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Zalgeznik do Zarzadzenia Nr 110.,272021
Dyrektora PSSE w Gryfinie z dnia 21 maja 2021 r.

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

. Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Gryfinie (zwana dalej ,,Powiatowa
Stacja”) jest jednostkg budzetowg bedgca podmiotem leczniczym finansowanym z budzetu
panstwa, w stosunku do ktérego uprawnienia podmiotu tworzacego posiada Wojewoda
Zachodniopomorski.

. Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Gryfinie ma siedzibe w Gryfinie przy ul.
Flisaczej 6.

. Obszarem dzialania Powiatowej Stacji jest miasto Gryfino i powiat gryfinski tj. terytorium
obejmujgce miasto Gryfino oraz gminy: Banie, Cedynia, Chojna, Gryfino, Mieszkowice,
Moryn, Stare Czarnowo, Trzcinsko-Zdroj, Widuchowa.

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

Podstawowym celem Powiatowej Stacji jest sprawowanie zapobiegawczego i biezgcego
nadzoru sanitarnego oraz prowadzenie dzialalnosci zapobiegawczej 1 przeciwepidemicznej

w zakresie choréb zakaznych i innych choréb powodowanych warunkami Srodowiska, a
takze prowadzenie dzialalnosci w zakresie profilaktyki chordb i promocji zdrowia.

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

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

§3

. Dziatalnoscig Powiatowej Stacji kieruje Pafstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w
Gryfinie (zwany dalej: “Powiatowym Inspektorem”) — Dyrektor Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Gryfinie przy pomocy Glownego Ksiegowego oraz
kierownikow komérek organizacyjnych.
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2. Gléwny Ksiegowy oraz kierownicy komorek organizacyjnych, wykonujac zadania
wyznaczone przez Powiatowego Inspektora zapewniajg w powierzonym zakresie
kompleksowe rozwigzywanie probleméw wynikajacych zrealizacji zadan ikontroluja
dziatalno$¢  podleglych  komorek organizacyjnych. W tym zakresie ponoszg
odpowiedzialnos¢ za sposdb realizacji powierzonych zadan.

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

4, 7a System Zarzadzania Jakoscig w Powiatowe]j Stacji odpowiada Glowny Specjalista ds.
Jakosci.

Rozdzial 2

ORGANIZACJA PRACY
§4

W sktad Powiatowej Stacji wchodzg nastgpujace komoérki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy:

1) Oddzial Nadzoru Sanitarnego

2) Stanowisko Pracy ds. Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia

3) Oddziat Ekonomiczno — Administracyjny

4) Stanowisko Pracy Gléwnego Ksiggowego

5) Stanowisko Pracy Radcy Prawnego

6) Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Danych Osobowych

7) Stanowisko Pracy Archiwisty

8) Stanowisko Pacy Gléwnego Specjalisty ds. Systemu Jakosci

§5

1. Powiatowy Inspektor w zwigzku z realizacja zadan do niego nalezacych moze powolaé
komisje ekspertow, w szczegblnosei dla oceny dokumentacji projektowej.

2. Powiatowy Inspektor do realizacji szczegdlnie istotnych zagadnien problemowych moze
wyznaczy¢ swych pelnomocnikéw lub koordynatorow.

§6

1. Dyrektor Powiatowej Stacji reprezentuje pracodawce w stosunku do pracownikow

Powiatowej Stacji.
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2. 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.

§7
I. Powiatowemu Inspektorowi — Dyrektorowi Powiatowej Stacji podlega bezposrednio:
Stanowisko Pracy Gléwnego Ksiggowego, Stanowisko Pracy Gloéwnego Specjalisty ds.
Systemu Jakosci, Stanowisko Pracy Radcy Prawnego, Stanowisko Pracy ds. Oswiaty
Zdrowotnej i Promocji Zdrowia, Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Danych

Osobowych, Stanowisko Pracy Archiwisty, Oddzial Ekonomiczno — Administracyjny,
Oddzial Nadzoru Sanitarnego.

2. Powiatowy Inspektor moze udzieli¢ upowaznienia do wydawania w jego imieniu opinii,
postanowien: i decyzji administracyjnych wylgcznie pracownikom podlegtej mu Stacji.

3. Powiatowy Inspektor moze udzieli¢ upowaznienia w sprawach innych niz okreslone w
ust. 2 wyznaczonemu pracownikowi.

§8

Zakres obowigzkéw pracownikéw Powiatowej Stacji ustala Dyrektor Powiatowej Stacji.

§ 9

1. Komoérkg organizacyjng zarzadza kierownik, a w czasie jego nieobecnosci wyznaczony
pracownik.

2. W Systemie Zarzadzania Jakoscia, funkcje kierownika ds. jakodci oraz kierownikéw
technicznych i ich zastepcow petnig pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora Powiatowej
Stacji.

Rozdzial 3
ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§10

1. Poszczegolne komorki organizacyjne Powiatowej Stacji oraz samodzielne stanowiska pracy
wykonuja czynno$ci zwiazane z realizacjg zadan powierzonych Powiatowemu Inspektorowi,
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a w szczegolnoscei:

1) prowadza sprawy zwigzane z wykonywaniem czynnosci kontrolnych i innych czynnosci
wynikajacych z zadan realizowanych przez Powiatowego Inspektora;

2) przygotowujg projekty decyzji i podejmujg inne czynno$ci w postgpowaniu
administracyjnym i w postgpowaniu egzekucyjnym w administracji jako organ
pierwszej instancji;

3) opracowujg projekty planow pracy oraz sprawozdan z dzialalnos$ci Powiatowej Stacji w
swoim zakresie dziatania;

4) rozpatrujag wplywajace do Powiatowej Stacji interwencje i wnioski oraz przygotowuja
projekty odpowiedzi;

5) wspolpracuja z Oddzialem Ekonomiczno-Administracyjnym przy opracowywaniu
niezbednych danych do dokumentacji zwigzanej z udzielaniem zaméwien publicznych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz uczestnicza w pracy komisji przetargowych
powolanych przez Powiatowego Inspektora;

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

7) przestrzegaja warunkow bezpieczefistwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej,
ochrony informacji niejawnych oraz polityki bezpieczenstwa informacji, w tym danych
osobowych.

Rozdzial 4

SZCZEGOLOWY ZAKRES DZIALANIA, ZADANIA I STRUKTURA WEWNETRZNA
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

ODDZIAL NADZORU SANITARNEGO
§ 11
W sktad Oddziatu Nadzoru Sanitarnego wchodza:
1) Sekcja Higieny Komunalnej;
2) Sekcja Higieny Zywnosci, Zywienia i Przedmiotéw Uzytku;
3) Stanowisko Pracy ds. Higieny Dzieci i Mlodziezy;
4) Stanowisko Pracy ds. Epidemiologii;
5) Stanowisko Pracy ds. Higieny Pracy;
6) Stanowisko Pracy ds. Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego;

Sekcja Higieny Komunalne;j

§12
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Do zadan Sekeji Higieny Komunalnej nalezy sprawowanie nadzoru nad warunkami higieny
srodowiska, obiektow uzytecznoscei publicznej oraz miejsc zbiorowego wypoczynku i rekreacji, a w
szczegblnosci:

1) 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 $rédlagdowymi;

d) zakladami stuzby zdrowia;

¢) domami pomocy spoleczne;;

f) zaktadami fryzjerskimi, kosmetycznymi, tatuazu i odnowy biologicznej;

g) obiektami turystyczno-wypoczynkowymi;

h) hotelami, motelami, pensjonatami, domami wycieczkowymi, campingami, polami
biwakowymi, schroniskami i innymi obiektami w ktérych s$wiadczone sg ushugi
hotelarskie;

i) ustepami publicznymi i ogolnodostepnymi;

j) dworcami autobusowymi, dworcami i stacjami kolejowymi;

k) przystankami Zeglugi $rodladowej;

1) noclegowniami;

m) przystaniami statkow i proméw pasazerskich w zegludze $rodladowes;

n) przystaniami jednostek ptywajacych, rekreacyjnych i sportowych;

0) srodkami transportu komunikacji publicznej;

p) innymi obiektami uzytecznosci publiczne;j;

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

3) kontrola przestrzegania przepisow dotyczgcych stosowania w dziatalnosci zawodowej
produktéw biobojczych;

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

5) nadzér nad gospodarkg odpadami szpitali;

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

7) nadzor nad obrotem odzieza uzywana;

8) opiniowanie i nadzér nad imprezami masowymi,

9) opiniowanie gospodarki odpadami innymi niZ niebezpieczne;

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

I1) wspdlpraca z innymi inspekcjami, administracja rzgdowsa i samorzgdowy,

Sekcja Higieny Zywnosci, Zywienia, Zywnosci 1 Przedmiotu Uzytku
§13

Do zadaf Sekeji Higieny Zywnosci, Zywienia i Przedmiotow Uiytku nalezy sprawowanie
nadzoru nad bezpieczenistwem Zywnosci, zywienia, materialéw i wyrobow przeznaczonych do
kontaktu z zywnoscig oraz kosmetykow, a w szczegolnoscei:

\
™
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1) sprawowanie nadzoru sanitarnego nad zaktadami produkcyjnymi i wprowadzajgcymi do
obrotu $rodki spozywcze, uzywki i przedmioty uzytku oraz nad $rodkami transportu,
shuzacymi do przewozu zywnosci;

2) wydawanie postanowiefi zabezpieczajgcych Srodki spozywcze W przypadkach
uzasadnionego podejrzenia, co do zdrowotnej jakosci tych $rodkéw, do czasu
przeprowadzenia potrzebnych badan;

3) nadzér nad warunkami sprzedazy grzybow,

4) sprawowanie nadzoru sanitarnego nad zywnoscig importowana;

5) udzial w zwalczaniu choréb szerzacych sig droga pokarmowg i opracowywanie ognisk
zatru¢ pokarmowych;

6) pobieranie prob $rodkoéw spozywezych i przedmiotow uzytku zgodnie z ustalonym
planem;

7) przygotowywanie projektow decyzji i wykonywanie czynnosci zwigzanych z
postepowaniem administracyjnym w pierwszej instancji w zakresie higieny Zywnosci,
zywienia materiatéw i wyrobéw przeznaczonych do kontaktu z zywnoscia,

8) udzielanie instruktazow pracownikom kontrolowanych obiektow;

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

10)ocene dziatania stuzb kontroli wewnetrznej w zakladach zywienia, zywnos$ci i
przedmiotéw uzytku oraz ocena i analiza systemu GHP, GMP, HACCP;

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

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

13) opiniowanie i nadzér nad warunkami zdrowotnymi zywnosci i zywienia w obiektach
szkolnych;

14) nadzor nad nowa zywnoscia, w tym GMO.

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

16) prowadzenie edukacji spoleczenstwa powiatu gryfinskiego w kierunku umacniania 1
ksztaltowania wlaciwych postaw oraz zachowan prozdrowotnych, poszerzania wiedzy o
zywnosci i propagowania zasad racjonalnego Zzywienia, migdzy innymi poprzez
dzialania podejmowane we wspdlpracy z innymi komérkami organizacyjnymi
Powiatowej Stacji, gléwnie pionem promocji zdrowia, mediami i innymi instytucjami i
placowkami;

17) wspdlpraca z innymi stuzbami kontrolnymi, m.in. Inspekejg Weterynaryjna, Inspekcjg
Handlowa, Organami Inspekcji Celnej, Inspektoratem Farmaceutycznym, Inspekcja
Ochrony Rolin i Nasiennictwa, Inspekcja Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-
Spozywezych oraz Policja w zakresie nadzoru nad bezpieczenstwem Zywnosci.

Stanowisko Pracy ds. Higieny Dzieci i Mlodziezy
§ 14
Do zadan Stanowiska Pracy ds. Higieny Dzieci i Mlodziezy nalezy sprawowanie nadzoru nad

warunkami higieny oraz pobytu dzieci i miodziezy w szkolach, placowkach os$wiatowo-
wychowawczych oraz o$rodkach wypoczynku, a w szczegélnosci:
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1) prowadzenie nadzoru nad szkotami i placowkami w zakresie:

a) higieny pomieszczen i wymagan w stosunku do sprzgtu uzywanego w szkolach i
innych placoéwkach oswiatowo-wychowawczych;
b) higieny proceséw nauczania, wychowania i wypoczynku;

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

3) prowadzenie dziatalnosci zmierzajacej do optymalnego rozwoju zdrowotnego dzieci i
mlodziezy;

4) przygotowywanie sprawozdan, informacji, ocen i analiz w zakresie stanu
bezpieczefistwa sanitarnego w szkotach, placowkach oswiatowo-wychowawczych oraz
osrodkach wypoczynku i rekreacii;

5) wspoélpraca z przedstawicielami administracji pafistwowej, samorzadowej, szkolnej
stuzby zdrowia, o$wiaty, innymi jednostkami kontrolnymi oraz $rodkami masowego
przekazu w zakresie zagadnien wchodzacych w zakres dziatania higieny dzieci i
mtodziezy;

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

7) wspoldziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy Powiatowe;
Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w zakresie zagadnien zwigzanych z problematyka
pionu higieny dzieci i mtodziezy.

Stanowisko Pracy ds. Epidemiologii

§15

Do zadan Stanowiska Pracy ds. Epidemiologii nalezy dzialalno$¢ przeciwepidemiczna, a w
szczegdlnosei:

1) dokonywanie analiz i ocen sytuacji epidemiologicznej w zakresie choréb zakaznych
powiatu gryfinskiego;

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

3) planowanie ilo$ci preparatow szczepionkowych do realizacji programu szczepien dla
powiatu gryfinskiego oraz wywolywanie dostaw z Wojewédzkiej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej] w Szczecinie w celu utrzymania cigglosci w dostarczaniu
szczepionek do podlegtych jednostek;

4) analiza wykonawstwa szczepien obowigzkowych i zalecanych oraz nadzér nad
preparatami szczepionkowymi magazynowanymi w Powiatowej Staciji;

5) prowadzenie profilaktyki i zwalczanie choréb odzwierzgcych i pasozytniczych u ludzi
we wspolpracy z Inspekcjag Weterynaryjna;

6) realizacja programow zwalczania chordb zakaznych przewidzianych do eliminacji;

7) opracowywanie ognisk epidemiologicznych choréb zakaznych oraz organizowanie akcji
obowigzkowych szczepieri ochronnych w przypadkach stanu zagrozenia epidemicznego
lub stanu epidemii;

8) udziat w specjalistycznych szkoleniach organizowanych przez rozne instytucje, w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

9) wspoélpraca z zespolami ds. zakazen szpitalnych w zapobieganiu i zwalczaniu zakazen

szpitalnych;
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10) prowadzenie dziatan kontrolnych w placowkach stuzby zdrowia na terenie powiatu

gryfinskiego w zakresie:
a) dziatan przeciwepidemicznych;
b) nadzoru nad stanem sanitarnym placowek;

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

12) prowadzenie prac majgcych na celu poprawe sytuacji epidemiologicznej 1 stanu
sanitarnego na terenie powiatu gryfinskiego,

13) nadzor na statymi i czasowymi nosicielami pateczek schorzen jelitowych, wirusowych
zapalen watroby, analiza sytuacji epidemiologicznej, wdrazanie odpowiedniego
postepowania p/epidemicznego;

14) prowadzenie statystyki chorob zakaznych;

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

Stanowisko Pracy ds. Higieny Pracy

§ 16

Do zadan Stanowiska Pracy ds. Higieny Pracy nalezy sprawowanie nadzoru i egzekwowanie
higienicznych warunkéw pracy w zaktadach pracy, a w szczegélnoset:

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

2) pelnienic nadzoru w zakladach pracy w zakresie warunkow zdrowotnych srodowiska
pracy;

3) prowadzenie dzialaf kontrolnych w nadzorowanych obiektach na terenie powiatu
gryfinskiego w zakresie:

a) bezpieczenstwa chemicznego;

b) nadzoru nad stanem zdrowia pracownikoéw narazonych na czynniki szkodliwe w tym
czynniki rakotwoércze lub mutagenne wystgpujgce w Srodowisku pracy;

¢) nadzoru nad stanem zdrowia pracownikéw narazonych na szkodliwe czynniki
biologiczne w $rodowisku pracy,

4) przygotowywanie projektow decyzji i wykonywanie czynnosci zwigzanych z
postgpowaniem administracyjnym w pierwszej instancji w sprawach dotyczacych
warunkdw higieniczno-sanitarnych w srodowisku pracy i choréb zawodowych;

5) opracowywanie ocen i analiz w zakresie srodowiska pracy, zachorowania na choroby
zawodowe;

6) rejestracja i ewidencja chordéb zawodowych;

7) wspolpraca w ramach porozumienia z Pafistwowa Inspekcja Pracy, Komenda Powiatowa
Pafistwowej Strazy Pozarnej, Policja, Wojewddzkim Osrodkiem Medycyny Pracy - w
zakresie wystepujacych zagrozen w srodowisku pracy i choréb zawodowych;

8) prowadzenie dziatalnosci w zakresie promocji zdrowia w zakladach pracy;

9) wspolpraca ze Stanowiskiem Pracy ds. Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego w
zwiazku z opiniowaniem projektéw dotyczacych budowy lub przebudowy zakladow
pracy — w zakresie warunkow pracy;

10) sprawdzanie badan profilaktycznych w zaktadach zatrudniajacych pracownikow.

Stanowisko Pracy ds. Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego
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§17

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

D
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9

10)

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

uczestniczenie w postepowaniu w sprawie oddzialywania na $rodowisko inwestycj
moggcych znaczgco pogorszy¢ stan srodowiska;

uzgadnianie dokumentacji projektowej pod wzgledem  spelniania wymagan
sanitarnych i higienicznych;

uzgadnianie projektéw budowlanych pod wzgledem wymagan higienicznych

i zdrowotnych;,

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

kontrola zgodnosci budowanych obicktow z wymaganiami higienicznymi i
zdrowotnymi, okreslonymi w obowigzujacych 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 okreslonymi przepisami
Unii Buropejskiej przedsiewzieé i zrealizowanych inwestycji, ktérych realizacja jest
wspomagana przez Agencj¢ Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa ze $rodkéw
pochodzgcych z funduszy Unii Europejskiej:

okreslanie koniecznos$ci sporzadzania raportu oddziatywania przedsiewzigé mogacych
znaczgco oddziatywaé na $rodowisko i zdrowie ludzi i zakresu tego raportu;

nadzér nad dzialalno$cia oraz uaktualnianie listy rzeczoznawcow do spraw
sanitarnohigienicznych.

STANOWISKO PRACY DS. OSWIATY ZDROWOTNEJ I PROMOCJI ZDROWIA

§18

Do zadan Stanowiska Pracy ds. Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia nalezy inicjowanie,
organizowanie, koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cia na rzecz oswiaty
zdrowotnej, promocji zdrowia oraz szkolen, a w szczegoOlnoscei:

D

2)

3)
4)

3)

inicjowanie i wytyczanie kierunkéw przedsigwzie¢ zmierzajacych do zaznajamiania
spoleczefistwa z czynnikami szkodliwymi dla zdrowia, popularyzowania zasad higieny i
racjonalnego Zywienia, metod zapobiegania chorobom oraz umiej¢tnosci udzielania
pierwszej pomocy;

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

opracowywanie, realizowanie i monitorowanie programéw prozdrowotnych;
opracowywanie materialéw edukacyjnych, organizowanie i prowadzenie szkolen i
konferencji o tematyce prozdrowotne;;

wspolpraca z administracjg rzadowa, samorzgdowa, organizacjami i stowarzyszeniami
oraz Srodkami masowego przekazu w zakresie dziatan na rzecz zdrowia mieszkancow
powiatu;
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6)

7)
8)

9)

Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 110.22021
Dyrektora PSSE w Gryfinie z dnia 21 maja 2021 r.

gromadzenie i udostepnianie zainteresowanym instytucjom i osobom prywatnym
pomocy dydaktycznych, materiatow informacyjnych o tematyce prozdrowotnej oraz
prowadzenie poradnictwa w tym zakresie;

pobudzanie aktywnosci spolecznej do dziatan na rzecz zdrowia poprzez organizowanie
akcji masowych, festynow i imprez prozdrowotnych;

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

realizacja interwencji nieprogramowych nakierowanych na lokalne potrzeby powiatu;

10) analizowanie sytuacji zdrowotnej na terenie powiatu z uwzglednieniem danych

demograficznych, epidemiologicznych oraz sytuacji spotecznej;

11) ocena dzialalnosci w zakresie o$wiaty zdrowotnej i promocji zdrowia prowadzonej

przez szkoly i inne placowki o$wiatowo wychowawcze, szkoly wyzsze oraz $rodki
masowego przekazu, zaklady opieki zdrowotnej, instytucje i organizacje;

Scista wspdlpraca z Oddziatem Nadzoru Sanitarnego w zakresie realizacji zadan
Stanowiska Pracy ds. O$wiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia oraz umacniania i
ksztaltowania whasciwych postaw oraz zachowan prozdrowotnych.

STANOWISKO PRACY GLOWNEGO KSIEGOWEGO

§ 19

Do zadan Stanowiska Pracy Gléwnego Ksiggowego nalezy:

D

2)

3)

4)

5)

prowadzenie spraw budzetowo-finansowych w Powiatowej Stacji :

a) sporzadzanie plandéw finansowo-budzetowych oraz ich realizacja;

b) dekretowanie dowoddw kasowych zatwierdzonych do realizacji;

¢) biezace i systematyczne ksiggowanie realizowanych dochodow i wydatkow.

prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami:

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

b) nadzér nad sporzadzaniem i rozliczeniem rocznej inwentaryzacji przedmiotow
trwatych, srodkéw trwatych i materiatow,

¢) sporzadzanie list plac,

sporzadzanie, przyjmowanie, archiwizowanie oraz kontrola dokumentéw w sposob

zapewniajacy:

a) wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

b) ochrong mienia bedgcego w posiadaniu jednostki,

¢) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej oraz kalkulacji wynikowych kosztow;

biezace i prawidlowe prowadzenie rachunkowosci oraz sporzadzanie kalkulacji

wynikowej kosztow wykonawczych zadafi i sprawozdawczosci finansowej w sposob

umozliwiajacy:

a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

b) ochrong mienia bedgcego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidiowe
rozliczanie 0s6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,

¢) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

prowadzenie gospodarki finansowej Powiatowej Stacji zgodnie z obowigzujgcymi

zasadami, polegajacymi zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji jednostki,
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b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
jednostke,
) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pieni¢znych,
d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznogci i dochodzenia roszczen spornych
oraz splaty zobowigzan,
6) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz,
7) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej okreslonej przez Ministra Finanséw w
porozumieniu z Prezesem Glownego Urzedu Statystycznego,
8) ewidencjonowanie i egzekwowanie dochodow.

ODDZIAL EKONOMICZNO - ADMINISTRACYJINY
§ 20

Do zadan Oddzialu Ekonomiczno - Administracyjnego nalezy:

1) zaopatrzenie materialowe na potrzeby Powiatowe;j Stacji;

2) organizowanie i prowadzenie postepowania z zakresu zaméwics publicznych we
wspolpracy z komérkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji, ktérych zaméwienia
dotycza;

3) realizacja zaméwien na sprzet, aparaturg, materialy eksploatacyjne i inne zglaszane
przez komorki organizacyjne Powiatowej Stacji;

4) zakup, magazynowanie i rozdzial materialow eksploatacyjnych i innych na potrzeby
komoérek organizacyjnych Powiatowej Stacji, oraz nadzér nad ich prawidtowym
przechowywaniem w pomieszczeniach magazynowych;

5) administrowanie budynkami Powiatowej Stacji, zabezpieczenie mienia;

6) prowadzenie dziatalnosci inwestycyjnej, remontow kapitalnych i biezacych,
konserwacja oraz naprawa sprzgtu i urzgdzen;

7) wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem transportu;

8) wykonywanie obstugi w zakresie czystosci i dozoru posesji, budynkéw oraz
pomieszczen Stacji;

9) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia obiektow i mienia Powiatowej Stacji;

10) pobieranie i wydawanie oraz rozliczanie mandatow;

11) zapewnienie bezpieczenistwa przeciwpozarowego w Powiatowej Stacji;

12) zapewnienie wasciwych warunkow bezpieczenistwa i higieny pracy;

13) zaopatrzenie pracownikéw w odziez ochronng i robocza;

14) prognozowanie, planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych ze szczegdlnym
uwzglednieniem kadr wykwalifikowanych:;

15) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowej;

16) organizowanie ksztalcenia, doksztalcania i doskonalenia kwalifikacji zawodowych;

17) wspoldziatanie w ustaleniu i trzymaniu optymalnego poziomu zatrudnienia oraz w
planowaniu funduszu ptac;

18) zaspokajanie w miare posiadanych $rodkéw potrzeb kulturalnych i socjalnych
pracownikow;

19) prowadzenie dokumentacji i zwigzanej z nig sprawozdawczodci personalne;j;

20) prowadzenie kasy jednostki w zakresie dochodéw budzetowych oraz pogotowia
kasowego na biezgce wydatki;

21) prowadzenie okresowych ocen pracownikéw oraz realizacji wnioskéw wynikajacych z
tych ocen;
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22) opracowywanie we wspolpracy z Radcg Prawnym dokumentow umorzeniowych,
wzglednie odroczen lub roztozenia na raty splaty naleznosci;

23) rozliczanie dochodéw budzetowych i ich windykacja;

24) rozliczanie inwestycji;

25) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw i prowadzenie kart wynagrodzen,

26) sporzadzanie raportow imiennych i deklaracji rozliczeniowych;

27) rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy;

28) prowadzenie dokumentacji  dotyczacej zasitkow chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich, porodowych i ich rozliczanie;

29) przygotowywanie dokumentacji potrzebnej do ustalenia rent i emerytur dla
pracownikéw, w tym obliczanie kapitatu poczatkowego;

30) wykonywanie czynnosci zwiazanych z nawigzaniem stosunku pracy i jego ustaniem,
rejestracjg zatrudnienia,

31) prowadzenie akt osobowych pracownikoéw Powiatowej Stacji, rejestracja i rozliczanie
ich czasu pracy,

32)ustalanie prawa pracownikéw do urlopéw, nagréd jubileuszowych, dodatkow
stazowych, dodatkéw za czynnosci kontrolne i innych $wiadczen pracowniczych;

33) udzielanie pracownikom niezbgdnej pomocy przy przej$ciu na emeryturg lub rent¢ oraz
zalatwianie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spolecznym i zdrowotnym
pracownikow i ich rodzin;

34) prowadzenie spraw inwentarzowych, ewidencji i ruchu srodkow trwatych;

35) prowadzenie ewidencji optat pocztowych i biletéw komunikacji miejskiej;

36) prowadzenie ewidencji pieczatek;

37) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania.

STANOWISKO PRACY RADCY PRAWNEGO
§ 21

Do zadan Stanowiska Pracy Radcy Prawnego nalezy:

1) obstuga prawna Pafstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego jako organu
pierwszej instancji w zakresie postgpowania administracyjnego, egzekucyjnego, karnego
oraz w sprawach o wykroczenia;

2) obstuga prawna Stacji jako pracodawcy - zakladu w zakresie spraw majatkowych,
organizacyjnych i pracowniczych wraz z zastgpstwem procesowym,

3) informowanie o nowych przepisach prawnych i szkolenie pracownikow Powiatowe;j
Stacji w zakresie stosowanego przez nich prawa;

4) udzielanie porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa, zawierania
uméw i innych czynno$ci podejmowanych w ramach dziatalnosci Powiatowej Stacji;

5) informowanie Powiatowego Inspektora o uchybieniach w dziatalnosci poszczegodlnych
komoérek organizacyjnych Powiatowej Stacji w zakresie przestrzegania prawa i skutkach
tych uchybien;

6) wspolpracowanie z radcami prawnymi z innych jednostek Inspekeji Sanitarnej w zakresie
prowadzonych postgpowan administracyjnych i innych probleméw natury prawnej,
zwiazanych z wykonywaniem zadan Panstwowej Inspekeji Sanitarne;.

STANOWISKO PRACY INSPEKTORA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
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§22

Do zadan Stanowiska Pracy Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

1

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Informowanie ADO, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktérzy przetwarzaja
dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy przepiséw o ochronie
danych i doradzanie im w tej sprawie;

Monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych oraz polityk administratora
lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkow, dziatania zwigkszajace $swiadomosé, szkolenia personelu uczestniczacego w
operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

Udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania;

Pelnienie funkcji punktu kontaktowego oraz wspolpraca z organem nadzorczym w
kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami.
Kontrolowanie zakresu przedmiotowego i podmiotowego przetwarzania danych w
komorkach organizacyjnych PSSE w Gryfinie;

IOD w PSSE posiada dostep do danych osobowych w PSSE w zakresie niezbednym do
realizacji zadan zwigzanych z wyjasnienie nieprawidlowosci, incydentow oraz
wykonywaniem czynnodci kontrolnych;

Prowadzenie Centralnego Rejestru Czynnosci Przetwarzania Danych w PSSE.

STANOWISKO PRACY ARCHIWISTY

§23

Do zadan Stanowiska Pracy Archiwisty nalezy:

1)

2)
3)

prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym w szczegolnosci:

a) przejmowanie dokumentacji spraw zakoficzonych z komorek organizacyjnych
Powiatowej Stacji,

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

¢) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

d) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji,

e) udostgpnianie przechowywane; dokumentacji, wycofywanie dokumentacji ze
stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w komorce
organizacyjne;j,

f) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat 0sob, zdarzen czy probleméw,

g) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej
komisyjnym brakowaniu,

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

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

utrzymywanie stalych kontaktéw z Archiwum Panstwowym w Szczecinie;

sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu

dokumentacji w archiwum zaktadowym;
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4) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji W zakresie
udzielania wyjasniefi, stuzacych prawidlowemu przygotowaniu dokumentacji do
przekazania do archiwum zaktadowego;

5) prowadzenie szkolef dla pracownikow Powiatowej Stacji w zakresie archiwizacji
dokumentow.

STANOWISKO PRACY GL()WNEGQ SPECJALISTY DS.
SYSTEMU JAKOSCI

§ 24

Do zadah Stanowiska Pracy Glownego Specjalisty ds. Systemu J akosci nalezy:

1) koordynacja i nadzér nad pracami zwigzanymi z wdrazaniem i utrzymaniem aktualnego
systemu zarzadzania jakodcig w Powiatowej Stacji;
2) opiniowanie dokumentow Systemu Jakosci: Ksiegi Jakosci i Procedur Ogolnych w
Oddziale Nadzoru Sanitarnego;
3) nadzér nad aktualizacja dokumentow Systemu Jakoéci i wprowadzanymi zmianami w
Ksiedze Jakosci i Procedurach Ogdlnych Oddziatu Nadzoru Sanitarnego;
4) udziat w formutowaniu celéw jakosci i wynikajagcych z nich zadan w dziatalnosci
nadzorowej;
5) opiniowanie rocznych programow auditow w Oddziale Nadzoru Sanitarnego;
6) przygotowywanie planu przegladu zarzadzania w Oddziale Nadzoru Sanitarnego;
7) nadzorowanie i ocena realizacji ustalen z przegladow zarzadzania Oddziatu Nadzoru
Sanitarnego;
8) przechowywanie zapisow z przegladow zarzadzania Oddzialu Nadzoru Sanitarnego;
9) analizowanie zgloszonych niezgodnosci dotyczacych Systemu JakoSci w komoérkach
organizacyjnych Powiatowej Stacji wspolpracujacych z Oddziatem Nadzoru Sanitarnego;
10)udziat w ustalaniu dzialaf korygujacych i zapobiegawczych dotyczgeych Systemu Jakosci
w komoérkach organizacyjnych Powiatowej Stacji wspolpracujgeych z Oddziatem
Nadzoru Sanitarnego;
11)udzial w ocenie skutecznosci wykonywanych dziatan korygujgcych i zapobiegawczych w
komoérkach wspotpracujacych z Oddzialem Nadzoru Sanitarnego;
12)okre$lanie zakresu szkolen dla pracownikéw Oddzialu Nadzoru Sanitarnego dotyczgcych
Systemu Jakosci;
13)prowadzenie i organizowanie szkolefi dla Oddzialu Nadzoru Sanitarnego Powiatowe;j
Stacji w zakresie obowigzujacego w nim systemu jakosci;
14)sporzadzanie kwartalnych i wynikajacych z biezacych zalecen sprawozdafh z zakresu
Systemu Jakosci dla Dyrektora Powiatowej Stacji i Wojewodzkiego Inspektora
Sanitarnego.

Rozdzial 5
WARUNKI WSPOEDZIALANIA Z INNYMI PODMIOTAMI LECZNICZYMI

§ 25

1. Powiatowa Stacja wspéldziata z innymi podmiotami leczniczymi w zakresie prawidtowosci
diagnostyki i cigglosci postgpowania, w szczegolnosel poprzez.
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1) kierowanie na badania do jednostek orzeczniczych 1 i II stopnia w celu wydania
orzeczenia 0 rozpoznaniu choroby zawodowej albo o braku podstaw do Jj€j rozpoznania;

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

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

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

5) zaopatrywanie w szczepionki $wiadczeniodawedw prowadzgcych szczepienia;

6) zlecanie badan laboratoryjnych niewykonywanych w Powiatowej Stacji;

7) wspolprace w zakresie promocji zdrowia oraz dziatalnosci oswiatowo zdrowotnej.

2. Szezegblowe zasady wspoldziatania z innymi podmiotami leczniczymi, w zakresie
okreslonym w ust 1, okreslajg przepisy prawa oraz postanowienia uméw zawartych
pomigdzy tymi podmiotami a Powiatowg Stacja.

Rozdzial 6
POSTANOWIENIE KONCOWE

§ 26

Schemat organizacyjny Powiatowej Stacji stanowi zalgeznik do niniejszego regulaminu
organizacyjnego.
§27

Zmiany do niniejszego Regulaminu wymagajg formy pisemnej i moga zostaé wprowadzone
wylgcznie w trybie wlasciwym dla wprowadzenia Regulaminu,
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