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POWIATOWEJ STACJI SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNEJ

W DRAWSKU POMORSKIM



Rozdzial 1

Postanowienia ogodlne

§1

Powiatowa Stacja Sanitarno - Epidemiologiczna w Drawsku Pomorskim, zwana dalej
.Powiatowg Stacja”, jest jednostka budzetowa bedaca podmiotem leczniczym
finansowanym 2z budzetu panstwa, w stosunku do ktérego uprawnienia podmiotu
tworzacego posiada Wojewoda Zachodniopomorski.

Powiatowa Stacja ma siedzib¢ w Drawsku Pomorskim przy ul. Jana Sobieskiego 1.
Obszarem dzialania Powiatowej Stacji jest obszar powiatu drawskiego.

Do Powiatowej Stacji nalezy wykonywanie czynnoéci zwigzanych z realizacjg zadan
nalezgcych do Panstwowej Inspekcji Sanitarne;j.

Podstawowym celem Powiatowej Stacji jest sprawowanie zapobiegawczego i biezacego
nadzoru sanitarnego oraz prowadzenie dziatalnosci zapobiegawczej
1 przeciwepidemicznej w zakresie choréb zakaznych i innych choréb powodowanych
warunkami Srodowiska, a takze prowadzenie dzialalnosci w zakresie profilaktyki chorob

1 promocji zdrowia.

83

Gospodarka finansowa Powiatowej Stacji prowadzona jest w formie jednostki
budzetowe;j.

Zrédlem finansowania Powiatowej Stacji sa $rodki z budzetu panstwa.

Powiatowa Stacja moze pozyskiwa¢ $rodki finansowe z tytulu sprzedazy ustug

zleconych. Srodki te stanowia dochod budzetu panstwa.

§3

Dzialalnoscig Powiatowej Stacji kieruje Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny
w Drawsku Pomorskim (zwany dalej .Powiatowym Inspektorem™) - Dyrektor
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej] w Drawsku Pomorskim przy pomocy

Glownego Ksiggowego oraz Kierownika Oddzialu Nadzoru Sanitarnego.



2

Glowny Ksiegowy oraz Kierownik Oddziatu Nadzoru Sanitarnego wykonujac zadania
wyznaczone przez Powiatowego Inspektora zapewniaja w powierzonym zakresie
kompleksowe rozwiazywanie probleméw wynikajgcych z realizacji zadan i kontroluja
dzialalnosé¢ podleglej komorki organizacyjnej. W tym zakresie ponosza odpowiedzialnosé
za sposob realizacji powierzonych zadan.

W czasie nieobecnosci Powiatowego Inspektora-Dyrektora Powiatowej  Stacji,
Powiatowa Stacja kieruje oraz wykonuje inne czynnosci zastrzezone do kompetencji
Powiatowego Inspektora, upowazniony pisemnie pracownik.

Za System Zarzadzania Jakoscia w Powiatowe] Stacji odpowiada pracownik, ktéremu

powierzono funkcje Glownego Specjalisty ds. Jakosci.

Rozdzial 2

Organizacja Pracy

§4

W sklad Powiatowej Stacji wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne i samodzielne

stanowiska pracy:

1))

2)
3)
4)
3)

Oddziat Nadzoru Sanitarnego:

a) Stanowisko Pracy ds. Epidemiologii,

b) Stanowisko Pracy ds. Higieny Zywnosci, Zywienia i Przedmiotéw Uzytku,
¢) Stanowisko Pracy ds. Higieny Komunalnej,

d) Stanowisko Pracy ds. Higieny Pracy,

e) Stanowisko Pracy ds. Higieny Dzieci i Mtodziezy,

f) Stanowisko Pracy ds. Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego;

Stanowisko Pracy Gléwnego Ksiggowego,

Stanowisko Pracy Radcy Prawnego,

Stanowisko Pracy ds. Administracji i Kadr,

Stanowisko Pracy ds. O$wiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia.



§5

1. Powiatowy Inspektor, w zwiazku z realizacjg zadan do niego nalezgcych moze powolaé
komisje ekspertow, a w szczegolnosci dla oceny dokumentacji projektowe;.
2. Powiatowy Inspektor do realizacji szczegdlnie istotnych zagadnien problemowych moze

wyznaczy¢ swych petnomocnikow lub koordynatorow.
§6

1. Dyrektor Powiatowej Stacji reprezentuje pracodawcge w stosunku do pracownikow
Powiatowej Stacji.

2. W sprawach pracowniczych i socjalnych Dyrektor Powiatowej Stacji dziala
w porozumieniu z przedstawicielem zalogi dzialajacym w Powiatowej Stacji na

podstawie i zgodnie z ustawa o zwiazkach zawodowych.
§7

1. Panstwowemu Powiatowemu Inspektorowi Sanitarnemu - Dyrektorowi Powiatowej
Stacji podlegaja bezposrednio Samodzielne stanowiska pracy: Stanowisko Pracy
Glownego Ksiegowego, Stanowisko Pracy do Spraw Oswiaty Zdrowotnej i Promocji
Zdrowia, ktéremu powierzono funkcje Inspektora Ochrony Danych Osobowych,
Stanowisko Pracy Radcy Prawnego, Stanowisko Pracy ds. Administracji i Kadr, ktéremu
powierzono funkcj¢ archiwisty oraz Kierownik Oddzialu Nadzoru Sanitarnego, ktéremu
powierzono petnienie funkeji Gloéwnego Specjalisty ds. Systemu Jako$ci.

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

3. Powiatowy Inspektor moze udzieli¢ upowaznienia do wydawania w jego imieniu opinii,
postanowien i1 decyzji administracyjnych wylacznie pracownikom podleglej mu Stacji
zatrudnionym na stanowiskach kierownikoéw komorek organizacyjnych.

4. Powiatowy Inspektor moze udzieli¢ upowaznienia w sprawach innych niz okre$lone w ust.

3 wyznaczonemu pracownikowi.



§8

Zakres obowiazkow pracownikow Powiatowej Stacji ustala Dyrektor Powiatowe;j Stacji.

§9

I.. Komorka organizacyjng zarzadza kierownik, a w czasie jego nieobecnosci wyznaczony

pracownik.

W Systemie Zarzadzania Jako$cia. funkcje kierownika ds. Jakosci oraz kierownikow

technicznych i ich zastgpcow petnia pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora Powiatowe;

Stacji.

Rozdzial 3

ZLadania wspolne komoérki organizacyjnej i samodzielnych stanowisk pracy

§ 10

Komérka organizacyjna Powiatowej Stacji oraz poszczegolne samodzielne stanowiska

pracy wykonuja czynnosci zwigzane z realizacja zadan powierzonych Powiatowemu

Inspektorowi, a w szczegdlnoscei:

1y

2)

3)

4)

3)

prowadzg sprawy zwigzane w wykonywaniem czynnosci kontrolnych i innych
czynno$ci wynikajacych z zadan realizowanych przez Powiatowego Inspektora;
przygotowuja projekty decyzji i podejmuja inne czynnosci w postgpowaniu
administracyjnym i w postepowaniu egzekucyjnym w administracji, jako organ
pierwszej instancji;

opracowuja projekty planéw pracy oraz sprawozdan z dzialalnosci Powiatowej Stacji
w swoim zakresie dzialania;

rozpatruja  wplywajace do Powiatowej Stacji interwencje i wnioski oraz
przygotowuja projekty odpowiedzi oraz przygotowuja projekty odpowiedzi na
zapytania o informacj¢ publiczna;

wspolpracujg z Glownym Ksiggowym przy opracowywaniu niezbednych danych do

dokumentacji zwiazanej z udzielaniem zaméwien publicznych  zgodnie



6)

7)

8)

9)

z obowigzujacymi przepisami oraz uczestniczag w pracy komisji przetargowej
powolanej przez Powiatowego Inspektora;

wspdlpracuja z organami administracji rzadowej 1 samorzadowej oraz instytucjami,
organizacjami, stowarzyszeniami i srodkami masowego przekazu;

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

wykonujg  sprawozdawczos¢ w  zakresie  statystki medycznej  zgodnie
z obowiazujacymi przepisami;

opracowujg informacje, analizy, dane statystyczne;

10) uczestnicza w opracowywaniu i monitorowaniu Biuletynu Informacji Publiczne;j.

Rozdzial 4

Zadania szczegolowe komorki organizacyjnej Oddzialu Nadzoru Sanitarnego

i samodzielnych stanowisk pracy

Oddzial Nadzoru Sanitarnego

§ 11

W sktad Oddziatu Nadzoru Sanitarnego wchodza:

)
2)
3)
4)
3)
6)

Stanowisko Pracy ds. Epidemiologii;

Stanowisko Pracy ds. Higieny Zywnosci, Zywienia i Przedmiotéw Uzytku:

Stanowisko Pracy ds. Higieny Komunalnej;

Stanowisko Pracy ds. Higieny Pracy;

Stanowisko Pracy ds. Higieny Dzieci i Mlodziezy;

Stanowisko Pracy ds. Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego.



Stanowisko Pracy ds. Epidemiologii

§12

Do zadan Epidemiologii nalezy:

1) prowadzenie dzialalnosci przeciwepidemicznej oraz nadzoru w zakresie zakazen i chordb

2)

zakaznych  okreslonych w ustawie z dnia 5 grudnia 2008r. o zapobieganiu oraz

zwalczaniu zakazen i chorob zakaznych u ludzi, a takze doskonalenie systemu nadzoru

epidemiologicznego nad zakazeniami i chorobami zakaznymi poprzez:

a)

b)

prowadzenie rejestrow zakazen i choréb zakaznych u ludzi w tym rejestracja
przypadkoéw zakazen/zachorowan zgodnie z definicjami na potrzeby nadzoru
epidemiologicznego oraz zgonéw z powodu zakazeni i chordb zakaznych,
dokonywanie okresowych ocen i analiz sytuacji  epidemiologicznej na
nadzorowanym terenie,

przeprowadzanie dochodzen epidemiologicznych/wywiadéw/raportéw w chorobach
zakaznych, dia ktorych takie postepowanie jest uzasadnione (na podstawie
wytycznych NIZP-PZH),

kontynuowanie nadzoru nad zachorowaniami na gruzlicg z uwzglednieniem dzialan
administracyjnych w sytuacjach uzasadnionych ;

prowadzenie nadzoru nad zachorowaniami na choroby piciowe,

kontynuowanie dziatan zmierzajacych do poprawy zglaszalnosci zakazen, podejrzen
zachorowan/zachorowan na choroby zakazne oraz zgonow z powodu zakazen
i chor6b zakaznych a takze dodatnich wynikow badan laboratoryjnych m.in. poprzez

stalg wspolprace z podmiotami dziatalnosci leczniczej w tym zakresie;

nadzor nad stanem sanitarno-higienicznym podmiotow realizujacych $wiadczenia

zdrowotne m.in. poprzez:

a)

b)

prowadzenie dzialan kontrolnych w zakresie warunkéw higieniczno-sanitarnych
jakie powinien spelnia¢ personel medyczny, sprzet oraz pomieszczenia
w podmiotach dzialalnosci leczniczej,

wzmozenie nadzoru nad warunkami hospitalizacji osob zakazonych patogenami
alarmowymi oraz czynnikami chorobotwérczymi o szczegblne) zjadliwoscei,
uwzgledniajac  zapewnienie odpowiednich pomieszczen izolacji, warunkow
ogolnotechnicznych i srodkéw ochrony osobistej adekwatnych do zagrozenia,

aktualizacji i przestrzegania procedur p/epidemicznych celem zapewnienia



3)

4)

5)

6)

7)

bezpieczenstwa personelowi i pacjentom, ze szczegdlnym uwzglednieniem procedur
zwigzanych z zapobieganiem chorobom zakaznym i zakazeniom, w tym warunkow
prowadzenia sterylizacji,

c) prowadzenie  nadzoru nad  zagadnieniami  dotyczacymi  postepowania
1 unieszkodliwiania zakaznych odpadow medycznych w zakresie ochrony zdrowia
ludzkiego,

wsplpraca z Zespotami ds. Zakazen Szpitalnych m.in. poprzez:

a) monitorowanie dzialalnosci zespoldw kontroli zakazen szpitalnych przy opracowaniu
ognisk zakazen szpitalnych oraz na podstawie przestanych raportéw rocznych
o zakazeniach i drobnoustrojach alarmowych,

b) doskonalenie dziatan p/epidemicznych w zakresie opracowywania ognisk
przenoszonych droga pokarmowa, oddechowa 1 kontaktowa w podmiotach
dziatalnosci leczniczej,

¢) doskonalenie dziatan p/epidemicznych poprzez ocene stopnia wdrozenia i realizacji
procedur zapobiegania zakazeniom szpitalnym i chorobom zakaznym zwigzanym
z udzielaniem s$wiadczen zdrowotnych , w tym procedur pracy w warunkach
zagrozenia biologicznymi czynnikami chorobotworczymi.

prowadzenie nadzoru merytorycznego nad dochodzeniami w ogniskach choréb

zakaznych poprzez opracowywanie ognisk chorob przenoszonych droga pokarmowa

1 ognisk choréb zakaznych oraz prowadzenie rejestru podejrzen i zachorowan na choroby

zakazne podlegajace obowiazkowi zglaszania 1 rejestracji ze szczegOlnym

uwzglednieniem nosicieli antygenu HBS i HCV, nosicieli schorzen jelitowych, pokgsan
przez zwierzeta, przypadkow gruzlicy;

prowadzenie wzmozonego nadzoru epidemiologicznego nad ostrymi porazeniami

wiotkimi (OPW);

prowadzenie postgpowania administracyjno — egzekucyjnego w zakresie zagadnien

dotyczacych obszaru epidemiologii, w tym przygotowywanie projektow decyzji

i wykonywanie czynnosci zwigzanych z postgpowaniem administracyjnym w pierwszej

instancji w sprawach dotyczacych warunkéw sanitarno-higienicznych w podmiotach

prowadzacych dzialalnos¢ lecznicza;

wspolpraca z innymi stuzbami i inspekcjami w zakresie prowadzonych dochodzen

epidemiologicznych  uwzgledniajac prowadzenie badan epidemiologicznych

w przypadku  wystapienia choréb odzwierzecych, zwlaszcza ognisk chorob



8)

9)

10)

11)

odzwierzecych przenoszonych przez zywnos¢ we wspolpracy z Inspekcja Weterynaryjng

majgcych na celu zapobieganie i zwalczanie choréb odzwierzecych;

wspoldzialanie z innymi komdrkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami

Powiatowej Stacji w zakresie problematyki zwigzanej z epidemiologia:

wspolpraca w realizacji programow zdrowotnych kampanii spolecznych i akcji

profilaktycznych m.in. poprzez okreslanie kierunkéw dzialan wynikajacych z sytuacji

epidemiologicznej zakazen i choréb zakaznych na nadzorowanym terenie oraz wklad
merytoryczny w te przedsigwziecia,

wprowadzanie na biezaco danych dotyczacych wybranych chorob zakaznych w ramach

poprawy jakosci nadzoru epidemiologicznego do elektronicznego Systemu Rejestracji

Wywiadéw Epidemiologicznych oraz systemie Epibaza administrowanym przez

Narodowy Instytut Zdrowia Publicznego- Panstwowy Zaklad Higieny, a takze

opracowanie ognisk choréb przenoszonych drogg pokarmowa, w tym w systemie

Rejestracji Ognisk Epidemicznych (ROE);

realizacja programu szczepien ochronnych ze szczegdlnym uwzglednieniem prawidlowe;j

gospodarki preparatami szczepionkowymi poprzez:

a) prowadzenie kontroli w punktach szczepien (zgodnie z harmonogramem kontroli) ze
szczegolnym uwzglednieniem wykonawstwa szczepien ochronnych i prawidlowego
wykorzystania szczepionek oraz prowadzenia analizy w tym zakresie,

b) opracowanie MZ-54 Roczne sprawozdanie ze szczepien ochronnych,

c) sporzadzenie rocznego zapotrzebowania na preparaty szczepionkowe,

d) opracowanie kwartalnych sprawozdan z przeprowadzonych szczepien ochronnych
wedlug ilodci zuzytych szczepionek ,

¢) opracowanie kwartalnych sprawozdan z obowigzkowych szczepien ochronnych wg
informacji zawartych w kartach uodpornienia,

f) opracowanie sprawozdan z liczby podjetych dziatan przymuszajacych osoby
uchylajace si¢ od obowigzku szczepien ochronnych do poddania si¢ szczepieniom
obowigzkowym,

g) opracowanie sprawozdania o osobach uchylajgcych sie od wykonania obowigzku
szczepien ochronnych oraz dziataniach PPIS dotyczacych sposobow egzekwowania
tego obowiazku,

h) opracowanie informacji dotyczacej procentowego wykorzystania preparatow
wielodawkowych w ramach PSO,

i) prowadzenie obowigzujacych rejestrow ,



J) stale uaktualnianie rejestru $wiadczeniodawcow wykonujacych szczepienia
ochronne,

12) prowadzenie gospodarki preparatami szczepionkowymi (w tzw. magazyn szczepien)
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i procedurami wewnetrznymi  w Powiatowej
Stacji;

13) prowadzenie spraw interwencyjnych i rozpoznawanie wnioskow o udzielenie informacji
publicznej;

14) podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
§13
Stanowisko Pracy ds. Higieny Zywnosci, Zywienia i Przedmiotéw Uzytku

Do zadan w obszarze Higieny Zywnosci, Zywienia i Przedmiotow Uzytku nalezy

sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem zywnosci, zywienia, materialow i wyrobow

przeznaczonych do kontaktu z zywno$cig oraz produktéw kosmetycznych, a w szczegolnosci:

1) nadzor nad warunkami produkcji, transportu, przechowywania i sprzedazy zywnosci oraz
warunkami zywienia zbiorowego oraz jakoscia zdrowotna zywnosci;

2) nadzor nad warunkami zdrowotnymi produkcji i obrotu przedmiotami uzytku,
materiatami i wyrobami przeznaczonymi do Kkontaktu z zywnos$cia, produktami
kosmetycznymi oraz innymi wyrobami mogacymi mie¢ wpltyw na zdrowie ludzi;

3) nadzdr na warunkami sprzedazy i przetworstwa grzybow;

4) podejmowanie dziatan nadzorowych 1 przekazywanie informacji w ramach
funkcjonujacego Systemu Wecezesnego Ostrzegania o Niebezpiecznych Produktach
Zywnoséciowych i Srodkach Zywienia Zwierzat (System RASFF);

5) podejmowanie dziatan zwigzanych z powiadomieniami w Systemie Szybkiej Wymiany
Informacji o Produktach Niebezpiecznych (RAPEX);

6) wydawanie zarzadzen o zabezpieczeniu S$rodkéw spozywczych lub materialow
1 wyrobow przeznaczonych do kontaktu z zywnoscia w przypadkach uzasadnionego
podejrzenia, co do zdrowotnej jakosci tych $rodkow, do czasu przeprowadzenia
potrzebnych badan;

7) udzial w zwalczaniu choréb szerzacych si¢ drogg pokarmowsa i opracowywanie ognisk
choréb przenoszonych drogg pokarmowa oraz podejmowanie dzialan w sytuacjach

zagrozenia, katastrof we wspoétpracy z innymi obszarami Powiatowej Stacji;

10



8) upowszechnianie wiedzy o zywnosci, propagowanie zasad racjonalnego zywienia
i zachowan prozdrowotnych, promowanie zdrowego stylu zycia wspolnie z innymi
pracownikami Powiatowej Stacji;

9) kontrole obiektow zywnosciowo-zywieniowych poprzedzajacych wydanie decyzji
zatwierdzajgcej zaklad;

10) ocena dzialania systemow kontroli wewnetrznej w zakladach zywienia, zywnosci
1 przedmiotow uzytku , oraz ocena i analiza systemu GHP,GMP,HACCP;

I1) nadzor sanitarny nad obiektami ruchomymi, tymczasowymi, handlem oboznym,
targowiskami i imprezami masowymi;

12) przygotowanie sprawozdan oraz materialéw stuzacych do oceny stanu sanitarnego
nadzorowanych obiektow;

13) sporzadzanie harmonograméw poboru probek zgodnie z obowiazujgcymi wytycznymi,

14) pobieranie do badan probek $rodkéw spozywezych, materialow i wyrobow
przeznaczonych do kontaktu z zywnoscia, produktéw kosmetycznych, probek
sanitarnych oraz odpowiedzialno$¢ za zgodnosé z obowigzujgca procedurg pobierania
probek do badan w zakresie nadzoru biezacego oraz realizacja calorocznego planu
poboru prébek w ramach monitoringu Zywnosci oraz urzedowej kontroli zywnosci
zgodnie z obowigzujacymi wytycznym;

I5) wspolpraca z innymi stuzbami kontrolnymi zgodnie z zawartymi porozumieniami,
a ponadto z Policjg. a takze organami samorzadowymi;

16) prowadzenie postepowania administracyjno-egzekucyjnego w zakresie  zagadnien
dotyczgcych higieny zywienia, zywnosci i przedmiotow uzytku;

17) sprawowanie nadzoru nad suplementami diety, zywno$cig przeznaczong dla niemowlat
imalych dzieci oraz zywnoscia specjalnego przeznaczenia medycznego i $rodkami
spozywczymi zastgpujgcymi catodzienng diete do kontroli masy ciata;

18) sprawowanie nadzoru zwigzanych z przestrzeganiem warunkow okreslonych
w rozporzadzeniach dotyczacych zywnosci genetycznie zmodyfikowanej,
ze szezegolnym uwzglednieniem prawidlowego znakowania $rodkow spozywczych
zawierajacych GMO oraz dokumentacji towarzyszacej w/w $rodkom spozywczym,

19) sprawowanie nadzoru nad warunkami zdrowotnymi zywnosci i zywienia w placéwkach

oswiatowo-wychowawczych.

11



§14

Stanowisko Pracy ds. Higieny Komunalnej

Do zadan w obszarze Higieny Komunalnej nalezy sprawowanie nadzoru nad warunkami

higieny srodowiska, obiektow uzytecznosci publicznej oraz miejsc zbiorowego wypoczynku

1 rekreacji, a w szczegolnoscei:

1) sprawowanie biezgcego nadzoru nad obiektami i urzgdzeniami uzytecznosci publiczne;,

zamieszkania zbiorowego 1 mieszkalnymi oraz monitoringiem jakosci wody, w tym nad:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
)
1)

k)

)

q)

obiektami i urzagdzeniami wodociggowymi,

kapieliskami i miejscami okazjonalnie wykorzystywanymi do kapieli,

plywalniami oraz basenami kapielowymi,

podmiotami wykonujacymi dziatalno$¢ leczniczg,

domami pomocy spoleczne;j,

zakladami fryzjerskimi, kosmetycznymi, tatuazu i odnowy biologicznej,

podmiotami swiadczgcymi ustugi w zakresie udostepniania solarium,

dworcami kolejowymi i autobusowymi i przystankami autobusowymi,

imprezami masowymi,

zakladami pogrzebowymi, oraz wlasciwym postgpowaniem ze - zwlokami
1 szczgtkami ludzkimi,

gospodarka odpadami: zakaznymi odpadami medycznymi, komunalnymi statymi
i ptynnymi,

hotelami, motelami, pensjonatami, domami wycieczkowymi, campingami, polami
biwakowymi, schroniskami i innymi obiektami, w ktérych sa $wiadczone ustugi
hotelarskie,

obicktami turystyczno-wypoczynkowymi,

ustgpami publicznymi i ogélnodostepnymi,

noclegowniami,

srodkami transportu komunikacji publicznej oraz samochodami do przewozu zwiok
i szczatkow ludzkich,

innymi obiektami uzytecznosci publicznej;

2) prowadzenie nadzoru nad zaopatrzeniem ludnosci w wode, nad kapieliskami

i plywalniami majacym na celu zapewnienie konsumentom i uzytkownikom wody

o wlasciwej jakosci na zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami prawa, a w szczegolnosci:
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3)

4)
5)

6)

7)

8)

a) aktualizacja plikow w systemie informacyjnym (Woda-Excel),

b) przekazywanie do ZPWIS w Szczecinie danych do Systemu Monitoringu Jako$ci
Wody Przeznaczonej do Spozycia przez Ludzi w systemie informacyjnym (Woda-
Excel) z nadzorowanego terenu, zgodnie z wytycznymi Glownego Inspektora
Sanitarnego,

¢) pobieranie probek wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi oraz z kapielisk,
plywalni, a takze cieplej wody uzytkowej na zgodno$é z obowiazujaca instrukcja
~Zasady pobierania i postgpowania z probkami wody przeznaczonej do spozycia
przez ludzi oraz wody z kapielisk i basendw” w zakresie nadzoru biezacego
1 realizacja planu poboru probek w ramach obowigzujacego harmonogramu,

d) wspdluczestniczenie w tworzeniu planu poboru probek, a nastepnie realizacja
catorocznego harmonogramu poboru probek wody przeznaczonej do spozycia przez
ludzi, oraz z plywalni , a takze cieplej wody uzytkowej zgodnie z obowiazujacymi
wytycznymi,

¢) ewidencjonowanie Zrédel, obicktow i urzadzen shuzacych do zaopatrzenia w wode,
kapielisk i plywalni,

f) prowadzenie postgpowania administracyjnego i egzekucyjnego w celu poprawy
Jakosci zdrowotnej wody, a tym samym zapewnienia konsumentom i uzytkownikom
wody o wlasciwej jakosci na zgodno$¢ z obowiazujacymi przepisami prawa,

przygotowywanie projektéw decyzji i wykonywanie innych czynnosci zwigzanych

z postgpowaniem administracyjnym oraz postepowaniem egzekucyjnym w zakresie

prowadzonego nadzoru nad obiektami;

przygotowanie sprawozdan z obszaru Higieny Komunalnej;

wspoéldzialanie z samodzielnymi stanowiskami pracy stacji w zakresie zagadnien

zwigzanych z problematyka higieny $rodowiska z jednoczesna wymiang informacji

w zakresie bezpieczefistwa wody migdzy podmiotami zaangazowanymi w nadzoér nad

zaopatrzeniem w wode;

dokonywanie ocen i analiz w zakresie nadzoru nad warunkami higieny Srodowiska,

obiektow uzytecznosci publicznej oraz miejsc zbiorowego wypoczynku i rekreacii;

prowadzenie nadzoru nad zagadnieniami dotyczacymi postepowania i unieszkodliwiania
zakaznych odpadow medycznych w zakresie ochrony zdrowia ludzkiego;

wspolpraca z instytucjami w zakresie wzajemnego udostepniania sobie informacji

w sprawie przestrzegania przepisow dotyczgcych bezpieczenstwa sanitarnego wody

1 ochrony $rodowisk;

13



9) podejmowanie dzialan migdzy innymi w zakresie zagadnien zwigzanych z ochrong przed

halasem oraz zanieczyszczeniem powietrza wewngtrz pomieszczen, a takze dotyczacych

czynnikow szkodliwych wydzielanych przez materialy budowlane w pomieszczeniach

przeznaczonych na pobyt ludzi.

§15

Stanowisko Pracy ds. Higieny Pracy

Do zadan w obszarze Higieny Pracy nalezy sprawowanie nadzoru i egzekwowanie

higienicznych warunkow pracy w zakladach pracy, a w szczegdlnosci:

1) nadzor nad warunkami zdrowotnymi srodowiska pracy, a zwlaszcza powstawaniu chorob

2)

3)

zawodowych i1 innych choréb zwigzanych z warunkami pracy oraz w zakresie:

a)
b)

c)

d)

g)

bezpieczenstwa chemicznego;

nadzoru nad stanem zdrowia pracownikow-narazonych na czynniki szkodliwe, w tym
czynniki rakotwodrcze lub mutagenne wystepujace w srodowisku pracy;

nadzoru nad stanem zdrowia pracownikéw narazonych na czynniki biologiczne
w Srodowisku pracy;

nadzoru nad przestrzeganiem przez wprowadzajacych do obrotu prekursory kategorii
213 obowiazkow wynikajacych z ustawy o przeciwdzialaniu narkomanii;
przestrzegania przez osoby wprowadzajgce substancje chemiczne i ich mieszaniny
do obrotu na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, oraz przez uzytkownikoéw
substancji chemicznych i ich mieszanin obowiazkéw wynikajgcych z ustawy z dnia
25 lutego 2011 roku o substancjach chemicznych i ich mieszaninach;

nadzoru nad wprowadzaniem do obrotu produktéw biobdjczych i substancji
czynnych oraz ich stosowania w dziatalno$ci zawodowe;j;

nadzoru nad warunkami pracy i wypelnianiem przez pracodawcow obowigzkow

wynikajacych z oceny ryzyka zawodowego pracownikow;

prowadzenia postgpowania administracyjnego i egzekucyjnego w celu usunigcia

stwierdzanych podczas przeprowadzanych dziatan nadzorowych nieprawidlowosci;

przygotowanie sprawozdan z obszaru Higieny Pracy na zgodnos¢ z obowigzujacymi

przepisami prawa;
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4)

5)

6)
7)

8)

9)
10)

Do

wspoldzialanie z innymi obszarami Stacji w zakresie zagadnien zwigzanych

z problematyka higieny pracy z jednoczesna wymiana informacji w zakresie

bezpieczenstwa higieny pracy;

opracowywanie ocen i analiz w zakresie Srodowiska pracy i zachorowan na choroby

zawodowe;

prowadzenie postgpowan w sprawach administracyjnych choréb zawodowych;

wspolpraca ze stuzbami i inspekcjami kontrolnymi oraz z Policja w zakresie

wystgpujacych zagrozen w §rodowisku pracy i choréb zawodowych;

wspolpraca z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego 1 podmiotami

dzialalnosci leczniczej w zwigzku z przypadkami zatrué srodkami zastepczymi i nowymi

substancjami psychoaktywnymi;

prowadzenie dzialalnosci w zakresie promocji zdrowia w zakladach pracy;

ponadto do stanowiska pracy ds. Higieny Pracy przypisano zadania zwigzane

z zapewnieniem  bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

a mianowicie:

a) kontrola przestrzegania przez pracownikow zasad i przepisow bezpieczeristwa
i higieny pracy;

b) dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,
ze szczegOlnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktérych wystepuja zagrozenia
oraz przedkladanie w tym zakresie informacji i wnioskow;

¢) prowadzenie dochodzen powypadkowych;
§ 16
Stanowisko Pracy ds. Higieny Dzieci i Mlodziezy

zadan w obszarze Higieny Dzieci i Miodziezy nalezy sprawowanie nadzoru nad

warunkami higieny oraz pobytu dzieci do lat 3, dzieci w placowkach wychowania

przedszkolnego oraz dzieci i mlodziezy w szkotach, placowkach oswiatowo-wychowawczych

oraz osrodkach wypoczynku, a w szczegdlInosci:

)

kontrola przestrzegania przepisow okreslajacych wymagania higieniczne i zdrowotne
w szezegolnosci dotyczace higieny pomieszczen i wymagan w stosunku do sprzetu
uzywanego w szkofach i innych placéwkach oswiatowo-wychowawczych, a takze

higieny proceséw nauczania, wychowania i wypoczynku uwzgledniajagcych miedzy
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2)

3)

4)

5)

6)

7

innymi:

a) oceng dostosowania mebli edukacyjnych do zasad ergonomii,

b) oceng realizacji wymogow w zakresie stosowania niebezpiecznych substancji
chemicznych 1 ich mieszanin w placowkach poprzez ocen¢ warunkéw
przechowywania oraz stosowania niebezpiecznych substancji 1 preparatow
chemicznych w pracowniach, klaso —pracowniach, laboratoriach i warsztatach,

¢) oceng warunkow zdrowotnych w pracowniach komputerowych w szkolach,

d) oceng higieny pracy umystowej ucznia /ocena rozkladu zaje¢ lekcyjnych/;

opracowanie informacji, wykazow, analiz 1 sprawozdan z prowadzonego nadzoru nad

szkotami i placowkami , osrodkami wypoczynku dzieci i mlodziezy oraz dokonywanie
oceny w zakresie bezpieczenstwa sanitarnego szkol i placowek oswiatowo-
wychowawczych powiatu;

wspotpraca z organami samorzadowymi, dyrektorami szkol i placowek oraz organami

prowadzgcymi, innymi jednostkami organizacyjnymi i organizacjami w zakresie poprawy

warunkow s$rodowiska fizycznego szkol 1 placowek, jak réwniez prowadzenie dzialan
zwigzanych z podnoszeniem standardu i bezpieczenstwa w placowkach nauczania

i wychowania;

prowadzenie dzialan zmierzajacych do optymalnego rozwoju dzieci i mlodziezy;

przygotowywanie projektow - decyzji 1 wykonywanie czynnosci zwigzanych

z postgpowaniem administracyjnym w pierwsze] instancji w zakresie higieny dzieci

1 mlodziezy;

wspoldzialanie z innymi obszarami w Powiatowej Stacji w zakresie zagadnien

zwigzanych z tematyka higieny dzieci i mlodziezy z jednoczesng wymiang informacji

miedzy podmiotami zaangazowanymi w nadzor nad w/w placowkami;

wykonywanie niezbgdnych czynnosci zapobiegawczych lub kontrolnych w przypadku

zagrozenia bezpieczenstwa sanitarnego w nadzorowanych placéwkach.
§17

Stanowisko Pracy ds. Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego

Do zadan w obszarze Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego nalezy prowadzenie spraw

majacych na celu zapewnienie na etapie planowania zagospodarowania przestrzennego oraz

na etapie planowania, a nastgpie realizacji inwestycji, wilasciwego stanu sanitarno-
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zdrowotnego w miejscach dostepnych dla ludnosci oraz w obiektach przeznaczonych na

pobyt ludzi, w taki sposob, aby podczas ich uzytkowania nie powstaly zagrozenia dla zdrowia

i zycia ludzi, powodowane przyjetymi w tym zakresie rozwigzaniami, a w szczegolnosci:

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

2) przygotowywanie  projektow uzgodnien dokumentacji projektowej pod wzgledem
wymagan higienicznych i zdrowotnych dotyczacych budowy oraz zmiany sposobu
uzytkowania obiektow budowlanych;

3) kontrola zgodnosci budowlanych obiektéw z wymaganiami higienicznymi i zdrowotnymi
okreslonymi w obowigzujgcych przepisach;

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

5) okreslanie koniecznoéci sporzadzania raportu oddzialywania przedsiewzie¢ mogacych
znaczgco oddzialywa¢ na srodowisko i zdrowie ludzi oraz zakresu tego raportu;

6) prowadzenie postepowania administracyjno-egzekucyjnego w zakresie zagadnien
dotyczgcych nadzoru zapobiegawczego;

7) wspoldzialanie z innymi obszarami Stacji w zakresie zagadnien obejmujgcych

problematyke zapobiegawczego nadzoru sanitarnego z jednoczesng wymiang informacji.
Zadania szczegolowe samodzielnych stanowisk pracy
§18
Stanowisko Pracy Gléwnego Ksiggowego

Do zakresu zadan Gltéwnego Ksiggowego nalezy:
1) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych w zakresie:
a) prowadzenia rachunkowosci jednostki,
b) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi,
¢) dokonywania wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

2) prowadzenie spraw budzetowo-finansowych w Powiatowej Stacji miedzy innymi:
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3)

4)

5)

6)

7)
8)

a) sporzadzanie projektow planow finansowo-budzetowych oraz ich realizacja,

b) dekretowanie dowoddéw ksiggowych zatwierdzonych do realizacji,

¢) biezace i systematyczne ksiggowanie realizowanych dochodow 1 wydatkow;

d) terminowa realizacja platnosci:

prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami:

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

b) nadzor nad sporzadzaniem i rozliczenie rocznej inwentaryzacji przedmiotow
trwalych, srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

sporzadzanie, przyjmowanie, archiwizowanie oraz Kontrola dokumentow w sposéb

zapewniajacy:

a) wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

b) ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostki,

c) sporzadzanie sprawozdawczoscei finansowej oraz kalkulacji wynikowych kosztow;

biezace 1 prawidlowe prowadzenie rachunkowosci oraz sporzadzanie kalkulacji

wynikowej kosztéw wykonawczych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposob
umozliwiajgcy:

a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

b) ochrong mienia bedacego w posiadaniu-jednostki oraz terminowe i prawidlowe
rozliczenie 0s6b majagtkowo odpowiedzialnych za to mienie,

prowadzenie gospodarki finansowej stacji zgodnie z obowigzujacymi zasadami

polegajacymi zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji jednostki,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych przez
jednostke,

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,

d) nadzorowanie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz splaty zobowigzan;

opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz;

opracowywanie projektow przepisow dotyczgcych polityki rachunkowosci, a w

szczegoblnosci: zakladowego planu kont oraz instrukcji obiegu, kontroli dokumentéw

ksiggowych oraz innych niezbgdnych do zapewnienia prawidlowej dziatalnoéci Stacji;
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9) wystawianie faktur za ustugi zlecone oraz biezace prowadzenie ewidencji zgodnie z
obowigzujacymi przepisami;

10) wystawianie upomnief, not odsetkowych i tytulow wykonawczych za nieterminowe
regulowanie naleznosci zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa;

I1) prowadzenie ewidencji majatku stacji;

12) nadzor nad obiegiem dokumentoéw ksiegowych;

13) przygotowywanie  wszelkich  niezbednych  dokumentéw  do prawidtowego
przeprowadzania procedur przetargowych pod katem zgodnosci z obowigzujgcymi
przepisami prawa;

14) wspoldzialanie z komorkg organizacyjna i samodzielnymi stanowiskami pracy
Powiatowej Stacji w zakresie zagadnien zwiazanych z problematyka finanséw Stacji;

15) prowadzenie rachunku funduszu $wiadczen socjalnych;

16) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw i prowadzenie kart wynagrodzen;

17) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen spolecznych ( zasitki chorobowe, opiekuncze,
macierzynskie, porodowe), oraz z zakresu poboru i rozliczania podatku;

18) sporzadzanie analiz, zgodnie z wytycznymi, z wykonania budzetu i dochodow
budzetowych Powiatowej Stacji;

19) przedkladanie Dyrektorowi Powiatowej Stacji do zatwierdzenia przygotowanych zgodnie
z wytycznymi, planow finansowych Powiatowej Stacji dotyczacych wydatkow

1 dochodéw budzetowych.
§19

Stanowisko Pracy

ds. Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia

1. Do zadan Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia nalezy inicjowanie i organizowanie,
koordynowanie oraz prowadzenie nadzoru nad dzialalnoscia oswiatowo-zdrowotng

w celu ksztaltowania odpowiednich postaw i zachowan zdrowotnych, a w szczegdlnoscei:

1) inicjowanie i wytyczanie kierunkoéw zmierzajacych do zapoznania lokalnej
spolecznosci z czynnikami szkodliwymi dla zdrowia, popularyzowanie zasad hi gieny

i racjonalnego Zywienia , metod zapobiegania chorobom i wszystkich zagadnien
zwigzanych z promocja zdrowia i profilaktyka choréb na nadzorowanym terenie

zgodnych z Planem Zasadniczych Zamierzen w biezacym roku;
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

koordynacja dzialalnosci o$wiatowo-zdrowotnej prowadzone] przez instytucje
1 organizacje spoleczne zainteresowane zagadnieniami ochrony zdrowia;

inicjowanie, opracowanie , realizowanie 1 monitorowanie programoéw i akcji
prozdrowotnych na terenie powiatu adekwatnie do aktualnej sytuacji
epidemiologicznej i1 potrzeb mieszkancéw powiatu;

ocena dzialalnosci oswiatowo -zdrowotnej prowadzonej przez szkoly i inne placowki
oswiatowo-wychowawcze, a takze udzielenie im pomocy w prowadzeniu tej
dzialalnosci;

pobudzenie aktywnosci spolecznej do dziatania na rzecz zdrowia poprzez
wspdlorganizowanie imprez prozdrowotnych;

wspolpraca z administracjg samorzadowa i stowarzyszeniami , organizacjami oraz
$rodkami masowego przekazu w zakresie dzialan na rzecz zdrowia mieszkancow
powiatu;

gromadzenie 1 udostepnianie zainteresowanym instytucjom i osobom prywatnym
materialow informacyjnych o tematyce prozdrowotnej;

realizacja interwencji nieprogramowych nakierowanych 'na lokalne - potizeby
powiatu;

wspotpraca z Oddzialem Nadzoru Sanitarnego w zakresie promocji zdrowia
i profilaktyki chorob oraz monitorowania przepiséw prawnych dotyczacych ochrony

zdrowia.

Ponadto do stanowiska pracy ds. Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia przypisano

funkcje Inspektora Ochrony Danych , do ktorego nalezy koordynowanie procesoéw

zwigzanych z przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych w ramach procesow

przetwarzania danych osobowych zachodzacych w strukturze Powiatowe] Stacji na

podstawie ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych, do ktérego

nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

przestrzeganie 1 monitorowanie, aktualizacja opracowanej przez 10D zasad Polityki
Bezpieczenstwa Informacji;

informowanie o obowigzkach wynikajacych z RODO oraz innych wiasciwych
przepiséw o ochronie danych osobowych;

podejmowanie dzialan zwigkszajacych §wiadomosé pracownikow PSSE w Drawsku
Pomorskim w zakresie obowigzkow wynikajacych z ustawy o ochronie danych

osobowych i przyjetych procedur;
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4) przeprowadzanie szkolen dla pracownikow Powiatowej Stacji uczestniczacych
w przetwarzaniu danych na podstawie uzyskanych upowaznien do przetwarzania
danych osobowych;

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

6) wskazywanie zalecen, co do oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych oraz
monitorowanie ich wykonania;

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

8) pelnienie punktu kontaktowego dla o0s6b, ktorych dane osobowe dotycza,
we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy RODO;

9) wspolpraca z Administratorem  Systemow Informatycznych w  zakresie
bezpieczenstwa i =zasad przetwarzania danych osobowych w systemach

informatycznych.
§20

Stanowisko pracy Radcy Prawnego

Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

)

2)

3)

4)
)

udzielanie porad i opinii prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,
zawieranych uméw i innych czynnosci podejmowanych w ramach dzialalnogci
Powiatowej Stacji;

opiniowanie  projektow zawiadomien, decyzji, postanowien i innych pism
W postepowaniu administracyjnym oraz egzekucyjnym, zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami prawa;

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

reprezentacja Powiatowej Stacji w postgpowaniu sagdowym i sagdowoadministracyjnym;

opracowanie aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem Powiatowej Stacji;
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6)

7)

8)

9)

zapewnienie nadzoru prawnego nad wydawanymi zarzadzeniami regulujgcymi
organizacj¢ pracy Powiatowej Stacji, w oparciu o obowigzujace w tym zakresie przepisy
prawa;

informowanie Powiatowego Inspektora oraz pracownikow Powiatowej Stacji o zmianach
w przepisach prawa dotyczacych dzialania Panstwowej Inspekcji Sanitarnej oraz
interpretowanie przepiséw i prowadzenie szkolen w tym zakresie;

wspotpraca z Sekcja Prawna ~ Wojewddzkiej Stacji  Sanitarno-Epidemiologicznej
w Szczecinie w zakresie prowadzonych postepowan administracyjnych i innych
problemodw natury prawnej, zwigzanych z wykonywaniem zadan Panstwowej Inspekcji
Sanitarnej;

wykonywanie innych czynnosci z zakresu obslugi prawnej zleconych przez Dyrektora

Powiatowej Stacji.
§ 21

Stanowisko pracy ds. administracji i kadr

Do zadan z zakresu administracji i kadr nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

wykonywanie  sprawozdawczosci,  przygotowywanie  okresowych  informacji
1 sprawozdan w zakresie statystyki Powiatowej Stacji, zgodnie z przyjetymi wymogami;

udzielanie instruktazu w zakresie sprawozdawczosci i wlasciwego stosowania instrukcji
kancelaryjnej dla potrzeb komorki organizacyjnej i poszezegélnych stanowisk pracy
w Powiatowej Stacji;

opracowywanie rocznego planu zakupdéw i dostaw w porozumieniu z Kierownikiem
Oddziatu Nadzoru Sanitarnego i Glownym Ksiegowym Powiatowej Stacji;

realizacja zakupow, dostaw i ustug zgodnie z rocznym planem zakupow oraz zgodnie
z zatwierdzonymi przez Dyrektora zapotrzebowaniem na zakupy dorazne;

skladanie reklamacji (przygotowanie dokumentacji wymaganej do zlozenia reklamacji
i ponownej realizacji zamoOwienia) w  przypadku stwierdzenia niezgodnosci
Z zamoOwieniem;

przyjmowanie od kierownikow technicznych potrzeb w zakresie konserwacji
zewnetrznej, wzorcowania 1 sprawdzania wyposazenia pomiarowego objetego

~Harmonogramem wzorcowania, sprawdzania, konserwacji wyposazenia pomiarowego™;
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7)

8)
9
10)
11)

12)

13)

14)
15)

17)

18)

19)

21)

22)

przyjmowanie zgloszen od kierownikoéw technicznych potrzeb naprawy niesprawnego

wyposazenia pomiarowego i przekazania go do sprawdzenia, naprawy, konserwacji,

wzorcowania, wyegzekwowanie od dostawcy dokumentéw okres$lajacych zakres ustugi
stanowigcej podstawe do reklamacji danej ustugi. dopilnowanie terminowosci zlozonego
zamowienia;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz sprawozdawezosci w tym zakresie:

obsluga kancelaryjna Panstwowego Powiatowego Inspektora;

obstuga kancelaryjna Powiatowej Stacji zgodnie z obowigzujaca Instrukcjg Kancelaryjna;

odbieranie i wysylanie e-maili dotyczacych wszystkich komérek organizacyjnych Stacji,

z wylaczeniem systeméw informatycznych dotyczacych monitoringu jakosci wody;

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z funkcjonowaniem samochodu stuzbowego, a w

szczegdlnoscei:

a) rejestracja i wydawanie kart drogowych oraz nadzoér nad prawidtowoscia ich
prowadzenia, a takze prowadzenie stosownej dokumentacji w tym zakresie,

b) dokonywanie rozliczen na podstawie miesigcznej karty uzytkowania samochodu
stuzbowego kontroli zuzycia norm paliwa w samochodzie shuzbowym oraz
prowadzenie stosownej dokumentacji w tym zakresie,

przygotowywanie upowaznien dla pracownikow stacji oraz prowadzenie stosownej

dokumentacji w tym zakresie;

prowadzenie ewidencji wydanych legitymacji stuzbowych, pieczatek imiennych i innych;

wykonywanie czynnosci zwigzanych z nawiazaniem stosunku pracy i jego ustaniem,

rejestracjg zatrudnienia;

prowadzenie akt osobowych pracownikéw Powiatowej Stacji, rejestracja i rozliczanie ich

Czasu pracy w tym wprowadzanie na biezaco danych do obowigzujacych systeméw

informatycznych;

ustalanie prawa pracownikéw do urlopow, nagréd jubileuszowych, dodatkow stazowych,

dodatkow za czynnosci kontrolne i innych §wiadczen pracowniczych;

przygotowanie dokumentacji potrzebnej do ustalania rent i emerytur dla pracownikow

oraz zalatwianie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym

pracownikow i ich rodzin;

prowadzenie rejestru  wyjazdow  sluzbowych, przygotowywanie i wydawanie

pracownikom delegacji-polecenia wyjazdu stuzbowego:

wykonywanie polecenn Dyrektora Stacji dotyczacych gospodarowania funduszem plac,

przygotowywanie materialéw dotyczacych naliczenia premii oraz dodatku specjalnego
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23)

24)
23]
26)

pracownikom Powiatowej Stacji;

organizowanie ustug zwigzanych 2z ochrong mienia, oraz zawieraniem umow

ubezpieczania budynkow, innego mienia i odpowiedzialnoscia cywilna;

prowadzenie ewidencji oplat pocztowych, pieczatek, drukow scislego zarachowania;

zamawianie 1 rozliczanie bloczkoéw mandatoéw karnych;

pelnienie funkcji archiwisty, ktory realizuje zadania archiwum zakladowego i odpowiada

za postepowanie w archiwum zakladowym 2z wszelkg dokumentacjg spraw

zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji

w niej zawartych na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach w tym:

a) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z komdrki organizacyjnej
1 samodzielnych stanowisk Powiatowej Stacji;

b) przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;

c) udostgpnianie przechowywanej dokumentacji, wycofywanie dokumentacji ze stanu
archiwum zakladowego w przypadku wznowienia sprawy w komorce
organizacyjnej;

d) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu;

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

f) przygotowanie materialow archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu
do wiasciwego archiwum panstwowego;

g) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalnosci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym:;

h) wspolpraca z komorka organizacyjna i samodzielnymi stanowiskami Powiatowej
Stacji w zakresie udzielania wyjasnien stuzacych prawidlowemu przygotowaniu
dokumentacji do przekazania do archiwum zakladowego oraz prowadzenie szkolen

dla pracownikéw w tym zakresie.

§ 22

W Powiatowe] Stacji nie ma stanowiska pracy Glownego Specjalisty ds. Systemu Jakosci,

natomiast funkcje sprawuje pracownik wyznaczony, ktéremu powierzono koordynacje

inadzér nad pracami zwiazanymi z wdrazaniem i utrzymaniem aktualnego systemu
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zarzadzania jakosciag w Powiatowe] Stacji w oparciu o wymagania normy PN-EN ISO/IEC

1720, a mianowicie:

1) nadzdr nad systemem zarzadzania jakoscia w Oddziale Nadzoru Sanitarnego Powiatowej

2)

3)

4)

)

6)

7)

8)

9)

Stacji, w tym:

a) wdrazanic i utrzymanie aktualnego systemu zarzadzania jakoscig w oparciu
0 wymagania obowiazujgce w normach jakosci ,

b) opiniowanie i zarzadzanie dokumentami Systemu Zarzadzania Jakoscig tj. Ksi¢ga
Jakosci Nadzoru i Procedurami Ogolnymi Nadzoru,

¢) zarzadzanie Instrukcjami Roboczymi Nadzoru, opracowanymi na potrzeby
.Jednolitego Systemu Zarzadzania Jakoscia™;

d) aktualizacja i rozpowszechnianie dokumentow systemu jakosci,

¢) udzial w formufowaniu celow jakosci i wynikajacych z nich zadan w dzialalnosci
nadzorowej;

rozpowszechnianie procedur wprowadzanych do stosowania na podstawie zarzadzen

Glownego Inspektora Sanitarnego;

sprawowanie nadzoru nad realizacjg przyjetej polityki jakosci i dzialan wynikajacych

z dokumentéw Systemu Zarzadzania Jakoscia zgodnie z zapisami 1 przydzielong

odpowiedzialnoscig wynikajacg z dokumentow:

opiniowanie rocznego programu auditow w Oddziale Nadzoru Sanitarnego;

przygotowanie, realizacja ustalen oraz przechowywanie zapisow »~Przegladu

zarzgdzania™;

nadzor, ustalanie oraz przeprowadzanie szkolen, dotyczacych systemu zarzadzania

jakoscig,

udzial w ustalaniu dziatan korygujacych i zapobiegawczych dotyczacych Systemu

Jakosci w Oddziale Nadzoru Sanitarnego oraz komorkach z nim wspolpracujacych;

udzial w ocenie skutecznosci wykonywanych dziatan korygujacych i zapobiegawczych

dotyczacych systemu jakosci;

wprowadzenie i realizacja kontroli zarzadczej w Powiatowej Stacji;

10) prowadzenie Rejestru audytorow wewnetrznych;

11) sporzadzanie sprawozdan z zakresu Systemu Jakosci.
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Rozdzial 5

Warunki wspéldzialania z innymi podmiotami leczniczymi

§23

1. Powiatowa Stacja wspoldziala z innymi podmiotami leczniczymi w zakresie

prawidlowosci diagnostyki i cigglosci postgpowania, w szczegdInosci poprzez:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7

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;

wystepowanie do jednostek orzeczniczych II stopnia o konsultacje specjalistyczne
w sprawach choréb zawodowych;

nadzorowanie wykonania obowigzkow poddania sie¢ badaniom sanitarno-
epidemiologicznym, hospitalizacji, izolacji, kwarantannie lub nadzorowi
epidemiologicznemu;

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

zaopatrywanie w szczepionki $wiadczeniodawcow prowadzacych szczepienia;
zlecanie badan laboratoryjnych niewykonywanych w Powiatowej Stacji;

wspolprace w zakresie promocji zdrowia oraz dzialalnosci oswiatowo zdrowotnej.

Szczegolowe zasady wspoldzialania z innymi podmiotami leczniczymi, w zakresie

okreslonym w ust 1, okreslaja przepisy prawa oraz postanowienia umoéw zawartych

pomiedzy tymi podmiotami a Powiatowa Stacja.

Rozdzial 6

Postanowienia koncowe

§ 24

Schemat struktury organizacyjnej Powiatowej Stacji stanowi zalacznik do niniejszego

Regulaminu.
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§ 25

Zmiany do niniejszego Regulaminu wymagaja formy pisemnej i mogg zosta¢ wprowadzone

w trybie wlasciwym dla wprowadzenia Regulaminu.

% REIC T &K A
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczre
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