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Zatgeznik do Zarzadzenia Nr 1 10.5.2023
Dyrektora PSSE w Swidwinie z dnia 26 czerwca2023r.

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Swidwinie (zwana dalej ,,Powiatowa
Stacja”) jest jednostkag budzetowa begdaca podmiotem leczniczym finansowanym
z budzetu panstwa, w stosunku do ktérego uprawnienia podmiotu tworzacego posiada
Wojewoda Zachodniopomorski.

Powiatowa Stacja Sanitarno - Epidemiologiczna w Swidwinie ma siedzibe w Swidwinie

przy ul. Drawskiej 38, 78-300 Swidwin.

Obszarem dzialania Powiatowej Stacji jest powiat $widwiniski.

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

Podstawowym celem Powiatowej Stacji jest sprawowanie zapobiegawczego 1 biezgcego
nadzoru sanitarnego oraz prowadzenie dziatalnosci zapobiegawczej
i przeciwepidemicznej w zakresie choréb zakaznych i innych chorob powodowanych
warunkami $rodowiska, a takze prowadzenie dziatalno$ci w zakresie profilaktyki choréb
i promocji zdrowia.

§2

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

Zrédlem finansowania Powiatowej Stacji sg $rodki z budzetu panstwa.

Powiatowa Stacja moze pozyskiwaé $rodki finansowe z tytutlu sprzedazy ustug
zleconych. Srodki te stanowig dochéd budzetu panstwa.

§3

Dziatalnoscia Powiatowej Stacji kieruje Pafistwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny
w Swidwinie (zwany dalej: “Powiatowym Inspektorem™) — Dyrektor Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Swidwinie przy pomocy Glownego Ksiggowego
i Kierownika Oddziatu Nadzoru Sanitarnego.

Gtéwny Ksiggowy oraz Gtéwny Specjalista ds. Jakosci - Kierownik Oddziatu Nadzoru
Sanitarnego, wykonujac zadania wyznaczone przez Powiatowego Inspektora zapewniajg
w powierzonym zakresie kompleksowe rozwigzywanie problemow wynikajgcych
7 realizacji zadan i kontrolujg dzialalnos¢ podlegtych komoérek organizacyjnych. W tym
zakresie ponoszg odpowiedzialno$¢ za sposob realizacji powierzonych zadan.

W czasie nieobecnosci Powiatowego Inspektora — Dyrektora Powiatowej Stacji
Powiatowa Stacjg kieruje oraz wykonuje inne czynnosci zastrzezone do kompetencii
Powiatowego Inspektora, upowazniony pisemnie pracownik.

Za System Zarzadzania Jakoscig w Powiatowej Stacji odpowiada Gtowny Specjalista ds.

Jakosci.
Powiatowy Inspektor sprawuje nadzor nad wykonywaniem zadaf i przestrzeganiem
zasad postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych. Zadania z tego zakresu
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wykonuje wyznaczony przez Powiatowego Inspektora pracownik w ramach petnionej
funkcji Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

Rozdzial 2
ORGANIZACJA PRACY

§4

W sktad Powiatowej Stacji wchodza nastgpujace komorki organizacyijne i samodzielne

stanowiska pracy:

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

Glowny Specjalista ds. Jakosci;

Glowny Ksiggowy;

Stanowisko Pracy ds. Statystyki Medycznej;

Stanowisko Pracy Radcy Prawnego;

Stanowisko Pracy ds. Informatyki;

Stanowisko Pracy ds. O$wiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia;
Oddzial Nadzoru Sanitarnego;

Stanowisko Pracy ds. Kadr i Archiwum.

§5

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

Powiatowy Inspektor do realizacji szczegolnie istotnych zagadnien problemowych moze
wyznaczy¢ swoich petnomocnikow lub koordynatorow.

§6

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

W sprawach pracowniczych i socjalnych, Dyrektor Powiatowej Stacji dziata
W porozumieniu z organizacjami zwigzkowymi dzialajacymi w Powiatowej Stacji na
podstawie i zgodnie z ustawg o zwigzkach zawodowych lub w przypadku braku
zwigzkow zawodowych, z przedstawicielami zatogi.

§7

Powiatowemu Inspektorowi — Dyrektorowi Powiatowej Stacji podlega bezposrednio:
Gloéwny Specjalista ds. Jakosci — Kierownik Oddziatu Nadzoru Sanitarnego, Gtowny
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Ksiegowy, Stanowisko Pracy ds. Statystyki Medycznej, Stanowisko Pracy Radcy
Prawnego, Stanowisko Pracy ds. Informatyki, Stanowisko Pracy ds. Oswiaty Zdrowotnej
i Promocji Zdrowia, Stanowisko Pracy ds. Kadr i Archiwum.

Kierownik Oddziatu Nadzoru Sanitarnego sprawuje nadz6r nad sekcjami i pracownikami
zatrudnionymi w Oddziale Nadzoru Sanitarnego i jest ich bezposrednim przetozonym.
Powiatowy Inspektor moze udzieli¢ upowaznienia, do wydawania w jego imieniu opinii,
postanowien i decyzji administracyjnych, wylacznie pracownikom podleglej mu Stacji
zatrudnionym na stanowiskach kierownikow komorek organizacyjnych.

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

§8

Zakres obowigzkéw pracownikéw Powiatowej Stacji ustala Dyrektor Powiatowej Stacji.

§9

Komorka organizacyjng/sekcja zarzadza kierownik, a w czasie jego nieobecnosci
wyznaczony pracownik.

W Systemie Zarzadzania Jakoscia, funkcj¢ kierownika ds. jakosci oraz kierownikow
technicznych i ich zastepcow petnig pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora Powiatowej
Stacji.

Rozdzial 3
ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§10

Poszczegolne komorki organizacyjne Powiatowej Stacji oraz samodzielne stanowiska pracy
wykonujg czynno$ci zwigzane z realizacjg zadan powierzonych Powiatowemu Inspektorowi,

a w szczegolnoscei:

1)

2)

3)
4)

S)

prowadzg sprawy zwigzane z wykonywaniem czynnosci kontrolnych i innych czynnosci
wynikajgcych z zadan realizowanych przez Powiatowego Inspektora;

przygotowujg projekty decyzji i podejmujg inne czynnosci w postgpowaniu
administracyjnym i w postepowaniu egzekucyjnym w administracji jako organ pierwszej
instancji;

opracowujg projekty planéw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci Powiatowej Stacji
w swoim zakresie dziatania;

rozpatruja wplywajace do Powiatowej Stacji interwencje i wnioski oraz przygotowuja
projekty odpowiedzi;

wspolpracujg z Glownym Ksiggowym przy opracowywaniu niezbgdnych danych do
dokumentacji zwigzanej z udzielaniem zamowien publicznych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami oraz uczestnicza w pracy komisji przetargowych powotanych przez
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7)
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Powiatowego Inspektora;

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

przestrzegaja warunkOw bezpieczefistwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej,
ochrony informacji niejawnych oraz polityki bezpieczefistwa informacji, w tym danych
osobowych.

Rozdzial 4
SZCZEGOLOWY ZAKRES DZIALANIA, ZADANIA I STRUKTURA
WEWNETRZNA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH I SAMODZIELNYCH
STANOWISK PRACY

Glowny Specjalista ds. Jako$ci
§11

Glowny Specjalista ds. Jakosci kieruje i nadzoruje zadania Oddziatu Nadzoru
Sanitarnego przy pomocy Sekcji i Stanowisk Pracy wchodzacych w sktad Oddziatu
Nadzoru Sanitarnego.

Do zadan Gtéwnego Specjalisty ds. Jakosci nalezy:

1) koordynacja i nadzér nad pracami zwigzanymi z wdrazaniem i utrzymaniem
aktualnego systemu zarzadzania jakoscia w Powiatowej Stacji w oparciu
0 wymagania normy PN-EN ISO/IEC 17020;

2) nadzor nad systemem zarzadzania jako$cig w Powiatowej Stacji, w tym:

a) opiniowanie i zarzadzanie dokumentami Systemu Zarzadzania Jakoscig, Ksiega
Jakosci Nadzoru, Procedurami Ogdlnymi Nadzoru,

b) zarzadzanie Instrukcjami Roboczymi Nadzoru, opracowanymi na potrzeby
wJednolitego  Systemu  Zarzadzania Jako$cig w  stacjach sanitarno -
epidemiologicznych wojewodztwa zachodniopomorskiego”,

¢) aktualizacja i rozpowszechnianie dokumentéw systemu jakosci, nadzér nad
wprowadzanymi zmianami w Ksigdze Jakosci, Procedurach Ogélnych Nadzoru,

d) udziat w formulowaniu celow jakosci i wynikajacych z nich zadan
w dziatalnosci nadzorowane;j;

3) rozpowszechnianie procedur wprowadzanych do stosowania na podstawie zarzadzen
Gtéwnego Inspektora Sanitarnego;

4) sprawowanie nadzoru nad realizacjg przyjetej polityki jakosci i dziatan wynikajacych
z dokumentéw Systemu Zarzadzania Jakoscig zgodnie z zapisami i przydzielona
odpowiedzialno$cig wynikajgcg z dokumentow;

5) opiniowanie rocznego programu auditdw w Oddziale Nadzoru Sanitarnego;

6) przygotowanie ,,Planu przegladu zarzadzania”;

7) nadzorowanie realizacji ustalen z przegladéw zarzadzania;

8) przechowywanie zapiséw z przeglagdoéw zarzadzania;
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9) nadzor, ustalanie zakresu szkolen, dotyczacych systemu zarzadzania jakoscia;

10) prowadzenie i/lub organizowanie szkolen wewngtrznych przeprowadzanych dla
personelu Oddziatu Nadzoru Sanitarnego w zakresie systemu zarzadzania jakoscia;

11) analizowanie zgloszonych niezgodnosci oraz ustalanie dziatan korygujacych
i zapobiegawczych, dotyczacych systemu zarzadzania jakoscia w komorkach
organizacyjnych Powiatowej Stacji wspotpracujgcych z Oddzialem Nadzoru
Sanitarnego;

12) dokonywanie oceny skutecznosci ~ wykonywanych  dziatan korygujacych
i zapobiegawczych w komoérkach wspotpracujgcych z Oddziatem Nadzoru
Sanitarnego;

13) prowadzenie Rejestru auditorow wewngtrznych;

14) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych systemu zarzadzania jakoscia.

ODDZIAL. NADZORU SANITARNEGO

§ 12

W sktad Oddziatu Nadzoru Sanitarnego wchodza:

D
2)
3)
4)
5)
6)

Sekcja Higieny Komunalnej;

Sekcja Higieny Zywnosci, Zywienia i Przedmiotow Uzytku;
Sekcja Epidemiologii;

Stanowisko Pracy ds. Higieny Dzieci i Mtodziezy;
Stanowisko Pracy ds. Higieny Pracy;

Stanowisko Pracy ds. Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego.

Sekeja Higieny Komunalnej

§13

Do zadan Sekeji Higieny Komunalnej nalezy sprawowanie nadzoru nad warunkami higieny
srodowiska, obiektow uzytecznosci publicznej oraz miejsc zbiorowego wypoczynku
i rekreacji, a w szczegdlnosci:

D

prowadzenie nadzoru nad obiektami i urzadzeniami uzytecznosci publicznej,

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

a) obiektami i urzadzeniami wodociggowymi,

b) basenami kgpielowymi i rehabilitacyjnymi,

¢) kapieliskami $rodlagdowymi,

d) zaktadami stuzby zdrowia,

¢) domami pomocy spotecznej,

f) zakladami fryzjerskimi, kosmetycznymi, tatuazu i odnowy biologicznej,

g) obiektami turystyczno-wypoczynkowymi,

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

i) ustepami publicznymi i ogélnodostepnymi,
J) dworcami autobusowymi, dworcami i stacjami kolejowymi,
k) przystankami zeglugi srédlgdowe;j,
1) noclegowniami,
m)przystaniami statkéw i proméw pasazerskich w zegludze $rodlagdowe;,
n) przystaniami jednostek ptywajacych, rekreacyjnych i sportowych,
0) srodkami transportu komunikacji publicznej,
p) innymi obiektami uzytecznosci publicznej;

2) kontrola stanu sanitarnego miast, gmin, osiedli, obiektow i urzadzen;

3) kontrola przestrzegania przepisow dotyczacych stosowania w dziatalnosci zawodowej
produktow biobojczych;

4) prowadzenie nadzoru sanitarnego nad chowaniem zwlok i szczatkéw ludzkich, nad ich
przewozem, a takze ekshumacjg i miejscami chowania zmarlych;

5) nadzor nad gospodarkg odpadami szpitali;

6) opracowywanie ocen, informacji i analiz $rodowiskowych oraz udzial w pracach
problemowych i badaniach na potrzeby powiatu, instytucji naukowych i innych;

7) nadzor nad obrotem odziezg uzywang;

8) opiniowanie i nadzor nad imprezami masowymi;

9) opiniowanie gospodarki odpadami innymi niz niebezpieczne;

10) przygotowywanie projektow decyzji i wykonywanie czynnosci zwiazanych
z postgpowaniem administracyjnym w pierwszej instancji w zakresie higieny
komunalnej;

11) wspotpraca z innymi inspekcjami, administracjg rzgdows i samorzadowa.

Sekcja Higieny Zywnosci, Zywienia i Przedmiotow Uzytku
§ 14

Do zadan Sekeji Higieny Zywnosci, Zywienia i Przedmiotow Uzytku nalezy sprawowanie
nadzoru nad bezpieczenstwem zywnosci, zywienia, materiatéw i wyroboéw przeznaczonych
do kontaktu z zywnoscig oraz kosmetykow, a w szczegdlnoscei:

1) sprawowanie nadzoru sanitarnego nad zaktadami produkcyjnymi i wprowadzajacymi do
obrotu $rodki spozywcze, uzywki i przedmioty uzytku oraz nad srodkami transportu,
stuzacymi do przewozu zywnosci;

2) wydawanie postanowien zabezpieczajacych $rodki spozywcze w  przypadkach
uzasadnionego podejrzenia, co do zdrowotnej jakosci tych $rodkéw, do czasu
przeprowadzenia potrzebnych badan;

3) nadzor nad warunkami sprzedazy grzybow;

4) sprawowanie nadzoru sanitarnego nad zywnoscig importowana;

5) udziat w zwalczaniu chor6b szerzacych si¢ droga pokarmows i opracowywanie ognisk
zatru¢ pokarmowych;
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6) pobieranie prob srodkéw spozywczych i przedmiotow uzytku zgodnie z ustalonym
planem;

7) przygotowywanie projektéw decyzji i wykonywanie czynnosci zwigzanych
z postepowaniem administracyjnym w pierwszej instancji w zakresie higieny zywnosci,
zywienia materiatéw i wyrobow przeznaczonych do kontaktu z Zywnoscia;

8) udzielanie instruktazéw pracownikom kontrolowanych obiektow;

9) opracowanie materialtow dotyczacych stanu sanitarnego oraz informacji do jednostek
gospodarczych;

10) oceng dziatania stuzb kontroli wewngtrznej w zakladach zywienia, zywnosci
i przedmiotéw uzytku oraz ocena i analiza systemu GHP, GMP, HACCP;

11) nadzor sanitarny nad handlem obwoznym, targowiskami i  imprezami
okolicznosciowymi;

12) dzialania w ramach funkcjonujacego Systemu Ostrzegania o Niebezpiecznych
Produktach Zywnosciowych i Srodkach Zywienia Zwierzat (System RASFF);

13) opiniowanie i nadzor nad warunkami zdrowotnymi zywnosci i zywienia w obicktach
szkolnych;

14) nadzér nad nowg zywnoscig, w tym GMO;

15) prowadzenie dziatahi zwigzanych z powiadomieniami w Systemie Szybkiej Wymiany
Informacji o Produktach Niebezpiecznych (RAPEX);

16) prowadzenie edukacji spoteczenstwa powiatu $widwinskiego w kierunku umacniania
i ksztattowania whasciwych postaw oraz zachowan prozdrowotnych, poszerzania wiedzy
o zywno$ci i propagowania zasad racjonalnego zywienia, migdzy innymi poprzez
dziatania podejmowane we wspolpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi
Powiatowej Stacji, gléwnie pionem promocji zdrowia, mediami i innymi instytucjami
i placowkami,

17) wspélpraca z innymi stuzbami kontrolnymi, m.in. Inspekcja Weterynaryjna, Inspekcja
Handlowa, Organami Inspekcji Celnej, Inspektoratem Farmaceutycznym, Inspekcjg
Ochrony Roélin i Nasiennictwa, Inspekcja Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-
Spozywezych oraz Policja w zakresie nadzoru nad bezpieczefistwem zywnosci.

Sekeja Epidemiologii
§ 15

Do zadan Sekeji Epidemiologii nalezy dziatalno$¢ przeciwepidemiczna, a w szczegdlnosci:

1) dokonywanie analiz i ocen sytuacji epidemiologicznej w zakresie chordb zakaznych
powiatu $widwinskiego:

2) przygotowywanie projektow decyzji i wykonywanie czynnosci zwigzanych
7 postepowaniem administracyjnym w pierwszej instancji w zakresie epidemiologii;

3) planowanie ilo$ci preparatéw szczepionkowych do realizacji programu szczepien dla
powiatu $widwinskiego oraz wywolywanie dostaw z Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Szczecinie w celu utrzymania ciggtosci w dostarczaniu szczepionek
do podlegtych jednostek;
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4) analiza wykonawstwa szczepien obowigzkowych i zalecanych oraz nadzér nad
preparatami szczepionkowymi magazynowanymi w Powiatowej Stacji;

5) prowadzenie profilaktyki i zwalczanie choréb odzwierzecych i pasozytniczych u ludzi we
wspotpracy z Inspekcja Weterynaryjna;

6) realizacja programéw zwalczania choréb zakaznych przewidzianych do eliminacii;

7) opracowywanie ognisk epidemiologicznych chorob zakaznych oraz organizowanie akeji
obowigzkowych szczepien ochronnych w przypadkach stanu zagrozenia epidemicznego
lub stanu epidemii;

8) udzial w specjalistycznych szkoleniach organizowanych przez rézne instytucje, w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

9) wspdlpraca z zespotami ds. zakazen szpitalnych w zapobieganiu i zwalczaniu zakazen
szpitalnych;

10) prowadzenie dziatan kontrolnych w placowkach stuzby zdrowia na terenie powiatu
swidwinskiego w zakresie:

a) dziatan przeciwepidemicznych,
b) nadzoru nad stanem sanitarnym placéwek;

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

12) prowadzenie prac majacych na celu poprawe sytuacji epidemiologicznej i stanu
sanitarnego na terenie powiatu $widwinskiego;

13) nadzor na stalymi i czasowymi nosicielami paleczek schorzen jelitowych, wirusowych
zapalen watroby, analiza sytuacji epidemiologicznej, wdrazanie odpowiedniego
post¢powania p/epidemicznego;

14) prowadzenie statystyki choréb zakaznych;

15) zapewnienie prawidlowego przechowywania i dystrybucji preparatow szczepionkowych,
z uwzglednieniem monitoringu temperatury przechowywania oraz zapewnienia
sprawnosci pracy urzadzen chtodniczych i systemu powiadamiania.

Stanowisko Pracy ds. Higieny Dzieci i Mlodziezy
§ 16

Do zadan Stanowiska Pracy ds. Higieny Dzieci i Mlodziezy nalezy sprawowanie nadzoru
nad warunkami higieny oraz pobytu dzieci i mlodziezy w szkotach, placowkach o$wiatowo-
wychowawczych oraz osrodkach wypoczynku, a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie nadzoru nad szkotami i placowkami w zakresie:
a) higieny pomieszczen i wymagan w stosunku do sprzetu uzywanego w szkotach
i innych placowkach oswiatowo-wychowawczych,

b) higieny proceséw nauczania, wychowania i wypoczynku;

2) przygotowywanie projektow decyzji i wykonywanie czynnosci zwigzanych
z postepowaniem administracyjnym w pierwszej instancji w zakresie higieny dzieci
i mlodziezy;

3) prowadzenie dzialalnosci zmierzajacej do optymalnego rozwoju zdrowotnego dzieci
1 mtodziezy;
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4)

5)

6)

7

Do
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Dyrektora PSSE w Swidwinie z dnia 26 czerwca2023r.

przygotowywanie sprawozdan, informacji, ocen i analiz w zakresie stanu bezpieczenstwa
sanitarnego w szkotach, placéwkach o$wiatowo-wychowawczych oraz osrodkach
wypoczynku i rekreacji;

wspolpraca z przedstawicielami administracji panstwowej, samorzadowej, szkolnej
stuzby zdrowia, o$wiaty, innymi jednostkami kontrolnymi oraz $rodkami masowego
przekazu w zakresie zagadnien wchodzacych w zakres dzialania higieny dzieci
i mlodziezy;

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

wspbtdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy Powiatowe;j
Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w zakresie zagadnien zwigzanych z problematyka
pionu higieny dzieci i mtodziezy.

Stanowisko Pracy ds. Higieny Pracy
§17

zadah  Stanowiska Pracy ds. Higieny Pracy nalezy sprawowanie nadzoru

i egzekwowanie higienicznych warunkow pracy w zaktadach pracy, a w szczegodlnoscei:

D
2)

3)

4)

S)
6)
7)

8)
9

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

pelienie nadzoru w zakladach pracy w zakresie warunkéw zdrowotnych srodowiska

pracy;

prowadzenie dziatan kontrolnych w nadzorowanych obiektach na terenie powiatu

$widwinskiego w zakresie:

a) bezpieczenstwa chemicznego,

b) nadzoru nad stanem zdrowia pracownikow narazonych na czynniki szkodliwe, w tym
czynniki rakotworcze lub mutagenne wystepujace w srodowisku pracy,

¢) nadzoru nad stanem zdrowia pracownikéw narazonych na szkodliwe czynniki
biologiczne w srodowisku pracy;

przygotowywanie  projektéw decyzji i wykonywanie czynnosci zwigzanych

z postepowaniem administracyjnym w pierwszej instancji w sprawach dotyczacych

warunkow higieniczno-sanitarnych w srodowisku pracy i choréb zawodowych;

opracowywanie ocen i analiz w zakresie $rodowiska pracy, zachorowan na choroby

zawodowe;

rejestracja i ewidencja chorob zawodowych;

wsp6lpraca w ramach porozumienia z Panstwowg Inspekcja Pracy, Komenda Powiatowg

Panstwowej Strazy Pozarnej, Policja, Wojewodzkim Osrodkiem Medycyny Pracy -

w zakresie wystepujacych zagrozen w srodowisku pracy i choréb zawodowych;

prowadzenie dziatalno$ci w zakresie promocji zdrowia w zaktadach pracy;

wspolpraca ze Stanowiskiem Pracy ds. Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego

w zwigzku z opiniowaniem projektow dotyczacych budowy lub przebudowy zaktadow

pracy — w zakresie warunkow pracy;

10) sprawdzanie badan profilaktycznych w zaktadach zatrudniajgcych pracownikow.
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Stanowisko Pracy ds. Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego

§18

Do zadan Stanowiska Pracy ds. Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego nalezy
prowadzenie spraw w dziedzinie zapobiegawczego nadzoru sanitarnego, a w szczegdlnosci:

)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

uzgadnianie zakresu i stopnia szczegélowosci prognozy do miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego;

uczestniczenie w postgpowaniu w sprawie oddziatywania na $rodowisko inwestycji
moggcych znaczaco pogorszy¢ stan Srodowiska;

uzgadnianie dokumentacji projektowej pod wzgledem spetniania wymagan sanitarnych
1 higienicznych;

uzgadnianie projektéw budowlanych pod wzgledem wymagan higienicznych
i zdrowotnych;

kontrola przestrzegania wymagan higienicznych i zdrowotnych w dokumentacji
projektowej budowy i przebudowy obiektéw budowlanych;

kontrola zgodnosci budowanych obiektéw z wymaganiami higienicznymi i zdrowotnymi,
okreslonymi w obowiazujgcych przepisach;

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

wydawanie opinii co do zgodnosci z warunkami sanitarnymi okre§lonymi przepisami
Unii Europejskiej przedsigwzig¢ i zrealizowanych inwestycji, ktorych realizacja jest
wspomagana przez Agencj¢ Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa ze $rodkéw
pochodzgcych z funduszy Unii Europejskiej;

okreslanie koniecznodci sporzadzania raportu oddzialywania przedsigwzie¢ mogacych
znaczaco oddziatywa¢ na srodowisko i zdrowie ludzi i zakresu tego raportu;

10) nadzor nad dziatalnoscig oraz uaktualnianie listy rzeczoznawcéw do spraw sanitarno-

higienicznych.

SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY
Glowny Ksiggowy

§19

Do zakresu obowigzkow pracownika nalezy:

)

2)

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach

publicznych w zakresie:

a) prowadzenia rachunkowosci jednostki,

b) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi,

¢) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

prowadzenie spraw budzetowo-finansowych w Powiatowej Stacji miedzy innymi:

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

Strona 11/18



3)

4)

3)

6)

7)
8)

9)

Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 110.5.2023
Dyrektora PSSE w Swidwinic z dnia 26 czerwca2023r.

b) dekretowanie dowodéw ksiggowych zatwierdzonych do realizacji,

c¢) biezace i systematyczne ksiggowanie realizowanych dochod6éw i wydatkow,

d) terminowa realizacja platnosci;

prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami:

a) sporzadzanie wymaganych sprawozdan oraz bilansu rocznego,

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

sporzadzanie, przyjmowanie, archiwizowanie oraz kontrola dokumentow w sposob

zapewniajacy:

a) wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,

b) ochrong¢ mienia bedacego w posiadaniu jednostki,

¢) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej oraz kalkulacji wynikowych kosztow;

biezace i prawidlowe prowadzenie rachunkowosci oraz sporzadzanie kalkulacji

wynikowej kosztéow wykonawezych zadan i sprawozdawczodci finansowej w sposob
umozliwiajacy:

a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

b) ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidiowe
rozliczenie 0séb majgtkowo odpowiedzialnych za to mienie;

prowadzenie gospodarki finansowej stacji zgodnie z obowigzujacymi zasadami

polegajacymi zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedgcymi w dyspozycji jednostki,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez
jednostke,

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych,

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

opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz;

opracowywanie  projektéw  przepisow  dotyczacych  polityki rachunkowosci,

a w szczegolnoscei: zaktadowego planu kont oraz instrukcji obiegu, kontroli dokumentow

ksiegowych oraz innych niezbgdnych do zapewnienia prawidtowej dziatalnosei Stacji;

wystawianie faktur za ustugi zlecone oraz biezgce prowadzenie ewidencji zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami;

10) wystawianie upomnien, not odsetkowych i tytutéw wykonawczych za nieterminowe

regulowanie naleznosci zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa;

11) prowadzenie ewidencji majatku stacji;
12) nadzor nad obiegiem dokumentoéw ksiggowych;
13) wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami

pracy Powiatowej Stacji w zakresie zagadnien zwigzanych z problematyka finansow
Stacji;

14) wspotpraca z Oddzialem Finansowym Wojewddzkiej —Stacji ~ Sanitarno -

Epidemiologiczne;j;
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15) prowadzenie rachunku funduszu §wiadczen socjalnych;

16) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikow i prowadzenie kart wynagrodzen;

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

18) wykonywanie polecei Dyrektora Powiatowej Stacji, dotyczacych gospodarowania
funduszami plac, przygotowaniem materialow dotyczacych naliczania premii
miesigcznych dla pracownikéw Powiatowej Stacji;

19) przedktadanie Dyrektorowi Powiatowej Stacji do zatwierdzenia, przygotowanych
zgodnie z wytycznymi, planéw finansowych Powiatowej Stacji dotyczacych wydatkow
1 dochodéw budzetowych.

Stanowisko Pracy ds. Statystyki Medycznej
§20

Do zakresu obowigzkow pracownika nalezy:

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

2) udzielanie instruktazu w zakresie sprawozdawczo$ci i wlasciwego stosowania instrukcji
kancelaryjnej dla potrzeb poszczegdlnych komorek organizacyjnych Stacji;

3) opracowywanie rocznego planu zakupéw i dostaw w porozumieniu z Kierownikiem
Oddziatu Nadzoru Sanitarnego i Gtéownym Ksiggowym Powiatowej Stacji;

4) realizacja zakup6w, dostaw i ustug zgodnie z rocznym planem zakupéw oraz zgodnie
z zatwierdzonymi przez Dyrektora zapotrzebowaniami na zakupy dorazne;

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

6) organizowanie ustug zwigzanych 2z ochrong mienia oraz zawieraniem umoéw
ubezpieczania budynkéw, innego mienia i odpowiedzialno$cig cywilna;

7) skladanie reklamacji (przygotowanie dokumentacji wymaganej do ztozenia reklamacii
1 ponownej realizacji zamoOwienia, w przypadku stwierdzenia niezgodnosci
Z zamoOwieniem;

8) przyjmowanie od kierownikow technicznych potrzeb w zakresie konserwaciji
zewngtrznej, wzorcowania i sprawdzania wyposazenia pomiarowego objetego
»Harmonogramem wzorcowania, sprawdzania, konserwacji wyposazenia pomiarowego”;

9) przyjmowanie zgloszen od kierownikow technicznych potrzeb naprawy niesprawnego
wyposazenia pomiarowego i przekazania go do sprawdzenia, naprawy, konserwaciji,
wzorcowania, wyegzekwowanie od dostawcy dokumentow okre$lajacych zakres ustugi
stanowigcej podstawe do reklamacji danej ustugi, dopilnowanie terminowosci ztozonego
zamoOwienia;

10) prowadzenie rejestrow postanowien i decyzji Stacji;

11) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz sprawozdawczosci w tym zakresie;

12) obstuga kancelaryjna Pafistwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Swidwinie;

13) obstuga kancelaryjna Stacji zgodnie z obowigzujaca Instrukcjg Kancelaryjna;
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14) odbieranie i wysylanie e-maili dotyczacych wszystkich komorek organizacyjnych Stacji,
z wylgczeniem systeméw informatycznych dotyczacych monitoringu jakosci wody;

15) prowadzenie rejestru  wyjazdow stuzbowych, przygotowywanie i wydawanie
pracownikom delegacji-polecenia wyjazdu stuzbowego;

16) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej transportu — ,rozliczenie kierowey samochodu”
zwigzanej z funkcjonowaniem samochodu stuzbowego;

17) prowadzenie ewidencji optat pocztowych, pieczatek, drukow Scistego zarachowania.

Stanowisko Pracy Radcy Prawnego
§ 21

Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

1) udzielanie porad i opinii prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,
zawieranych umoéw i innych czynnosci podejmowanych w ramach dziatalnosci
Powiatowej Stacji;

2) opiniowanie projektow zawiadomief, decyzji, postanowien i innych pism
w postepowaniu administracyjnym oraz egzekucyjnym, zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami prawa;

3) opracowywanie pozwdéw w sprawach cywilnych i innych pism procesowych
w prowadzonych postgpowaniach cywilnych i karnych;

4) reprezentacja Powiatowej Stacji w postgpowaniu sagdowym i administracyjnym;

5) opracowanie aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem Powiatowej Stacji;

6) zapewnienie nadzoru prawnego nad wydawanymi zarzadzeniami regulujgcymi
organizacje pracy Powiatowej Stacji, w oparciu o obowigzujgce w tym zakresie przepisy
prawa;

7) informowanie Powiatowego Inspektora Sanitarnego oraz pracownikéw Powiatowe] Stacji
o zmianach w przepisach prawa dotyczacych dziatania Panstwowej Inspekcji Sanitarne;
oraz interpretowanie przepisoéw i prowadzenie szkolen w tym zakresie;

8) wspolpraca z radca prawnym Wojewodzkiej Stacji w Szczecinie w zakresie
prowadzonych postepowan administracyjnych i innych probleméw natury prawnej,
zwigzanych z wykonywaniem zadan Panstwowej Inspekeji Sanitarnej;

9) wykonywanie innych czynnosci z zakresu obstugi prawnej zleconych przez Dyrektora
Powiatowej Stacji.

Stanowisko Pracy ds. Informatyki
§22

Do zakresu obowigzkow pracownika nalezy:

1) wdrazanie programéw zakupionych i otrzymanych z zewnatrz;

2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z obstuga techniczng sprz¢tu komputerowego;

3) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oraz oprogramowania
wykorzystywanego w Stacji;

4) kontrola wykorzystania sprz¢tu komputerowego bgdacego na wyposazeniu stacji;
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6)
7)
8)
9)

Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 110.5.2023
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wspoldziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami
pracy Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w zakresie zagadnien zwigzanych
z informatyzacja;

stosowanie Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych;

administracja i obstuga techniczna systemu Trezor;

administracja i obstuga techniczna systemu bankowosci elektronicznej;

administracja i obstuga techniczna systemu ESNDS;

10) administracja i obstuga techniczna systemu Biuletynu Informacji Publicznej;
11) administracja i obstuga techniczna systemu portalu ePUAP;
12) nadzor nad przestrzeganiem i stosowaniem zasad Polityki Bezpieczenstwa Danych

Osobowych, nadzor nad przestrzeganiem i stosowaniem zasad Instrukcji Zarzadzania
Systemem Informatycznym.

Stanowisko Pracy ds. Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia

§23

Do zakresu obowigzkéw pracownika nalezy inicjowanie i organizowanie, koordynowanie
oraz prowadzenie nadzoru nad dziatalnoscig o$wiatowo-zdrowotng w celu ksztaltowania
odpowiednich postaw i zachowan zdrowotnych, a w szczegdlnosci:

)

2)

3)
4)

S)

6)

7

8)
9)

inicjowanie i wytyczanie kierunkow zmierzajgcych do zapoznania lokalnej spotecznosci
z czynnikami szkodliwymi dla zdrowia, popularyzowanie zasad higieny i racjonalnego
zywienia, metod zapobiegania chorobom i wszystkich zagadnien zwigzanych z promocjg
zdrowia i profilaktyka choréb na nadzorowanym terenie;

koordynacja  dziatalnosci  oswiatowo-zdrowotnej prowadzonej przez instytucje
i organizacje spoteczne zainteresowane zagadnieniami ochrony zdrowia;

opracowanie , realizowanie i monitorowanie programéw prozdrowotnych;

ocena dziatalnosci o$wiatowo - zdrowotnej prowadzonej przez szkoly i inne placowki
oswiatowo-wychowawcze, a takze udzielenie im pomocy w prowadzeniu tej dziatalnosci;
pobudzanie aktywno$ci spolecznej do dziatania na rzecz zdrowia poprzez
wspotorganizowanie imprez prozdrowotnych;

wspoltpraca z administracja samorzagdowg i stowarzyszeniami, organizacjami oraz
srodkami masowego przekazu w zakresie dziatan na rzecz zdrowia mieszkancow powiatu
swidwinskiego;

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

realizacja interwencji nieprogramowych nakierowanych na lokalne potrzeby powiatu;
wspdtpraca z Oddziatem Nadzoru Sanitarnego w zakresie promocji zdrowia i profilaktyki
chordb oraz monitorowania przepiséw prawnych dotyczacych ochrony zdrowia.
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Stanowisko Pracy ds. Kadr i Archiwum

§24

Do zakresu obowigzkéw pracownika nalezy:

)

2)
3)

4)
3)
6)
7)

8)
9

przygotowywanie upowaznien dla pracownikow stacji oraz prowadzenie stosownej

dokumentacji w tym zakresie;

prowadzenie ewidencji wydanych legitymacji stuzbowych;

wykonywanie czynnoéci zwigzanych z nawigzaniem stosunku pracy i jego ustaniem,

rejestracjg zatrudnienia;

prowadzenie akt osobowych pracownikoéw, rejestracja i rozliczanie ich czasu pracy

w tym wprowadzanie na biezaco danych do obowiazujgcych systeméw informatycznych;

ustalanie prawa pracownikéw do urlopéw, nagrod jubileuszowych, dodatkow stazowych,

dodatkéw za czynnosci kontrolne i innych §wiadczen pracowniczych;

przygotowanie dokumentacji potrzebnej do ustalania rent i emerytur dla pracownikow;

zamawianie i rozliczanie bloczkoéw mandatéw karnych;

opracowywanie i przekazywanie wymaganych sprawozdan dla GUS;

pelnienie funkcji archiwisty, ktéry realizuje zadania archiwum zaktadowego i odpowiada

za postgpowanie w archiwum zakladowym z wszelkg dokumentacja spraw

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

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

a) przejmowanie dokumentacji spraw zakoficzonych z komorki organizacyjnej
i samodzielnych stanowisk Powiatowej Stacji,

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

¢) udostepnianie przechowywanej dokumentacji, wycofywanie dokumentacji ze stanu
archiwum  zakltadowego w przypadku wznowienia sprawy w komorce
organizacyjnej,

d) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu,

¢) przekazywanie wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia i nadzorowanie
przebiegu procesu utylizacji,

f) przygotowanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu
do wihasciwego archiwum panstwowego,

g) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym,

h) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami
Powiatowej Stacji w zakresie udzielania wyjasnien shuzacych prawidlowemu
przygotowaniu dokumentacji do przekazania do archiwum zakiadowego oraz
prowadzenie szkolen dla pracownikow w tym zakresie.

Strona 16/18



Zataeznik do Zarzadzenia Nr 110.5.2023
Dyrektora PSSE w Swidwinie z dnia 26 czerwca2023r.

§25

Do zadafi pracownika, o ktorym mowa w § 3 ust. 5, ktéremu powierzono pehienie funkcji
Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

przestrzeganie 1 monitorowanie, aktualizacja opracowanej przez I0DO zasad Polityki
Ochrony Danych Osobowych;

informowanie o obowigzkach wynikajacych z RODO oraz innych wtasciwych przepisow
0 ochronie danych osobowych;

podejmowanie dzialan zwigkszajacych $wiadomos$é pracownikéow PSSE w Swidwinie
w  zakresie obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych
1 przyjetych procedur;

przeprowadzanie szkolen dla pracownikéw Powiatowej Stacji uczestniczacych
w przetwarzaniu danych na podstawie uzyskanych upowaznien do przetwarzania danych
osobowych;

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

wskazywanie zalecefi, co do oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych oraz
monitorowanie ich wykonania;

wspdlpracowanie z organem nadzorczym oraz pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla
organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych;

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

wspdlpraca z Administratorem Systeméw Informatycznych w zakresie bezpieczenstwa
i zasad przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych.

Rozdzial 5
WARUNKI WSPOLDZIALANIA Z INNYMI PODMIOTAMI LECZNICZYMI

§26

Powiatowa Stacja wspétdziata z innymi podmiotami leczniczymi w zakresie

prawidtowosci diagnostyki i cigglosci postgpowania, w szczegdlnosci poprzez:

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

2) wystgpowanie do jednostek orzeczniczych II stopnia o konsultacje specjalistyczne
w sprawach chor6b zawodowych;

3) nadzorowanie wykonania obowigzkéw poddania si¢ badaniom sanitarno-
epidemiologicznym, hospitalizacji, izolacji, kwarantannic Iub nadzorowi
epidemiologicznemus;
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4) przyjmowanie zgloszen rozpoznania zakazenia, zachorowania na chorobg 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) wspolprace w zakresie promocji zdrowia oraz dziatalno$ci oswiatowo zdrowotne;.

2. Szczegdlowe zasady wspoldziatania z innymi podmiotami leczniczymi, w zakresie
okreslonym w ust. 1, okreslaja przepisy prawa oraz postanowienia uméw zawartych
pomiedzy tymi podmiotami a Powiatowa Stacja

Rozdzial 6
POSTANOWIENIA KONCOWE

§27

Schemat organizacyjny Powiatowej Stacji stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu
organizacyjnego.

§28

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

DYREKTOR
POWIATOWEJ STACJI
SANITARNO - EFTDRMIOLOGICZNEJ
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