktur za zakupione towary;

13) prowadzenie postępowań reklamacyjnych;

14) przeprowadzanie przetargów dotyczących zbycia składników rzeczowych majątku ruchomego Powiatowej Stacji;
15) bieżące i prawidłowe prowadzenie rachunkowości oraz sporządzanie kalkulacji wynikowej kosztów wykonawczych zadań i sprawozdawczości finansowej w sposób umożliwiający:
a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
b) prawidłowe i terminowe dokonywanie rozliczeń finansowych; 
16) prowadzenie gospodarki finansowej Powiatowej Stacji zgodnie z obowiązującymi zasadami, polegającymi zwłaszcza na:
a) wykonywaniu dyspozycji środkami pieniężnymi zgodnie z przepisami dotyczącymi zasad wykonywania budżetu, gospodarki środkami pozabudżetowymi i innymi będącymi            w dyspozycji jednostki,
b) zapewnieniu pod względem finansowym prawidłowości umów zawieranych przez jednostkę,
c) przestrzeganiu zasad rozliczeń pieniężnych i ochrony wartości pieniężnych,
d) zapewnieniu terminowego ściągania należności i dochodzenia roszczeń spornych oraz spłaty zobowiązań;
17) opracowywanie zbiorczych sprawozdań finansowych z wykonania budżetu i  ich analiz;
18) sporządzanie sprawozdawczości budżetowej określonej przez Ministra Finansów; 
19) ewidencjonowanie i egzekwowanie dochodów;
20) pobieranie, wydawanie oraz rozliczanie mandatów;
21) rozliczanie funduszy celowych;
Stanowisko Pracy Ds. Bezpieczeństwa i Higieny Pracy, Ochrony Przeciwpożarowej, Obrony Cywilnej oraz RODO
§ 20
Do zadań Stanowiska ds. Bezpieczeństwa i Higieny Pracy, Ochrony Przeciwpożarowej, Obrony Cywilnej oraz RODO należy:

1) w zakresie  Bezpieczenstwa i Higieny Pracy  :

a) opiniowanie instrukcji dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy na poszczególnych stanowiskach pracy,

b) rowadzenie dochodzeń powypadkowych,

c) organizowanie szkoleń pracowników z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy,

d) współdziałanie z lekarzem profilaktykiem w ocenie stanu zdrowotności załogi oraz              w prowadzeniu działalności profilaktycznej,

f) przeprowadzanie kontroli warunków pracy oraz przestrzegania przepisów i zasad   

bezpieczeństwa i higieny pracy,
g) bieżące informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrożeniach zawodowych,  

wraz z wnioskami zmierzającymi do usuwania tych zagrożeń,
h) sporządzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych

analiz stanu bezpieczeństwa i higieny pracy zawierających propozycje przedsięwzięć technicznych i organizacyjnych mających na celu zapobieganie zagrożeniom życia i zdrowia pracowników oraz poprawę warunków pracy,
i) udział w opracowywaniu planów modernizacji i rozwoju zakładu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczących uwzględnienia w tych planach rozwiązań techniczno-organizacyjnych zapewniających poprawę stanu bezpieczeństwa i higieny pracy,
j) udział w ocenie założeń i dokumentacji dotyczących modernizacji zakładu pracy
albo jego części, a także nowych inwestycji, oraz zgłaszanie wniosków dotyczących uwzględnienia wymagań bezpieczeństwa i higieny pracy w tych założeniach i dokumentacji,

k) udział w przekazywaniu do użytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektów budowlanych albo ich części, w których przewiduje się pomieszczenia pracy, urządzeń produkcyjnych oraz innych urządzeń mających wpływ na warunki pracy                           i bezpieczeństwo pracowników,

2) w zakresie  Ochrony Przeciwpożarowej :
a) organizowanie szkoleń dla pracowników w zakresie ochrony przeciwpożarowej;
b) kontrolowanie stanu przeciwpożarowego w Powiatowej Stacji i przedstawianie wniosków;
3) w zakresie Obrony Cywilnej :
a) prowadzenie spraw osobowych w zakresie przewidzianym planem obrony cywilnej,
b) planowanie i organizacja szkoleń w zakresie obrony cywilnej.

4) w zakresie RODO :

a) informowanie administratora oraz pracowników, którzy przetwarzają dane osobowe,          o obowiązkach spoczywających na nich na mocy RODO oraz innych przepisów o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

b) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisów o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzającego w dziedzinie ochrony danych osobowych,      w tym szkolenie pracowników uczestniczących w operacjach przetwarzania danych;
c) opracowywanie dokumentacji i procedur z zakresu ochrony danych, wdrażanie ich i ich aktualizacja;
d) współdziałanie z administratorem danych w zakresie wdrażania odpowiednich                       i skutecznych środków technicznych jak również organizacyjnych mających zabezpieczyć dane osobowe;

e) identyfikowanie ryzyka związanego z przetwarzaniem danych, jego ocena oraz podejmowanie działań minmalizujących ryzyko;

f) prowadzenie punktu kontaktowego dla osób zwracających się o informację na temat przetwarzania danych osobowych.

Stanowisko Pracy ds. Kadr i Szkoleń
§ 21
Do zadań Stanowiska Pracy ds. Kadr i Szkoleń należy:
1) prowadzenie ewidencji pracowników, akt osobowych, dokumentacji związanej ze stosunkiem pracy, rejestru wydawanych legitymacji służbowych i upoważnień;
2) ustalanie prawa pracowników do urlopów, nagród jubileuszowych, dodatków służbowych, dodatków za czynności kontrolne i innych świadczeń pracowniczych;

3) prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniem społecznymi zdrowotnym pracowników i członków ich rodzin;

4) prowadzenie rejestru wyjazdów służbowych, przygotowywanie i wydawanie pracownikom delegacji – polecenia wyjazdu służbowego;

5) wykonywanie poleceń Dyrektora Powiatowej Stacji dotyczących gospodarowania funduszem płac;

6) sporządzanie obowiązującej sprawozdawczości;

7) prowadzenie spraw związanych z organizacją szkoleń pracowników;

8) kontrola przestrzegania regulaminu pracy Powiatowej Stacji;

9) analiza stanu zatrudnienia;

10) prowadzenie rejestrów szkoleń i narad zewnętrznych pracowników;

11) prowadzenie spraw związanych ze szkoleniami pracowników;

12) prowadzenie działalności socjalnej w zakresie obowiązującym  w Powiatowej Stacji;

13) sporządzanie zestawień, sprawozdań i opracowań statystycznych z zakresu działalności komórki.
Stanowisko Pracy Głównego Księgowego
§ 22
Główny Księgowy wykonuje powierzone przez Dyrektora Powiatowej Stacji obowiązki           w zakresie określonym w ustawie o finansach publicznych. 
Do zadań Stanowiska Pracy Głównego Księgowego należy w szczególności:
1) organizacyjny i merytoryczny nadzór oraz kontrola nad prowadzeniem rachunkowości Powiatowej Stacji zgodnie z obowiązującymi przepisami;
2) właściwy przebieg operacji gospodarczych;
3) sporządzanie kalkulacji wynikowych kosztów wykonywanych zadań oraz sprawozdawczości finansowej;
4) prawidłowe i terminowe dokonywanie rozliczeń finansowych;
5)  wstępna kontrola legalności dokumentów dotyczących wykonywania budżetu oraz jego zmian;
6) opracowywanie zbiorczych sprawozdań finansowych z wykonywania budżetu i ich analiz;
7) przestrzeganie zasad rozliczeń pieniężnych i ochrony wartości pieniężnych;
8) zapewnienie terminowego ściągania należności i dochodzenia roszczeń spornych oraz spłaty zobowiązań;
9) analiza wykorzystania środków przydzielonych z budżetu lub środków pozabudżetowych   i innych będących w dyspozycji jednostki;
10) zapewnieniu pod względem finansowym prawidłowości umów zawieranych przez jednostkę;
11) opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez kierownika jednostki dotyczących prowadzenia rachunkowości, a w szczególności: zakładowego planu kont, obiegu dokumentów (dowodów księgowych), zasad przeprowadzenia                  i rozliczenia inwentaryzacji;
12) dekretowanie i kompletowanie dokumentów dot. wydatków, dochodów, tj. wyciągów bankowych, postanowień itp.;
13) obsługa systemu finansowo-księgowego „Trans”, obsługa „Videotel” NBP, obsługa programu kadrowo-płacowego KOMAX, programu Płatnik, PFRON oraz systemu Trezor.
Stanowisko Pracy
Głównego Specjalisty Ds. Systemu Jakości
§ 23
Do zadań Stanowiska Pracy Głównego Specjalisty do spraw Systemu Jakości należy                       w szczególności:

1) wdrożenie, utrzymanie i doskonalenie systemu zarządzania w Powiatowej Stacji;
2) planowanie i koordynowanie przebiegu auditów wewnętrznych;
3) opracowywanie, aktualizacja oraz prowadzenie dokumentacji systemu zarządzania;

4) nadzór nad stosowaniem procedur i instrukcji ogólnych, technicznych oraz kontrolnych;

5) koordynacja spraw związanych z przeglądem zarządzania;

6) nadzór nad wdrożeniem i realizacją polityki jakości;

7) koordynacja spraw związanych z kontrolą zarządczą Powiatowej Stacji;

8) organizacja i zarządzanie programem auditów w nadzorze, prowadzenie rejestru auditorów wewnętrznych.

Stanowisko Archiwisty

§ 24
Do zadań Stanowiska Pracy Archiwista należy prowadzenie archiwum zakładowego, w tym w szczególności:

1) przejmowanie dokumentacji spraw zakończonych z komórek organizacyjnych Powiatowej Stacji;

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

3) porządkowanie przechowywanej dokumentacji;

4)  udostępnianie przechowywanej dokumentacji, wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakładowego w przypadku wznowienia sprawy w komórce organizacyjnej;
5) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udział w jej komisyjnym brakowaniu;
6) przekazywanie wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia i nadzorowanie przebiegu procesu utylizacji;

7) przygotowanie materiałów archiwalnych do przekazania i udział w ich przekazaniu do Archiwum Państwowego;
8) koordynacja czynności kancelaryjnych i sprawowanie bieżącego nadzoru nad prawidłowością wykonywania czynności kancelaryjnych w Powiatowej Stacji;
9) utrzymywanie stałych kontaktów z Archiwum Państwowym w Szczecinie;
10) sporządzanie rocznych sprawozdań z działalności archiwum zakładowego i stanu dokumentacji w archiwum zakładowym;
11)  współpraca z działami, sekcjami i samodzielnymi stanowiskami pracy Powiatowej Stacji w zakresie udzielania wyjaśnień, służących prawidłowemu przygotowaniu dokumentacji do przekazania do archiwum zakładowego;
12) prowadzenie szkoleń dla  pracowników Powiatowej Stacji w zakresie archiwizacji dokumentów.
Samodzielne Stanowisko Pracy Radcy Prawnego
§ 25
Do zadań  Stanowiska Pracy Radcy Prawnego  należy:
1) udzielanie porad i opinii prawnych oraz wyjaśnień w zakresie stosowania prawa, zawieranych umów i innych czynności podejmowanych w ramach działalności Powiatowej  Stacji;
2) informowanie Powiatowego Inspektora oraz kierowników komórek organizacyjnych Powiatowej Stacji o zmianach w obowiązującym stanie prawnym, dotyczącym działania Państwowej Inspekcji Sanitarnej oraz interpretowanie przepisów i prowadzenie szkoleń w tym zakresie;
3) informowanie Powiatowego Inspektora o uchybieniach  w działalności poszczególnych komórek organizacyjnych Powiatowej  Stacji  w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybień;
4) opiniowanie projektów decyzji, postanowień i pism w postępowaniu administracyjnym;
5) opracowywanie pozwów w sprawach cywilnych i innych pism procesowych                          w prowadzonych postępowaniach cywilnych i karnych;
6) opracowywanie wewnętrznych aktów prawnych związanych z funkcjonowaniem Powiatowej Stacji;
7) prowadzenie spraw związanych z rejestracją Powiatowej Stacji w organach do tego powołanych;
8) reprezentacja Powiatowej Stacji w postępowaniu sądowym i  administracyjnym;
9) udzielanie informacji o przepisach prawnych organizacjom społecznym i zawodowym działającym w Powiatowej Stacji  na ich wniosek.
ROZDZIAŁ V
WARUNKI WSPÓŁDZIAŁANIA Z INNYMI PODMIOTAMI LECZNICZYMI
§ 26
1. Powiatowa Stacja współdziała z innymi podmiotami leczniczymi w zakresie prawidłowości diagnostyki i ciągłości postępowania, w szczególności poprzez:

a) kierowanie na badania do jednostek orzeczniczych I i II w celu wydania orzeczenia                  o rozpoznaniu choroby zawodowej albo o braku podstaw do jej rozpoznania;
b) występowanie do jednostek orzeczniczych II stopnia o konsultacje specjalistyczne                  w sprawach chorób zawodowych;
c) nadzorowanie wykonania obowiązków poddania się  badaniom sanitarno-epidemiologicznym, hospitalizacji, izolacji, kwarantannie lub nadzorowi epidemiologicznemu;
d) przyjmowanie zgłoszeń rozpoznania zakażenia, zachorowania na chorobę zakaźną lub zgonu z powodu tych chorób lub uzyskania dodatniego wyniku badań w kierunku biologicznych czynników chorobotwórczych;
e) zaopatrywanie w szczepionki świadczeniodawców prowadzących szczepienia;
f) zlecanie badań laboratoryjnych niewykonywanych w Powiatowej Stacji;
g) współpracę w zakresie promocji zdrowia oraz działalności oświatowo zdrowotnej.

2. Szczegółowe zasady współdziałania z innymi podmiotami leczniczymi, w zakresie określonym w ust 1, określają przepisy prawa oraz postanowienia umów zawartych pomiędzy tymi podmiotami a Powiatową Stacją.
ROZDZIAŁ VI
POSTANOWIENIE KOŃCOWE
§ 27
Schemat organizacyjny Powiatowej Stacji stanowi załącznik  do niniejszego regulaminu organizacyjnego.
§ 28
Zmiany do niniejszego Regulaminu wymagają formy pisemnej i mogą zostać wprowadzone wyłącznie w trybie właściwym dla wprowadzenia Regulaminu.



