Zalacznik do Zarzadzenia Nr 04/2021
Dyrektora PSSE w Szczecinku
z dnia 07 czerwca 2021 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJINY
POWIATOWEJ STACJI
SANITARNO - EPIDEMIOLOGICZNEJ
W SZCZECINKU



Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

. Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Szczecinku (zwana dalej ,,Powiatowg
Stacjg”) jest jednostka budzetows bedaca podmiotem leczniczym finansowanym z budzetu
panstwa, w stosunku do ktorego Uprawnienia podmiotu tworzacego posiada Wojewoda
Zachodniopomorski.

. Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Szczecinku ma siedzib¢ w Szczecinku
przy ul. Juliusza Ordona 22.

. Obszarem dziatania Powiatowej Stacji jest powiat szczecinecki.

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

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

§2

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

. Zrédtem finansowania Powiatowej Stacji sa $rodki z budzetu panstwa.

. Powiatowa Stacja moze pozyskiwa¢ srodki finansowe z tytulu sprzedazy ustug zleconych.
Srodki te stanowig dochod budzetu panstwa.

§3

. Dzialalno$cia Powiatowej Stacji kieruje Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny
w Szczecinku (zwany dalej: ”Powiatowym Inspektorem”) — Dyrektor Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Szczecinku przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego oraz
kierownikow komorek organizacyjnych.

. Gléwny Ksiggowy oraz kierownicy komorek organizacyjnych, wykonujac zadania
wyznaczone przez Powiatowego Inspektora zapewniaja w powierzonym zakresie
kompleksowe rozwigzywanie probleméw wynikajacych z realizacji zadan i kontrolujg
dziatalno$¢  podlegtych komorek organizacyjnych. W tym zakresie ponosza
odpowiedzialno$¢ za sposob realizacji powierzonych zadan.

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

. Za system zarzadzania jakoScig w Powiatowej Stacji odpowiada Gloéwny Specjalista do
Spraw Systemu Jakosci.



Rozdzial 2
ORGANIZACJA PRACY

§4

W sktad Powiatowej Stacji wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne i Samodzielne
stanowiska pracy:

1) Oddzial Nadzoru Sanitarnego;

2) Stanowisko Pracy do Spraw O$wiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia;

3) 0Oddziat Ekonomiczno-Administracyjny;

4) Stanowisko Pracy Glownego Ksiggowego;

5) Stanowisko Pracy Radcy Prawnego;

6) Stanowisko Pracy Gtownego Specjalisty do Spraw Systemu Jakosci:

7) Samodzielne Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Danych Osobowych;

§5
1. Powiatowy Inspektor w zwigzku z realizacja zadan do niego nalezacych moze powotaé
komisj¢ ekspertow, w szczegolnosci dla oceny dokumentacji projektowey.
2. Powiatowy Inspektor do realizacji szczegolnie istotnych zagadnien problemowych moze
wyznaczy¢ swych pelnomocnikéw lub koordynatorow.

§ 6
1. Dyrektor Powiatowej Stacji reprezentuje pracodawcge W stosunku do pracownikoéw
Powiatowej Stacji.
2. W sprawach pracowniczych i socjalnych Dyrektor Powiatowej Stacji dziata w porozumieniu
Z zalogy.
§7
Powiatowemu Inspektorowi — Dyrektorowi Powiatowej Stacji podlega bezposrednio:
Kierownik Oddzialu Nadzoru Sanitarnego, Stanowisko Pracy Gtowny Ksiegowy,
Stanowisko Pracy Gtownego Specjalisty do Spraw Systemu Jakosci, Stanowisko Pracy do
Spraw O$wiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia oraz Stanowisko Pracy Radcy Prawnego,
Samodzielne Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Danych Osobowych.
Kierownik Oddzialu Nadzoru Sanitarnego sprawuje nadzor nad pracownikami
zatrudnionymi w Oddziale Nadzoru Sanitarnego i jest ich bezposrednim przetozonym.
Glowny Ksiggowy sprawuje nadzor nad pracownikami zatrudnionymi w Oddziale
Ekonomiczno-Administracyjnym i jest ich bezposrednim przetozonym.
Powiatowy Inspektor moze udzieli¢ upowaznienia do wydawania w jego imieniu opinii,
postanowien i decyzji administracyjnych wylacznie pracownikom podlegltej mu Powiatowej
Stacji zatrudnionym na stanowiskach kierownikéw komorek organizacyjnych.
Powiatowy Inspektor moze udzieli¢ upowaznienia w sprawach innych niz okre$lone w ust. 4
wyznaczonemu pracownikowi.



§8

Zakres obowigzkoéw pracownikow Powiatowej Stacji ustala Dyrektor Powiatowej Stacji.

§9

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

W systemie zarzadzania jakoscia, funkcje kierownika do spraw jakosci oraz kierownikow
technicznych i ich zastgpcow petnia pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora Powiatowej
Stacji.

2.

1.

Rozdzial 3
ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 10

Poszczegdlne komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy wykonujg
czynno$ci zwigzane z realizacja zadan powierzonych Powiatowemu Inspektorowi,
a W szczego6lnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

prowadza sprawy zwigzane z wykonywaniem czynnosci kontrolnych i innych czynnos$ci
wynikajacych z zadan realizowanych przez Powiatowego Inspektora;

przygotowuja projekty decyzji i1 podejmujg inne czynnosci w postepowaniu
administracyjnym i1 w postegpowaniu egzekucyjnym w administracji jako organ
pierwszej instancji;

opracowujg projekty plandw pracy oraz sprawozdan z dziatalno$ci Powiatowej Stacji
W swoim zakresie dzialania;

rozpatrujg wpltywajace do Powiatowe]j Stacji interwencje i wnioski oraz przygotowuja
projekty odpowiedzi;

wspotpracuja z Oddziatem Ekonomiczno-Administracyjnym przy opracowywaniu
niezbednych danych do dokumentacji zwigzanej z udzielaniem zamdéwien publicznych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz uczestnicza w pracy komisji przetargowych
powotanych przez Powiatowego Inspektora;

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

przestrzegaja warunkow bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej,
ochrony informacji niejawnych oraz polityki bezpieczenstwa informacji, w tym danych
osobowych.



Rozdzial 4
SZCZEGOLOWY ZAKRES DZIALAN IA, ZADANIA I STRUKTURA WEWNETRZNA
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

ODDZIAL NADZORU SANITARNEGO

§ 11
W sktad Oddziatu Nadzoru Sanitarnego wchodza:

1) Sekcja Higieny Komunalnej;

2) Sekcja Higieny Zywnosci, Zywienia i Przedmiotow Uzytku;

3) Sekcja Epidemiologii;

4) Sekcja Higieny Pracy;

5) Stanowisko Pracy do Spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego;

6) Stanowisko Pracy do Spraw Higieny Dzieci i Mlodziezy.

Sekcja Higieny Komunalnej

§ 12
Do zadan Sekcji Higieny Komunalnej nalezy mi¢dzy innymi:

1) sprawowanie nadzoru sanitarnego nad jakos$cig wody przeznaczonej do spozycia oraz
realizacja programu monitoringu jakosci wody, z uwzglednieniem informowania
konsumentoéw o jakosci wody;

2) kontrolowanie stanu sanitarnego urzadzen stuzacych do zaopatrywania ludnosci w wode do
Spozycia;

3) nadzor nad materiatami i wyrobami stosowanymi w procesach uzdatniania i dystrybucji
wody;

4) zatwierdzanie laboratoriow wykonujacych badania jako$ci wody;

5) sprawowanie nadzoru sanitarnego nad jakoscig wod w kapieliskach i w ptywalniach;

6) pobieranie do badan laboratoryjnych probek wody przeznaczone do spozycia, probek wody
z basendow, probek wody z kapielisk oraz probek cieptej wody uzytkowej, zgodnie
z ustalonym harmonogramem;

7) kontrolowanie przestrzegania przepisow okreslajagcych wymagania higieniczne i zdrowotne
w odniesieniu do nieruchomosci, instytucji, obiektow 1 urzadzen uzytecznosci publiczne;,
miejsc zbiorowego wypoczynku i rekreacji oraz drog 1 ulic;

8) kontrola przestrzegania przepisow okreslajacych wymagania higieniczne i zdrowotne
dotyczace powietrza W pomieszczeniach przeznaczonych na pobyt ludzi, gleby, wod
I innych elementoéw §rodowiska w zakresie ustalonym w odrgbnych przepisach;

9) sprawowanie nadzoru nad warunkami higieniczno-sanitarnymi w $rodkach transportu
komunikacji zbiorowej;

10) nadzor sanitarny nad chowaniem zmartych, przewozem i ekshumacjg zwlok i szczatkow
ludzkich oraz miejscami chowania zmartych;



11) opracowywanie informacji dotyczacych stanu sanitarnego nadzorowanych obiektow do

wiadomosci organéw administracji rzagdowej i samorzadowej i innych zainteresowanych
instytucji;

12) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji w zakresie

opiniowania projektéw budowlanych pod wzgledem wymagan sanitarno-higienicznych
I udziatu w odbiorach sanitarnych obiektow.

Sekcja Higieny Zywnosci, Zywienia i Przedmiotéw Uzytku

§ 13

Do zadan Sekcji Higieny Zywnoéci, Zywienia i Przedmiotéw Uzytku nalezy miedzy innymi:

1)

2)
3)

4)

sprawowanie nadzoru sanitarnego nad warunkami produkcji, transportu, przechowywania
I sprzedazy zywnosci oraz warunkami zywienia zbiorowego;

nadzor nad jako$cig zdrowotng zywnosci;

sprawowanie nadzoru sanitarnego nad warunkami zdrowotnymi produkcji i obrotu
przedmiotami uzytku, materialdow i wyrobodw przeznaczonych do kontaktu z zywnoscig oraz
kosmetykami;

kontrola przestrzegania przez podmioty wprowadzajace do obrotu prekursory kategorii 2 i 3
obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii,
rozporzadzenia (WE) Parlamentu Europejskiego i Rady nr 273/2004 z dnia 11 lutego 2004
r. w sprawie prekursorow narkotykowych oraz rozporzadzenia (WE) Rady nr 111/2005
Zdnia 22 grudnia 2004 r. okres$lajacego zasady nadzorowania handlu prekursorami
narkotykéw pomiedzy Wspolnota a panstwami trzecimi,

5) prowadzenie rejestru zaktadow produkujacych, wprowadzajacych do obrotu zywno$¢ lub

6)

dziatajacych na rynku materialdow 1 wyrobow przeznaczonych do kontaktu z Zywnoscia,
podlegajacych urzedowej kontroli organow Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, oraz
uaktualnianie na biezaco danych zawartych w rejestrze;

pobieranie do badania probek zywnosci, substancji pomagajacych w przetwarzaniu,
dozwolonych substancji dodatkowych oraz innych sktadnikow zywnosci, kosmetykow,
materialow 1 wyrobow przeznaczonych do kontaktu z zywnoscia — w zwiazku ze
sprawowanym nadzorem;

7) wspoltpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji w zakresie zagadnien

zwigzanych z nadzorem higieny zywnosci, kosmetykdw oraz materiatow i1 wyrobow
przeznaczonych do kontaktu z zywnoscia;

8) wspolpraca z Panstwowa Inspekcja Weterynaryjna w ramach przyjetych porozumien migdzy

Panstwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym a Powiatowym Lekarzem Weterynarii.
Sekcja Epidemiologii

§ 14

Do zadan Sekcji Epidemiologii nalezy miedzy innymi:
1) nadzor sanitarno-epidemiologiczny nad podmiotami leczniczymi:



a) sprawowanie nadzoru nad warunkami higieniczno-sanitarnymi, jakie powinien spetniac¢
personel medyczny, sprzet oraz pomieszczenia, w ktorych sg udzielane $wiadczenia
zdrowotne,

b) kontrola skutecznosci zabiegdw dezynfekcyjnych oraz sterylizacyjnych,

€) dokonywanie oceny dzialalnoSci zespotéw kontroli zakazen zaktadowych (ZKZZ)
I komitetow kontroli zakazen zaktadowych (KKZZ),

d) prowadzenie dochodzen epidemiologicznych w zwigzku wystgpienia czynnika
alarmowego,

e) dokonywanie ceny wykonywania kontroli wewnetrznej w pomiotach leczniczych,

f) opracowywanie programow i planow dziatalnosci zapobiegawczej
i przeciwepidemicznej, przekazywanie ich do realizacji podmiotom leczniczym
W rozumieniu przepisow o dziatalno$ci leczniczej oraz kontrola realizacji tych
programow i plandw.

2) nadzor epidemiologiczny nad zakazeniami i chorobami zakaznymi:

a) opracowywanie ognisk chordob zakaznych oraz przeprowadzaniec dochodzen
epidemiologicznych majacych na celu ustalenie zrodla i drog szerzenia si¢ zakazenia
oraz ich likwidacje,

b) nadzér nad nosicielami choréb zakaznych, ozdrowiencami, osobami ze stycznosci,

C) prowadzenie biezacej analizy rejestru choréb zakaznych na podstawie posiadanej
dokumentacji oraz wspolpracy z Zachodniopomorskim Oddzialem Narodowego
Funduszu Zdrowia oraz Inspekcja Weterynaryjna,

d) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem ognisk zatru¢ pokarmowych;

e) prowadzenie statystyki choréb zakaznych.

3) nadzor nad szczepieniami ochronnymi:

a) nadzor nad wykonywaniem obowiazkowych szczepien ochronnych w zaktadach opieki
zdrowotnej,

b) nadzor nad prawidtowsa dystrybucja szczepionek,

c) prowadzenie dziatan przymuszajacych do zaszczepienia wobec 0sob uchylajacych sie
od obowigzku szczepien ochronnych,

d) analiza i zglaszanie niepozadanych odczyndow poszczepiennych.

Sekcja Higieny Pracy

§ 15

1. Do zadan Sekcji Higieny Pracy nalezy miedzy innymi nadzér nad warunkami zdrowotnymi
srodowiska pracy, a zwlaszcza zapobieganie powstawaniu choréb zawodowych i1 innych
chorob zwigzanych z warunkami pracy oraz wprowadzania do obrotu substancji i preparatow
chemicznych, prekursoréw kat. 2 i 3, detergentow i srodkéw powierzchniowo czynnych oraz
produktéw biobojczych.

2. Zadania swoje Sekcja realizuje poprzez:
1) opracowywanie strategii nadzoru i kontroli zaktadéw pracy w zakresie higieny pracy;
2) przeprowadzanie kontroli w obiektach nadzorowanych przez Panstwowego Powiatowego

Inspektora Sanitarnego w Szczecinku w zakresie:



3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

a) przestrzegania przez producentéw, importerow, osoby wprowadzajagce do obrotu,
stosujgce lub eksportujgce substancje chemiczne, ich mieszaniny lub wyroby
W rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 25 lutego 2011 r. o substancjach chemicznych
I ich mieszaninach (Dz. U. z 2020 r. poz. 2289) obowigzkow wynikajacych z tej ustawy
oraz z rozporzadzen Wspolnot Europejskich w niej wymienionych,

b) przestrzegania obowigzkéw dotyczacych wywozu 1 przywozu niebezpiecznych
chemikaliow,

C) przestrzegania przez podmioty wprowadzajace do obrotu prekursory kategorii 2 i 3
obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu
narkomanii (Dz. U. z 2020 r. poz. 2050), rozporzadzenia (WE) Parlamentu
Europejskiego 1 Rady nr 273/2004 z dnia 11 lutego 2004 r. w sprawie prekursorow
narkotykowych oraz rozporzadzenia (WE) Rady nr 111/2005 z dnia 22 grudnia 2004 r.
okreslajacego zasady nadzorowania handlu prekursorami narkotykéw pomiedzy
Wspolnotg a panstwami trzecimi,

d) przestrzegania zakazu wytwarzania i wprowadzania do obrotu na terytorium
Rzeczypospolitej  Polskiej  $rodkéw  zastepczych lub  nowych  substancji
psychoaktywnych w rozumieniu ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu
narkomanii,

e) nadzoru nad warunkami pracy i stanem zdrowia pracownikow narazonych na czynniki
szkodliwe w tym rakotworcze 1 mutagenne wystepujace w srodowisku pracy;

f) nadzoru nad warunkami pracy i stanem zdrowia pracownikow narazonych na czynniki
biologiczne w srodowisku pracy,

g) nadzoru nad warunkami pracy i stanem zdrowia pracownikéw narazonych na $rodki
ochrony roslin.

przygotowywanie projektow decyzji 1 wykonywanie czynno$ci zwigzanych

Z postgpowaniem administracyjnym w pierwszej instancji w sprawach dotyczacych

warunkow higieniczno-sanitarnych w $srodowisku pracy 1 chorob zawodowych;

opracowywanie ocen 1 analiz w zakresie Srodowiska pracy zachorowah na choroby
zawodowe;

rejestracje 1 ewidencje chorob zawodowych;

wspolprace w ramach porozumienia z Panstwowa Inspekcja Pracy oraz Wojewodzkim

Osrodkiem Medycyny Pracy - w zakresie wystepujacych zagrozen w Srodowisku pracy

i chorob zawodowych;

prowadzenie dziatalnosci w zakresie promocji zdrowia w zaktadach pracy;

wspolprace z innymi komorkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji w zakresie

zwigzanym z opiniowaniem projektow dotyczacych budowy lub przebudowy zaktadow

pracy — w zakresie warunkow pracy;

sprawdzanie badan profilaktycznych w zaktadach zatrudniajacych pracownikow.



Stanowisko Pracy do Spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego

§ 16
Do zadan  Stanowiska Pracy do Spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego nalezy
W szczeg6lnosci:
1) opiniowanie projektow planéw zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa,
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego, studium uwarunkowan
I kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego gminy;
2) uzgadnianic warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu pod wzgledem wymagan
higienicznych i zdrowotnych;
3) uzgadnianie dokumentacji projektowej pod wzgledem wymagan higienicznych
I zdrowotnych dotyczacych:
a) budowy oraz zmiany sposobu uzytkowania obiektow budowlanych, statkow morskich,
zeglugi §rodladowej 1 powietrznych,
b) nowych materiatbw i procesow technologicznych przed ich zastosowaniem
w produkcji lub budownictwie.
4) uczestniczeniec w dopuszczeniu do uzytku obiektow budowlanych, statkow morskich,
zeglugi $rddladowej i powietrznych oraz srodkéw komunikacji ladowej;
5) inicjowanie przedsiewzig¢ oraz prac badawczych w dziedzinie zapobiegania negatywnym
wplywom czynnikow i zjawisk fizycznych, chemicznych i biologicznych na zdrowie ludzi;
6) wydawanie opinii co do zgodnosci z warunkami sanitarnymi okre§lonymi przepisami Unii
Europejskiej przedsigwzigc 1 zrealizowanych inwestycji, ktorych realizacja jest wspomagana
przez Agencje Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa ze $rodkéw pochodzacych
z funduszy Unii Europejskiej;
7) okreslanie koniecznos$ci sporzadzania raportu oddziatywania przedsiewzie¢ mogacych
znaczaco oddziatywac na srodowisko i zdrowie ludzi i zakresu tego raportu.

Stanowisko Pracy do Spraw Higieny Dzieci i Mlodziezy

§ 17
Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Higieny Dzieci i Mlodziezy nalezy realizowanie zadan
z zakresu zdrowia publicznego, poprzez sprawowanie nadzoru na warunkami higieny procesow
nauczania i wychowania oraz higieny wypoczynku i rekreacji w szczeg6lnos$ci poprzez:

1) nadzorowanie warunkow higieny pomieszczen i wymagan w stosunku do sprzetu
uzywanego w szkotach 1 innych placowkach o$wiatowo-wychowawczych, szkotach
wyzszych oraz w osrodkach wypoczynku;

2)  przeciwdzialanie powstawaniu placowek nieodpowiadajacych normatywom techniczno-
projektowym;

3) sprawowanie biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez placowki nauczania
| wychowania przepisow sanitarnych i zasad higienicznego postgpowania w celu
ochrony zdrowia dzieci i mtodziezy;

4)  nadzorowanie warunkow sanitarno-higienicznych w placéwkach wypoczynku letniego
I zimowego dla dzieci i mlodziezy;



5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

nadzor nad wlasciwym zabezpieczeniem substancji 1 preparatow chemicznych
w szkolach;

nadzor na warunkami lokalowymi oraz wyposazeniem innych form wychowania
przedszkolnego;

prowadzenie ewidencji obiektow dla potrzeb nadzoru sanitarnego;

nadzor nad profilaktyczng dziatalnoscia szkolnej stuzby zdrowia;

wspotpracg z innymi komoérkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji w zakresie
zagadnien dotyczacych placowek o§wiatowo-wychowawczych;

wspolprace z przedstawicielami administracji rzagdowej, samorzadowej oraz szkolnej
stuzby zdrowia;

przygotowywanie sprawozdan, informacji 1 analiz z oceny stanu sanitarnego
nadzorowanych placowek.

STANOWISKO PRACY DO SPRAW OSWIATY ZDROWOTNEJ
I PROMOCJI ZDROWIA

§ 18

Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Oswiaty Zdrowotnej 1 Promocji Zdrowia nalezy inicjowanie,
organizowanie, koordynowanie i nadzor nad dzialalno$cig o$wiatowo-zdrowotng przez zaklady
stuzby zdrowia, a takze wspolpraca w zakresie promocji zdrowia z innymi organizacjami

I instytucjami, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)

inicjowanie 1 wytyczanie kierunkéw przedsiewzie¢ zmierzajacych do zaznajamiania
spoteczenstwa z czynnikami szkodliwymi dla zdrowia, popularyzowania zasad higieny
I racjonalnego zywienia, metod zapobiegania chorobom oraz umiejetnosci udzielania
pierwszej pomocy;

wytyczanie kierunkdw oraz koordynowanie realizowanych na terenie powiatu dziatan
w zakresie o$wiaty zdrowotnej i promocji zdrowia;

opracowywanie, realizowanie i monitorowanie programow prozdrowotnych;
opracowywanie materiatow edukacyjnych, organizowanie 1 prowadzenie szkolen
I konferencji na tematy prozdrowotne;

wspolprace z administracjg rzagdowa, samorzadowa, organizacjami i stowarzyszeniami
oraz Srodkami masowego przekazu w zakresie dziatan na rzecz zdrowia mieszkancow
powiatu;

gromadzenie 1 udost¢pnianie zainteresowanym osobom 1 instytucjom pomocy
dydaktycznych, materiatow informacyjnych o tematyce zdrowotnej;

pobudzanie aktywno$ci spotecznej do dzialan na rzecz wtasnego zdrowia;

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

dokonywanie oceny dziatalno$¢ oswiatowo-zdrowotng prowadzong przez szkoly i inne
placowki  o$wiatowo-wychowawcze, szkoly wyzsze oraz $rodki masowego
przekazywania, podmioty lecznicze oraz inne podmioty, instytucje i organizacje, a takze
udziela im pomocy w prowadzeniu tej dziatalnosci.
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ODDZIAL EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNY

§ 19

W sktad Oddziatu Ekonomiczno-Administracyjnego wchodza:
1) Stanowisko Pracy do Spraw Pracowniczych i Administracji;
2) Stanowisko Pracy do Spraw Obstugi Kancelaryjnej;
3) Stanowisko Pracy do Spraw Informatyki.

§ 20

Do zadan Oddziatu Ekonomiczno-Administracyjnego nalezy w szczego6lnosci :

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie zaopatrzenia, gospodarki materiatlowej oraz prawidlowego sktadowania
materialow;
nadzor nad biezaca konserwacja, okresowymi przegladami i remontami budynkow, sprzgtu

I urzadzen Powiatowej Stacji;

zabezpieczenie nalezytego bezpieczenstwa i czystosci w budynku Powiatowej Stacji,
prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Powiatowej Stacji;

organizacja transportu samochodowego i nadzor nad jego wykorzystaniem;
prowadzenie sekretariatu i obstugi kancelaryjnej Powiatowej Stacji;

prowadzenie archiwum i magazynow;

zbieranie i opracowywanie materiatow statystycznych;

biezaca i okresowa sprawozdawczos¢,

zapewnienie sprawnosci sieci komputerowej i programow informatycznych;

10) opracowywanie informacji, analiz, danych statystycznych oraz ankiet na potrzeby

Powiatowej Stacji;

11) zapewnienie obstugi zewnetrznej w zakresie BHP i P-POZ;
12) wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji w zakresie spraw

administracyjno-gospodarczych.
Stanowisko Pracy do Spraw Pracowniczych i Administracji

§21

Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Pracowniczych i Administracji nalezy miedzy innymi:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych ze stosunkiem pracy, w szczegdlnos$ci
jego nawigzaniem i ustaniem;

prowadzenie akt osobowych pracownikow Powiatowej Stacji, ewidencji czasu pracy oraz
innych ewidencji wymaganych ustawodawstwem pracy;

ustalanie planéw urlopowych 1 przestrzeganie prawa pracownikow do urlopow
wypoczynkowych, nagrod jubileuszowych, dodatkéw stazowych, dodatkéw za czynnosci
kontrolne i innych $wiadczen pracowniczych;

sporzadzanie list plac, przygotowywanie 1 dokonywanie wyplat wynagrodzen
pracownikow;

prowadzenie spraw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

sporzadzenie rocznych deklaracji podatkowych pracownikow;
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7)
8)
9)

prowadzenie kasy i sporzadzanie raportow kasowych;
prowadzenie spraw zaopatrzenia materiatowego i sprzetowego Powiatowej Stacji;
administrowanie budynkami Powiatowej Stacji i zabezpieczenie jej mienia;

10) realizowanie obstugi Powiatowej Stacji w zakresie czystosci, dozoru, napraw i remontow;
11) organizowanie i nadzor nad gospodarka odpadami.

Stanowisko Pracy do Spraw Obstugi Kancelaryjnej

§ 22

Do podstawowych zadan Stanowiska Pracy do Spraw Obstugi Kancelaryjnej nalezy migdzy

innymi:

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

prowadzenie sekretariatu Powiatowej Stacji;

odbior, wysytka i zapewnienie obiegu korespondencji;

prowadzenie ogdlnych rejestrow obowigzujacych w Powiatowej Stacji;
realizacja zadan Powiatowej Stacji zwigzanych z ochrong informacji;
zapewnienie prawidtowe;j rejestracja i znakowanie spraw;

prowadzebie archwum Powiatowej Stacji.

Stanowisko Pracy do Spraw Informatyki

§ 23

Do podstawowych zadan Stanowiska Pracy do Spraw Informatyki nalezy migdzy innymi:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

zabezpieczenie cigglosci funkcjonowania systemu informatycznego Powiatowe]j Stacji,

przeglad i konserwacja sprzgtu komputerowego oraz zapewnienie legalnos$ci i

waznosci oprogramowania informatycznego;

zapewnienie bezpieczenstwa systemu informatycznego Powiatowej Stacji;

dobdr i1 zakupy sprzetu oraz urzadzen zwigzanych z siecig komputerowg oraz systemem
informatycznym Powiatowej Stacji;

obstuga techniczna i aktualizacja strony internetowej Powiatowej Stacji.

SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY INSPEKTORA OCHRONY DANYCH

OSOBOWYCH

§ 24

Do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych nalezg nast¢pujace zadania:

1)

2)

3)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajagcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
obowigzujgcych przepisow prawa w zakresie ochrony danych osobowych i doradzanie im
w tym zakresie;

monitorowanie przestrzegania przepisow prawa w zakresie ochrony danych osobowych oraz
polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podziat obowigzkoéw, dzialania zwickszajace $wiadomos¢, szkolenia
personelu uczestniczagcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;
udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie
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4)
5)

6)

1. Do
1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)

jej wykonania;

wspotpraca z organem nadzorczym;

pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych;

petnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
przystugujacych im praw.

STANOWISKO PRACY GLOWNEGO KSIEGOWEGO

§ 25
podstawowych obowiazkéw Gltownego Ksiegowego nalezy:

prowadzenie rachunkowosci Powiatowej Stacji;

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych.

opracowywanie projektow przepisow wydawanych przez Inspektora Sanitarnego
a dotyczacych rachunkowosci, w szczegdlnosci zakladowego planu kont, obiegu
dokumentéw finansowych, zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji;

sporzadzanie plandw finansowo-budzetowych oraz ich realizacja;

sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej;
przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony warto$ci pieni¢znych.

2. Glowny Ksiegowy jest jednoczesnie Kierownikiem Oddziatu Ekonomiczno-Administracyjnego
Powiatowej Stacji.

STANOWISKO PRACY RADCY PRAWNEGO

§ 26

Do zadan Stanowiska Pracy Radcy Prawnego nalezy:

1) udzielanie porad i opinii prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,
zawieranych umow 1 innych czynnosci podejmowanych w ramach dziatalno$ci
Powiatowej Stacji;

2) informowanie Pafstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego oraz kierownikoéw
komorek organizacyjnych Powiatowe] Stacji o zmianach w obowigzujacym stanie
prawnym, dotyczacym dziatania Pafstwowej Inspekcji Sanitarnej oraz interpretowanie
przepisOw i prowadzenie szkolen w tym zakresie;

3) informowanie Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego o uchybieniach
W dziatalnosci poszczegolnych Sekcji Powiatowej Stacji w zakresie przestrzegania prawa
1 skutkach tych uchybien;

4) opiniowanie projektow decyzji, postanowien, zaswiadczen i innych pism procesowych
W postepowaniu administracyjnym;
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5) opracowywanie pozwow w sprawach cywilnych i innych pism procesowych

w prowadzonych post¢powaniach cywilnych i karnych;

6) opracowywanie wewetrznych aktow prawnych zwiazanych 2z funkcjonowaniem

Powiatowej Stacji;

7) prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja Powiatowej Stacji w organach do tego

8)
9)

powotanych;

reprezentacja Powiatowej Stacji w postgpowaniu sgdowym i administracyjnym;
prowadzenie szkolen dla pracownikéw z zakresu prawa administracyjnego i przepisow
regulujacych dziatalnos¢ Inspekceji Sanitarnej;

10) prowadzenie postepowan egzekucyjnych w administracji obowigzkow o charakterze

niepienieznym;

11) kompletowanie zbioru przepiséw prawnych i podrgcznej biblioteki fachowe;.

STANOWISKO PRACY GLOWNEGO SPECJALISTY DO SPRAW
SYSTEMU JAKOSCI

§ 27

Do zadafh Stanowiska Pracy Glownego Specjalisty do Spraw Systemu Jako$ci nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

organizacja i zarzadzanie systemem jakosci w Powiatowej Stacji;

nadzor nad dokumentami systemu jakoS$ci: ksiegg jakosci 1 procedurami ogdlnymi;
organizacja i zarzadzanie programami audytow, prowadzenie rejestrow i zapisOw
dotyczacych audytorow;

przygotowanie przegladow zarzadzania,

uruchamianie i ocena dziatan korygujacych po przegladach zarzadzania, audytach
wewnetrznych 1 zewngtrznych;

ustalanie celow jako$ciowych odno$nie wyksztatcenia i bieglosci pracownikow;
prowadzenie oraz nadzorowanie szkolen wewnetrznych przeprowadzanych przez
pracownikow Powiatowej Stacji w zakresie systemu jakosci;

inicjowanie zmian w systemie jako$ci 1 wnioskowanie o opracowanie nowych
dokumentow systemu.

Rozdzial 5

WARUNKI WSPOLDZIALANIA Z INNYMI
PODMIOTAMI LECZNICZYMI

§ 28

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

dia

gnostyki i ciggtosci postgpowania, w szczegdlnosci poprzez:

1) kierowanie na badania do jednostek orzeczniczych 1 i Il stopnia w celu wydania
orzeczenia o rozpoznaniu choroby zawodowej albo o braku podstaw do jej rozpoznania;

2) wystepowanie do jednostek orzeczniczych II stopnia 0 konsultacje specjalistyczne
w sprawach choréb zawodowych;
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3) nadzorowanie wykonania obowigzkéw poddania si¢ badaniom sanitarno-
epidemiologicznym,  hospitalizacji, izolacji,  kwarantannie  lub  nadzorowi
epidemiologicznemu;

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

5) zaopatrywanie w szczepionki $wiadczeniodawcow prowadzacych szczepienia,;

6) zlecanie badan laboratoryjnych niewykonywanych w Powiatowej Stacji;

7) wspotprace w zakresie promocji zdrowia oraz dziatalnos$ci oswiatowo zdrowotne;.

2. Szczegotowe zasady wspotdziatania z innymi podmiotami leczniczymi, w zakresie
okreslonym w ust 1, okre$lajg przepisy prawa oraz postanowienia umow zawartych
pomigdzy tymi podmiotami a Powiatowa Stacja.

Rozdzial 6
POSTANOWIENIE KONCOWE

§ 29
Schemat organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Szczecinku stanowi
zatgcznik do niniejszego Regulaminu organizacyjnego.

§ 30

Zmiany do niniejszego Regulaminu organizacyjnego wymagajg formy pisemnej i mogg zostac
wprowadzone wylgcznie w trybie wlasciwym dla wprowadzenia Regulaminu.

15



