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ZARZADZENIE Nr 7/2020
Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej

w Pruszkowie
z dnia 3 listopada 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Pruszkowie

Na podstawie art. 10 ust. 4 ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji
Sanitarnej (Dz. U. z 2019 r. poz. 59 oraz z 2020 r. poz. 322, 374, 567 i 1337) oraz § 8 Statutu
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Pruszkowie stanowiacego zatgcznik nr 22
do zarzadzenia nr 327 Wojewody Mazowieckiego z dnia 23 wrzesnia 2020 r. w sprawie
nadania statutbw Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Warszawie oraz
powiatowym stacjom sanitarno-epidemiologicznym potozonym na terenie wojewddztwa
mazowieckiego, zmienionego zarzadzeniem Nr 372 z dnia 21 pazdziernika 2020 r., zarzadza

si¢ co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno-

Epidemiologicznej w Pruszkowie, stanowiacy zatacznik do zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Pruszkowie wprowadzony zarzadzeniem nr 7/2017 Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Pruszkowie z dnia 1 czerwca 2017 r. w sprawie wprowadzenia

Regulaminu Organizacyjnego Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Pruszkowie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Wojewode

Mazowieckiego, z mocg od dnia 15 wrzesnia 2020 r.
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Zalgcznik

do zarzadzenia nr 7/2020
Dyrektora PSSE w Pruszkowie
z dnia 3 listopada 2020 r.

Regulamin Organizacyjny
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Pruszkowie

Pruszkow, listopad 2020
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Rozdzial1 Postanowienia ogdlne

§ 1.

1. Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Pruszkowie zapewnia realizacje zadan
Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Pruszkowie.
2. Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Pruszkowie dziata na podstawie Statutu
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Pruszkowie oraz przepiséw prawa,
a w szczeg6lnosci:
1) ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panistwowej Inspekcji Sanitarnej (Dz. U. z 2019 r.
poz. 59 oraz z 2020 r. poz. 322, 374, 567 1 1337);
2) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dzialalnosci leczniczej (Dz. U. z 2020 r. poz.
295,56711493),
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz.
869, 1622, 1649 i 2020 oraz z 2020 r. poz. 284, 374, 568, 695 i 1175);
4) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 1. poz. 1320);
5) innych przepiséw obowigzujacych podmioty lecznicze niebedgce przedsigbiorcami
prowadzone w formie jednostek budzetowych.

§ 2.

1. Regulamin Organizacyjny okresla strukture organizacyjng i zasady dziatania Powiatowej

Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Pruszkowie, a w tym:

1) zasady zarzadzania i podleglosci stuzbowej;

2) zasady tworzenia i likwidacji komdrek organizacyjnych;

3) zasady ustalania symboli komorek organizacyjnych;

4) podstawowe zadania oraz kompetencje i zakresy dzialania kierownikéw;

5) podstawowe zadania pracownikow;

6) zadania komérek organizacyjnych.

2. Uzyte w niniejszym Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) PPIS - Pafnstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Pruszkowie;

2) PSSE - Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Pruszkowie;

3) Dyrektor — PPIS dziatajacy jako kierujgcy dziatalnoscia PSSE;

4) Pracownik — pracownik PSSE;

5) Statut - Statut PSSE;

6) Regulamin — niniejszy Regulamin Organizacyjny;

7) Struktura organizacyjna — zbiér komérek organizacyjnych wyodrebnionych w PSSE
wraz z relacjami pomiedzy nimi, opisanymi w Regulaminie i przedstawionymi
graficznie w formie schematu organizacyjnego, stanowigcego zalacznik
do Regulaminu;

8) Komorka organizacyjna — oddzial, sekcja;
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9) Kierownik — pracownik, ktéremu Dyrektor powierzyl kierowanie komorka
organizacyjna;

10) Koordynator — pracownik, ktoremu Dyrektor powierzyl koordynacje dziatan
podejmowanych przez innych pracownikéw.

Rozdzial2 Cele i zadania

§ 3.

Celem PSSE jest zapewnienie realizacji zadan PPIS.

§ 4.

PSSE zapewnia realizacje zadan PPIS, w szczegdlnosci poprzez:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem czynno$ci kontrolnych;

2) wykonywanie badan i pomiaréw srodowiskowych;

3) opracowanie ocen i analiz srodowiskowych warunkujacych zdrowie ludnosci;

4) dzialalno$¢ przeciwepidemiczng;

5) opracowanie ocen i analiz epidemiologicznych oraz stanu higieniczno-sanitarnego;

6) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie wlasciwosci PPIS;

7) inicjowanie, organizowanie, koordynowanie, prowadzenie i nadzorowanie
dziatalnosci na rzecz promocji zdrowia;

8) opracowanie plandéw pracy oraz sprawozdan z dzialalnosci;

9) prowadzenie spraw administracyjnych, gospodarczych, finansowych oraz
pracowniczych.

Rozdzial 3
Struktura organizacyjna

§5s.

Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Pruszkowie:
1) wykonuje zadania Panstwowej Inspekcji Sanitarnej jako organ rzadowej administracji
zespolonej w wojewddztwie;
2) wykonuje zadania przy pomocy Powiatowej Stacji;
3) jako Dyrektor Powiatowej Stacji:
a) kieruje dziatalnos$cig Powiatowej Stacji,
b) jest kierownikiem zakladu pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy,
c) jest kierownikiem jednostki budzetowej — dysponentem Srodkéw budzetowych
trzeciego stopnia w zakresie wykonywania budzetu panstwa.

§6.

Elementami struktury organizacyjnej PSSE sa oddziaty, sekcje i samodzielne stanowiska.
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§7.
1. Niezaleznie od komérek organizacyjnych struktury organizacyjnej, w PSSE moga by¢é

powotane state lub dorazne komisje lub zespoly zadaniowe.
2. Cele, skiad, strukturg¢ i zasady dziatania komisji lub zespotu zadaniowego okresla
Dyrektor w zarzadzeniu powolujacym komisje lub zesp6t zadaniowy.

§8.

PPIS w zarzadzeniu podejmuje decyzje o:
1) utworzeniu lub likwidacji komdrki organizacyjnej;
2) ustaleniu wewngtrznej struktury organizacyjnej komorek organizacyjnych;
3) likwidacji wewnetrznej struktury organizacyjnej lub wybranych podleglych komérek
organizacyjnych;
4) wyznaczeniu i powierzeniu obowiazkéw kierownika lub koordynatora.

Rozdzial 4
Zasady zarzadzania

§9.
1. PSSE zarzadza Dyrektor osobiscie.

2. Komérkami organizacyjnymi kieruja kierownicy komérek organizacyjnych.
3. Zasady podleglosci oraz inne relacje pomigdzy komoérkami organizacyjnymi okresla
Regulamin.

§ 10.
1. Dyrektor:
1) jest przelozonym wszystkich pracownikéw, w szczegdlnosci wszystkich
kierownik6w komorek organizacyjnych;
2) wykonuje wobec wszystkich pracownikéw uprawnienia pracodawcy okreslone
prawem pracy.
2. Pracownik, z zastrzezeniem postanowien ust. 1, podlega bezposrednio jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym jest
odpowiedzialny za wykonywanie powierzonych mu zadan.

§ 11.

1. Podstawowg zasadg kierowania w PSSE jest zasada jednoosobowego kierownictwa.

2. W wyjatkowych przypadkach polecenie stuzbowe moze wydaé pracownikowi inny
pracownik, na mocy szczegolnych uprawnieri nadanych przez Dyrektora. Wowczas
pracownik ma obowigzek powiadomi¢ bezposredniego przelozonego o otrzymaniu
polecenia stuzbowego od innej osoby.
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Zadania, ktorych realizacja wymaga wspdtdziatania, co najmniej dwdch komorek
organizacyjnych, koordynuje przelozony komorki organizacyjnej wiodgcej w realizacji
tych zadan albo przelozony tych komoérek organizacyjnych.

Wszyscy pracownicy sg obowigzani do znajomosci i przestrzegania zasad organizacji
oraz do wspdldzialania w zakresie realizowanych zadan.

Kazdy pracownik posiada zakres obowigzkow pracy, ktory okresla szczegdlowy zakres
jego kompetencji i obowigzkéw oraz uprawnien.

§12.
Kazdy pracownik wykonuje swoje zadania w takim zakresie i przy pomocy takich
srodkéw, ktore sa zgodne z obowigzujgcymi przepisami.
Przy zalatwianiu spraw stuzbowych pracownicy moga samodzielnie zwracaé si¢
do innych pracownikéw o potrzebne informacje lub pomoc w realizacji zadan.
W przypadku braku mozliwosci samodzielnego uzyskania informacji, o ktérej mowa
w ust. 2, pracownik powinien skorzysta¢ z drogi stuzbowe;j.
Droga stuzbowa jest to sposob zalatwiania spraw stuzbowych poprzez bezposredniego
przelozonego i kolejne szczeble zarzgdzania struktury organizacyjne;.
W celu zapewnienia realizacji zadafh komorki organizacyjnej, kierownik moze
opracowa¢ instrukcje regulujacg funkcjonowanie podlegltej komdrki organizacyjne;,
ktdra podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora.

§ 13.

W celu zapewnienia spdjnoscei, sprawnosci i1 efektywnosci dzialania PSSE, kierownicy sg

zobowigzani do wspotpracy i uzgadniania dzialan przy wykonywaniu zadan.

Kierownicy i1 pracownicy:

1) informujg si¢ wzajemnie o zasadniczych rozstrzygnig¢ciach, biezacym stanie prac
i zdarzeniach majacych zwigzek z wykonaniem zadan w zakresie niezbednym dla
zharmonizowania dziatalno$ci PSSE;

2) w sprawach nalezacych do zakresu ich zadan zasiegajg w innych komérkach
organizacyjnych informacji, wyjasnien, opinii i innych opracowan niezbednych
do zalatwienia spraw;

3) zobowigzani sg udostepnia¢ do wiadomosci pracownikéw innych komoérek
organizacyjnych wszelkie opracowane dokumenty i informacje, majace ogélne
znaczenie dla PSSE lub niezbedne do realizacji zadan przez tych pracownikow;

4) zobowigzani s do uzyskania opinii Gléwnego Ksiggowego w zakresie finansowym,
ksiggowym i podatkowym, a Kierownika Oddziatu, co do zgodnosci z przepisami
prawa i zarzadzeniami wydawanymi w PSSE w sprawach:

a) uzgadnianych projektéw zarzadzen i innych rozstrzygnie¢ o charakterze ogdlnie
obowigzujacym w PSSE,
b) projektéw aktéw administracyjnych PPIS,
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¢) umow i innych zobowigzan dotyczgcych PSSE,

d) przyjetej interpretacji aktow prawnych i zarzgdzen regulujacych dzialalnosé
PSSE,

e) innych dokumentéw kierowanych do PPIS i PSSE.

§ 14.
Za monitorowanie, zapobieganie, unikanie i minimalizacje skutkéw poszczegdlnych
kategorii ryzyka odpowiadaja:
1) kazdy pracownik za ryzyko operacyjne wykonywanych zadan;
2) kierownicy odpowiedzialni za poszczegélne obszary dzialalnosci PSSE, za ryzyko
operacyjne i prawne;
3) Glowny Ksiegowy za ryzyko finansowe, ryzyko nieprzestrzegania dyscypliny
budzetowej i niewykonania budzetu.
Wszelkie wnioski kierowane do PPIS, wymagajg jednoznacznego wskazania
proponowanego rozstrzygnigcia, jako optymalnego z punktu widzenia poszczegdlnych
kategorii ryzyk, o ktérych mowa w ust. 1, oraz uzgodnienia z kierownikami komoérek
organizacyjnych wlasciwych dla poszczegélnych rodzajow ryzyk.

§ 15.
Kazdy pracownik wykonuje zadania zgodnie z obowigzujacymi przepisami
z zachowaniem najwyzszej starannosci.
Kierownicy sprawujg kontrole jakosci wykonania zadan i pracy podlegtych
pracownikow, przestrzegajac zasad kontroli zarzadczej przyjetych przez Dyrektora.
Dyrektor moze zarzadza¢ dorazne i okresowe kontrole wewnetrzne prowadzone przez
wyznaczonych pracownikéw lub kontroleréw zewnetrznych.

§ 16.
Kazdy pracownik chroni informacje, dokumenty i powierzone mienie.
Nadzér nad przestrzeganiem zasad ochrony informacji niejawnych, ochrony danych
osobowych i mienia sprawujg kierownicy.

§17.

Dyrektor powierza wyznaczonemu pracownikowi funkcje kierownika komorki
organizacyjne;j.

W przypadku sekcji grupujacych pracownikéw samodzielnie wykonujacych powierzone
im zadania, Dyrektor moze nie wyznaczy¢ kierownika sekcji i powierzyé zadanie
koordynacji pracy w tej sekcji wyznaczonemu pracownikowi, wéwczas przelozonym
tych pracownikéw jest kierownik oddziatu Iub Dyrektor.

Kierownik komoérki organizacyjnej samodzielnie kieruje dziatalnoscig podleglej komérki
organizacyjnej w ramach przyznanych uprawnien, przestrzegajac postanowien
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5.

regulaminéw i innych przepiséw, ponoszac odpowiedzialnos$¢ za realizacj¢ powierzonych

zadan.

Kierownik komorki organizacyjnej jest zobowigzany do:

1) kierowania praca podleglych pracownikow, a w szczegdlnosci:

a)
b)

©)
d)

€)
f)

g)

h)

i)

planowania i organizowania pracy pracownikéw, zuwzglednieniem priorytetu
zadan, kwalifikacji 1 obcigzenia praca,

opracowywania zakres6w obowigzkow dla podlegtych pracownikéw,

organizacji ewidencji i rozliczania wykonanych zadan,

nadzorowania przestrzegania prawa i przepisOw wewngtrznych,

dekretacji pism kierowanych do podleglej komorki organizacyjne;,

zapewnienia wlasciwych warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz dbania
o 1ad i porzadek w miejscu pracy,

udzielania pracownikom wyjasnien i informacji co do sposobu i formy wykonania
pracy oraz nadzoru nad wlasciwym zalatwianiem spraw,

sktadania przelozonym raportéw z dziatalnosci podlegtej komorki organizacyjnej,
w tym informacji o wystgpujacych problemach i sposobach ich rozwigzywania,
wskazania osoby zastepujgcej go w czasie nieobecnosci;

2) doskonalenia, usprawniania dziatalno$ci i organizacji pracy, proponowania zmian

struktury organizacyjnej oraz zakresu zadan podleglej komoérki organizacyjnej,

opracowywania projektéw wewnetrznych uregulowan dziatalnoscei;

3) realizacji polityki personalnej, w szczeg6lnoscei do:

a)
b)

d)

okresowej oceny pracownikoéw,

wprowadzania nowoprzyjetych pracownikdw w przydzielone im zadania
oraz udzielanie wyjasnien dotyczacych ich obowigzkéow, uprawnien
i odpowiedzialnosci,

analizowania racjonalnosci zatrudnienia i kwalifikacji pracownikéw, planowanie
szkolen i wnioskowanie o zmiany personalne, nagrody, kary iawanse dla
podwladnych pracownikow,

dbania o wlasciwe stosunki miedzyludzkie w podleglej komorce organizacyjnej;

4) wspolpracy z innymi pracownikami PSSE, a w szczeg6lnosci w zakresie:

a)
b)

c)

d)

budzetowania i raportowania,

weryfikacji i kontroli kosztéw i wydatkéw oraz generowanych przychodéw,
uzgadniania planéw, budzetéw i wartoéci wskaznikéw przyjmowanych
w planach, uzgodnienn aspektow ekonomicznych, finansowych i podatkowych
wykonywanych zadan,

przygotowania informacji niezbednych do opracowania analiz i sprawozdan.

Kierownik komorki organizacyjnej jest uprawniony do:

1) wykorzystania przydzielonych zasobow, w celu wykonania natozonych zadan;

2) wydawania podlegtym pracownikom polecen stuzbowych;
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3) podejmowania decyzji w sprawach nie zastrzezonych do wylacznej kompetencii
przetozonego lub innych pracownikow;

4) podpisywania  korespondencji  wewngtrznej, parafowania  korespondencji
przychodzacej i wychodzacej;

5) zezwalania na opuszczenie stanowiska pracy przez podlegtych pracownikéw;

6) usprawiedliwienia sp6znien podleglych pracownikow;

7) sprawdzania sprawozdan i raportéw opracowanych przez podleglych pracownikéw:;

8) kontroli:

a) wykonania zadan,
b) dyscypliny pracy i wykorzystania czasu pracy,
¢) przestrzegania zasad ochrony danych osobowych, informacji niejawnych,
d) przestrzegania przepiséw BHP i ppoz.
6. Kierownik komoérki organizacyjnej odpowiada za:

1) wykonanie powierzonych zadan i zatwierdzonych budzetow;

2) prawidlowe rozliczenie zadan, zaleceh i polecen w podleglej koméree
organizacyjne;j;

3) przestrzeganie dyscypliny formalnej, merytorycznej, finansowej i organizacyjnej;

4) dyscypling pracy podlegtych pracownikéw, przestrzeganie przez nich
obowigzujgcych procedur i przepisow, w tym przepiséw BHP oraz
przeciwpozarowych;

5) stan i bezpieczenstwo powierzonych informacji i mienia;

6) racjonalno$¢ wykorzystania powierzonych zasobdéw: pracownikéow, $rodkow
trwalych i finansowych;

7) terminowos¢ i rzetelno$¢ wytwarzanych dokumentéw i udzielanych informacji;

8) ochrong informacji niejawnych;

9) wykonanie zalecen pokontrolnych;

10) zachowanie ciaglosci kierowania podlegta komérkg organizacyjna;

11) prawidlowe przechowywanie i udostepnianie oraz archiwizowanie dokumentéw;

12) przekazywanie informacji zgodnie z zakresem zadan i procedurami ustalonymi dla
potrzeb zarzadzania.

§ 18.

1. Zastgpujgcym kierownika komorki organizacyjnej jest pracownik wskazany przez
Dyrektora.

2. Zastgpujgcy kierownika komorki organizacyjnej w ramach przyznanych uprawnien
ponosi odpowiedzialnos¢ za realizacje powierzonych zadan.

3. Na zastepujgcego przechodzg wszystkie obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialnosé
w zakresie podejmowania decyzji i wydawania polecen shuzbowych pracownikom
w sprawach biezacych i wymagajacych realizacji w czasie nieobecnosci zastepowanego.
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Na zastepujacego nie przechodzg uprawnienia zawarte w imiennych dokumentach,
w szczegdlnosci udzielone upowaznienia lub pelnomocnictwa.

§ 19.
Do obowigzkéw kazdego pracownika nalezy:
1) terminowe wywigzywanie si¢ z powierzonych obowigzkow;,
2) przestrzeganie przepisow, procedur, zarzadzen, regulamindéw i instrukcji,
3) niezwloczne informowanie przelozonych o trudnosciach w realizacji zadan;
4) informowanie przelozonych o nowych mozliwosciach osiggania celow i realizacji
zadan;
5) utrzymywanie wlasnych kwalifikacji na poziomie niezbednym dla realizacji
powierzonych zadan;
6) wykorzystanie powierzonego majatku zgodnie z przeznaczeniem, zabezpieczenie go
przed zniszczeniem lub niewtasciwym uzyciem,;
7) efektywne wykorzystywanie czasu pracy oraz posiadanych kwalifikacji zgodnie
Z potrzebami.
Kazdy pracownik jest uprawniony do:
1) Zadania:
a) okreslenia zakresu obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci,
b) umozliwienia dost¢pu do zasobow niezbgdnych do wykonania zadan,
c) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;
2) odmowy wykonania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami prawa;
3) zwracania si¢:
a) do bezposredniego przetozonego lub innych pracownikéw o pomoc w przypadku
braku moznosci samodzielnego wykonania zadan,
b) do przelozonego wyzszego szczebla w sprawach spornych lub nierozstrzygnietych
przez bezposredniego przelozonego.
Kazdy pracownik odpowiada za:
1) terminowe, prawidtowe i bezpieczne wykonanie zadan;
2) stan i sposOb wykorzystania powierzonych zasobow;
3) przestrzeganie obowigzujacego prawa, regulaminow, zarzadzen, procedur, instrukcji,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.

Rozdzial 5
Zadania komorek organizacyjnych

§ 20. PPIS jako Dyrektor - I
Zadania Dyrektora okresla niniejszy regulamin.
Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:
1) Kierownik Oddzialu Nadzoru;
2) Kierownik Oddzialu Administracji;
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3) Gléwny Ksiggowy;
4) Specjalista do spraw systemu jakosci (systemu zarzadzania);
5) Radca Prawny,
6) Inspektor Ochrony Danych - IOD.
3. Dyrektor, stosownie do potrzeb wyznacza kierownikow sekcji lub koordynatoréw sekcji,
w zaleznosci od zakresu zadan komorki i stanu osobowego.

§ 21. Oddzial Nadzoru - IN
1. Do podstawowych zadan pracownikéw Oddziatu Nadzoru nalezy:
1) sprawowanie zapobiegawczego i biezgcego nadzoru nad warunkami:
a) higieny srodowiska,
b) higieny pracy w zaktadach pracy,
¢) higieny proces6w nauczania i wychowania,
d) higieny wypoczynku i rekreacji,
€) zdrowotnymi zywnosci, zywienia i przedmiotéw uzytku,
f) sanitarno-higienicznymi, jakie powinien spelnia¢ personel medyczny, sprzet
oraz pomieszczenia, w ktérych sa udzielane $wiadczenia zdrowotne;

2) kontrola zgodnosci budowanych obiektéw z wymogami sanitarno-higienicznymi
1 zdrowotnymi;

3) koordynacja i nadz6r dziatalno$ci o$wiatowo-zdrowotnej;

4) dzialalnos¢ zapobiegawcza w dziedzinie zapobiegania i zwalczania choréb
zakaznych, choréb zawodowych i choréb spowodowanych warunkami $rodowiska.

2. Do zadan kierownika Oddziatlu Nadzoru nalezy kierowanie Oddzialem Nadzoru
zapewniajac terminowg realizacje zadan, w tym:

1) nadzér nad dzialalnoscia podleglych komérek organizacyjnych i pracownikéw,
w tym nadzor merytoryczny nad nalezytym opracowaniem projektow decyzji i spraw
oraz wnioskow przedktadanych do decyzji Dyrektora;

2) kontrola prawidlowego wykonywania zadari Oddziatu;

3) planowanie i koordynacja realizacji pracy Oddziatu;

4) nadzér nad przygotowaniem sprawozdan, analiz, opinii, ocen i informacji;

5) sporzadzanie sprawozdan z wykonania zadan i osiggnietych miernik6éw tych zadan.

§ 22. Zadania wspoélne Oddzialu Nadzoru
Do zadan pracownikéw zatrudnionych w komoérkach organizacyjnych nadzoru,
wyodrebnionych jako sekcje lub samodzielne stanowiska w Oddziale Nadzoru nalezy:
1) prowadzenie kontroli zgodnie z planem zasadniczych przedsigwzied
i harmonogramem kontroli;
2) prowadzenie i biezaca aktualizacja wykazu nadzorowanych obiektow, w tym
podmiotéw leczniczych;
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3) prowadzenie czynnosci kontrolnych w ramach biezacego i zapobiegawczego nadzoru
sanitarnego wedtug procedur Systemu Zarzadzania;

4) postepowania i dokumentacji spraw oraz rejestréw zgodnie z wytycznymi Gléwnego
Inspektora Sanitarnego i innymi przepisami;

5) przygotowanie projektow decyzji, wykonywanie czynnosci w postgpowaniu
administracyjnym i egzekucyjnym w administracji oraz wnioskéw do sadow;

6) nakladanie grzywien i mandatow karnych;

7) podejmowanie i prowadzenie dochodzefi oraz wnoszenie i popieranie oskarzen
w postepowaniu uproszczonym, wedtug odrebnych przepisow;

8) opracowanie projektéw plandow zasadniczych przedsiewzigé i harmonograméow
kontroli;

9) sporzadzanie sprawozdan w ustalonych terminach;

10) stata wspotpraca i wymiana informacji miedzy komoérkami organizacyjnymi;

11) udziat w pracach powiatowego zespotu reagowania kryzysowego;

12) wykonywanie innych zadan Panstwowej Inspekcji Sanitarnej;

13) wspdlpraca z innymi organami administracji rzadowej i samorzadowej,
w szczegblnosei z Powiatowym Lekarzem Weterynarii.

§ 23. Sekcja Epidemiologii - NE
Do podstawowych zadan pracownikow nalezy:

1) egzekwowanie ustawowego obowigzku zglaszania zatrué, zakazen i zachorowan na
choroby zakazne;

2) prowadzenie rejestréw zatrué, zakazen i zachorowan na choroby zakazne, w tym
przenoszonych drogg plciowa, pasozytniczych i odzwierzecych;

3) gromadzenie danych i analiza przyczyn zakazen szpitalnych, w tym zapobieganie
zakazeniom krwiopochodny;

4) prowadzenie dochodzen epidemiologicznych;

5) nadzér oséb chorych na choroby zakazne, ich otoczenia i ognisk zachorowan;

6) udzial w dziataniach w sytuacjach kryzysowych zwigzanych z wystgpieniem
masowych zachorowan na choroby zakazne oraz w przypadku ataku
bioterrorystycznego;

7) nadzér dziatalnosci Zespolow Zakazen Szpitalnych;

8) kontrola wdrozenia procedur zapobiegania zakazeniom w podmiotach leczniczych
i realizacji programow kontroli zakazen;

9) nadzér realizacji programu szczepien ochronnych;

10) kontrola prawidlowosci prowadzenia dokumentacji szczepien ochronnych;

11) organizacja, w zaleznoéci od sytuacji epidemiologicznej, szczepien akcyjnych na
terenach zagrozonych wystapieniem choroby;

12) kontrola prawidlowosci przechowywania szczepionek i zachowania cigglosci
lancucha chtodniczego;
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13) planowanie, magazynowanie, zamawianie i dystrybucja  szczepionek,

do obowigzkowych szczepien ochronnych;

14) rejestracja zgloszen niepozadanych odczynéw poszezepiennych i analiza przyczyn;

15) sporzadzanie analiz realizacji programu szczepien ochronnych;

16) nadzor przestrzegania procedur higieniczno-sanitarnych przez personel medyczny;

17) kontrola przestrzegania wymogéw higieniczno-sanitarnych jakie powinien spelniaé

sprze¢t oraz pomieszczenia, w ktorych sa udzielane swiadczenia zdrowotne;

18) nadzor proceséw dezynfekcji i sterylizacji narzedzi i powierzchni;

19) nadzér gospodarki odpadami medycznymi, w szczegdlnosci niebezpiecznymi;

20) udzial w opiniowaniu i odbiorze nowopowstatych lub adaptowanych pomieszczen

podmiotéw leczniczych oraz przygotowywanie projektow decyzji do celéw
rejestrowych;

21) planowanie dziatan w sytuacjach kryzysowych, w tym w przypadku wystepowania

niebezpiecznej choroby zakazZnej, masowych zachorowan na choroby zakazne, ataku
bioterrorystycznego;

22) organizowanie szkolen dotyczacych stosowania procedur w sytuacjach kryzysowych.

§ 24. Sekcja Bezpieczenstwa Zywnoéci, Zywienia i Kosmetykow - NB

Do podstawowych zadan pracownikéw nalezy:

1

2)

3)

4)

nadzér nad przestrzeganiem przepisow okredlajagcych wymagania sanitarno-
higieniczne i zdrowotne dotyczace:

a) jakosci zdrowotnej zywnosci,

b) warunkéw produkcji, transportu, przechowywania i sprzedazy zywnosci,

c) warunk6éw zywienia zbiorowego,

d) warunkéw produkcji i obrotu przedmiotami uzytku, materialami i wyrobami
przeznaczonymi do kontaktu z zywnoscig, kosmetykami oraz innymi
wyrobami moggacymi mie¢ wpltyw na zdrowie ludzi;

ocena teoretyczna sposobu zywienia w zamknietych zakladach zywienia
zbiorowego;
podejmowanie  czynnosci  przewidzianych w  odpowiednich  procedurach
w przypadku:

a) podejrzenia lub stwierdzenia niewlasciwej jakosci zdrowotnej s$rodkéw
spozywczych, dozwolonych substancji dodatkowych i innych skladnikow
Zywnosci,

b) wystgpienia zbiorowych zatru¢ pokarmowych;

graniczna kontrola sanitarna zywnosci pochodzenia niezwierzecego oraz materiatow
i wyrobéw przeznaczonych do kontaktu z zywnoscig przywozonych z panstw nie
bedacych czlonkami Unii Europejskiej oraz z panstw nie bedacych czlonkami
Europejskiego porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA), a takze wywozonych
do tych panstw;
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5)

6)

pobieranie proéb i zlecanie wykonania badan Zzywnos$ci, kosmetykéw, materiatow
i wyrobow do kontaktu z zywnoscia;

analiza wynikéw przeprowadzonych badan i innych materialéw dotyczacych higieny
zywnosci 1 zywienia oraz sporzadzanie na tej podstawie wnioskéw, opracowan
i ocen jakosci zdrowotnej.

§ 25. Sekcja Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego - NZ

Do podstawowych zadan pracownikéw nalezy:

1))

2)

3)

4)

opiniowanie projektéw planow zagospodarowania przestrzennego powiatu,
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, studium uwarunkowan
1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gmin powiatu pruszkowskiego oraz
przedsiewzie¢ mogacych znaczaco oddzialywaé na $rodowisko, dla ktorych
obowigzek sporzadzenia raportu o oddziatywaniu na $rodowisko jest fakultatywny
przed wydaniem decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach;

uzgadnianie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu oraz dokumentacji
projektowe] pod wzgledem wymagan sanitarno-higienicznych i zdrowotnych
dotyczacych budowy oraz zmiany sposobu uzytkowania obiektéw budowlanych,
nowych materialéw i proceséw technologicznych przed ich zastosowaniem
w produkcji lub budownictwie;

udziat w dopuszczeniu do uzytkowania obiektow budowlanych, w tym
przeprowadzanie kontroli w trakcie budowy obiektu budowlanego i ogledzin
w zwiazku z dopuszczeniem obiektu budowlanego do uzytkowania;

przygotowanie decyzji w sprawach warunkéw technicznych jakim powinny
odpowiada¢ budynki i ich usytuowanie.

§ 26. Sekcja Higieny Komunalnej - NK

Do podstawowych zadan pracownikow nalezy:

1)

2)
3)

4)

nadzor nad utrzymaniem nalezytego stanu sanitarno-higienicznego nieruchomosci,
zakladdw pracy, instytucji, obiektéw i urzadzen uzytecznosci publicznej, drog, ulic
oraz osobowego 1 towarowego transportu kolejowego, drogowego, postepowaniem
ze zwlokami i szczgtkami ludzkimi oraz postgpowaniem z odpadami medycznymi
i ich unieszkodliwianiem w zakresie ochrony zdrowia ludzkiego;

sporzadzenie opinii o regulaminach utrzymania czystosci i porzadku w gminach;
przygotowanie zezwolen w formie decyzji i postanowien dotyczacych ekshumacji
zwlok 1 szczatkéw ludzkich oraz sprowadzenia zwlok 1 szczatkéw ludzkich
Z zZagranicy;

opracowanie opinii dotyczacych spelnienia wymagan sanitarno-higienicznych
w obiektach uzyteczno$ci publicznej, ktére sg wymagane odrgbnymi przepisami
do celow rejestracyjnych;
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5) rozpatrywanie interwencji z zakresu higieny $rodowiska oraz higieny pomieszczen
przeznaczonych na pobyt ludzi;

6) przygotowanie opinii dotyczacych zabezpieczenia planowanych imprez masowych;

7) nadzoér nad przestrzeganiem przepisow okreslajacych wymagania sanitarno-
higieniczne i zdrowotne dotyczace:

a) wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi,

b) wody w plywalniach,

c) wody kapieliskach i miejscach zwyczajowo wykorzystywanych do kapieli,

d) wody cieplej w budynkach zamieszkania zbiorowego i podmiotach
leczniczych,

€) powietrza w pomieszczeniach przeznaczonych na pobyt ludzi, a takze
dotyczace czynnikow szkodliwych wydzielanych przez materiaty budowlane
w pomieszczeniach przeznaczonych na pobyt ludzi,

f) ochrony przed hatasem,

g) innych elementéw Srodowiska w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach;

8) przyjmowanie i realizacja zlecen na wykonanie badah materiatu biologicznego
i innych elementéw Srodowiska sktadanych przez inne komérki organizacyjne PSSE
oraz podmiotéw zewngtrznych, a w tym:

a) pobieranie do badan prob wody przeznaczonej do spozycia,

b) przyjmowanie materialu biologicznego do badan bakteriologicznych,

c) organizacja badan halasu, powietrza, gleby i innych elementéw srodowiska,

d) rejestracja analiz i przekazywanie prob do laboratorium,

e) sporzadzanie oceny jakosci wody na podstawie sprawozdan z wynikéw badan
laboratoryjnych,

f) na podstawie wynikéw badan sporzgdzanie sprawozdan i opracowanie
wnioskow;

9) wydawanie wynikow i sprawozdan z badan, o kiérych mowa w pkt 8;

10) prowadzenie informatycznej bazy danych jakosci wody przeznaczonej do spozycia
przez ludzi;

11) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw okreslajacych wymagania sanitarno-
higieniczne obiektow i urzadzen uzytecznosci publicznej, a w szczegdlnosci: studni
publicznych, stacji uzdatniania wody, wodociagéw, plywalni, kgpielisk, miejsc
zwyczajowo wykorzystywanych do kapieli, placow zabaw dla dzieci, parkéw
1 skweréw oraz innych terendéw rekreacyjnych.

§ 27. Sekcja Higieny Pracy - NP
Do podstawowych zadan pracownikéw nalezy:
1) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw okreslajacych warunki zdrowotne $rodowiska
pracy w celu zapobiegania powstaniu choréb zawodowych i innych chordb
zwigzanych z warunkami $rodowiska pracy oraz utrzymaniem nalezytego stanu
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2)

3)

sanitarno-higienicznego nieruchomosci, zakladow pracy, instytucji, obiektow
i urzadzen uzytecznosci publicznej;

kontrola przestrzegania przepisOw dotyczacych substancji chemicznych i ich
mieszanin, prekursorow kategorii 2 i 3, produktow biobdjczych oraz ich stosowania
w dzialalnosci zawodowej oraz przepiséw dotyczacych zakazu wprowadzania do
obrotu §rodkéw zastepezych;

prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach o ustalenie choroby
zawodowej oraz przygotowywanie decyzji o stwierdzeniu choroby zawodowej lub
braku podstaw do jej stwierdzenia.

§ 28. Sekcja Higieny Dzieci i Mlodziezy - ND

Do podstawowych zadan pracownikdéw nalezy:

1)

2)

3)

kontrola przestrzegania przepiséw okreslajacych wymagania sanitarno-higieniczne
w placéwkach oswiatowo — wychowawczych, a w szczegélnosci nadzor nad
sanitarno-higienicznymi warunkami i higieng nauczania w zakladach nauczania,
wychowywania 1iopieki nad dzieémi imlodziezg, szkotach wyzszych oraz
w placéwkach wypoczynku dzieci 1 mlodziezy;

udzial w opiniowaniu i odbiorach nowopowstatych lub adaptowanych placéwek
o$wiatowo - wychowawczych oraz przygotowywanie projektéw decyzji do celow
rejestrowych;

opracowanie ocen i analiz stanu sanitarno-higienicznego, wystapieni pokontrolnych
dotyczacych higieny nauczania i wychowania.

§ 29. Sekcja Promocji Zdrowia - NO

Do podstawowych zadan pracownikéw nalezy:

1y

2)

3)

4

inicjowanie 1 wytyczanie kierunkdw przedsiewzi¢¢ zmierzajacych do
ksztatltowania w spoteczenstwie korzystnych dla zdrowia postaw i zachowan;
podejmowanie dzialan pobudzajacych aktywnos$¢ spoleczng do nabywania
umiejetnosci doskonalenia, ochrony i ratowania zdrowia;

ocena dzialalno$ci w zakresie promocji zdrowia prowadzonej przez placowki
o$wiatowo-wychowawcze i opiekuncze, przedsigbiorstwa podmiotéw leczniczych,
inne podmioty i organizacje oraz udzielanie pomocy w prowadzeniu tej
dzialalnosci;

wspdlpraca z administracja rzgdowa, samorzadows, organizacjami pozarzadowymi,

lokalnymi mediami.

§ 30. Stanowisko do spraw Systemu JakoSci — IJ

Do podstawowych zadan pracownika nalezy:
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1)
2)
3)
4)

5)

zarzadzanie i nadzorowanie dokumentacja systemu zarzadzania funkcjonujacym
w Oddziale Nadzoru w PSSE (SZN);

biezaca aktualizacja i wdrazanie dokumentacji SZN;

biezaca analiza procesow i procedur SZN i wnioskowanie o ich aktualizacje;
planowanie i organizowanie audytow wewnetrznych, przegladow zarzadzania
i szkolen pracownikow dotyczacych stosowania zasad SZN;

ocena skutecznosci dziatan korygujacych i zapobiegawczych.

§ 31. Stanowisko Radcy Prawnego - IP

Do podstawowych zadan osoby nalezy:

1)

2)

3)

4)

Swiadczenie pomocy prawnej polegajacej w szczegélnosci na udzieleniu porad
i konsultacji prawnych oraz sporzadzaniu opinii prawnych;

nadz6r zgodnosci z przepisami prawa aktéw administracyjnych przygotowanych
w PSSE;

wystepowanie przed urzedami i sadami w charakterze pelnomocnika PPIS
1 Dyrektora;

opiniowanie uregulowan wewnetrznych PSSE w kontekscie zgodnosci z przepisami
prawa powszechnie obowigzujacego.

§ 32. Sekcja Ksiggowosci — IK

1. Sekcja Ksiggowosci kieruje Gtowny Ksiegowy.
2. Do zadan sekcji nalezy:

1)

2)
3)

4
)

6)

7)
8)
9)
10)

ewidencja zdarzef, w tym operacji gospodarczych w PSSE zgodnie z Polityka

Rachunkowosci Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Pruszkowie;

ewidencja ilosciowa i wartosciowa majatku PSSE;

sporzadzanie, gromadzenie i przechowywanie dowodéw zrédtowych, o ktérych

mowa w przepisach o rachunkowosci, w tym dokumentacji ptacowej i zasitkowej

pracownikdéw;

kontrola formalna i rachunkowa dowod6éw Zrédlowych zdarzen;

sporzadzanie rocznych i okresowych sprawozdan finansowych, budzetowych,

1 statystycznych;

wykonywanie obowigzkéw podatnika i platnika, w tym dotyczacych podatku od

towaréw i ustug (VAT), podatku dochodowego od 0s6b fizycznych (PIT) i innych

podatkow;

obstuga rachunkéw bankowych;

wystawianie faktur dla klientéw PSSE;

windykacji naleznosci, w tym wysyltanie wezwan do zaplaty;

wykonanie obowigzkéw, o ktérych mowa w przepisach ustawy o finansach
publicznych, a w tym:

a) prowadzenia rachunkowosci PSSE,
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b) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi, w tym terminowa zaplata
zobowigzan,

c) dokonywania wstepnej kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych
i finansowych zplanem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

11) ksztaltowanie, wdrazanie, aktualizacja 1 stosowanie Polityki Rachunkowosci
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Pruszkowie;

12) biezaca kontrola realizacji planu finansowego;

13) opracowanie projektu budzetu, planu finansowego i sprawozdan finansowych;

14) koordynacja kontroli budzetowych i podatkowych w PSSE oraz wspélpraca z bieglym
rewidentem badajagcym sprawozdanie finansowe PSSE.

§ 33. Oddzial Administracji — IA
. Oddzialem Administracyjnym kieruje Kierownik Oddziatu.
. W sklad oddzialu wchodza: sekretariat, stanowisko ds. obrony cywilnej, stanowisko ds.
BHP i ppoz.
. Do zadan Oddzialu nalezy zapewnienie PSSE warunkéw realizacji zadan PPIS, w tym:
1) prawidlowego obiegu dokumentéw w PSSE, obstlugi sekretariatu Dyrektora, w tym
sprawnego przygotowania zarzadzen regulujacych dziatalno$¢ PSSE;
2) sprawnych zasobow majgtkowych spelniajagcych wymagane przepisami warunki
techniczne i organizacyjne, w tym zapewnienie porzadku i czystosci;
3) wykonania obowigzkow pracodawcy;
4) ochrony informacji, w tym danych osobowych;
5) serwis internetowy i obstuga strony internetowej PSSE;
6) zapewnienie bezpieczenstwa informacji, w tym danych osobowych;
7) zapewnienie wykonania przez Dyrektora obowiazkéw kierownika zakladu pracy,
w tym zwigzanych z zawieraniem i wykonaniem uméw o pracg 1 innych umow;
8) prowadzenie spraw pracowniczych, w tym:
a) tworzenie, wdrazanie i prowadzenie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi,
b) planowanie racjonalnego wykorzystania §rodkéw finansowych przeznaczonych
na wynagrodzenia,
¢) organizacja i prowadzenie proceséw rekrutacji i adaptacji pracownikow,
d) sporzadzanie, gromadzenie i przechowywanie akt osobowych pracownikéw
1 innych os6b wykonujacych prace na rzecz PSSE,
e) ewidencja obecnosci i wyjazdow stuzbowych,
f) spraw zwigzanych z grupowym ubezpieczeniem pracownikow;
9) prowadzenie rejestru legitymacji stuzbowych;
10) obstuga zarzadzania Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;
11) koordynacja:
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a) planowania organizacji szkoleri pracownikéw,
b) opracowania i nadzér wykonania planu wydatkéw PSSE,
¢) przygotowania planéw, harmonograméw i budzetu Oddziatu Administracji,
d) sporzadzania sprawozdan analiz, ocen i innych informacji PSSE i jej komérek
organizacyjnych, kierowanych do organéw administracji rzadowej
1 samorzadowej;
12) prowadzenie i ewidencja rejestrow spraw PSSE;
13) przygotowanie, przechowywanie i rozpowszechnianie:
a) Statutu PSSE,
b) zarzadzen Dyrektora oraz PPIS,
c¢) polecen stuzbowych Dyrektora;

14) utrzymanie porzadku i czystosci pomieszczen PSSE;

15) przygotowywanie projektéw umoéw z dostawcami i wykonawcami ustug;

16) prowadzenie:

a) rejestru umoéw zawartych przez PSSE,

b) ilosciowej i wartosciowej ewidencji srodkéw trwalych,
¢) podrecznego sktadu materiatow,

d) pracowniczych kartotek odziezy ochronnej i roboczej;

17) zakup dla PSSE niezbednych materialéw i zapewnienie ushug zewnetrznych zgodnie
zplanem zakupéw materialow i ustug oraz decyzjami Dyrektora, kontrola
merytoryczna dokumentéw zrédlowych tych wydatkow oraz zapewnienie realizacji
wydatkéw zgodnie z przepisami, w tym ustawy o finansach publicznych i Prawa
zaméwien publicznych;

18) zapewnienie transportu do przewozu pobranych préb materialéw biologicznych,
zywnosciowych, wody, powietrza, szczepionek, préb potencjalnie zakaznych,
pracownikow i sprzgtu podczas wykonywania zadan w nadzorowanych obiektach oraz
pracownikow podczas wyjazdéw specjalistycznych, ,,alarmowych’’ w razie zagrozen
skazenia $rodowiska lub epidemii;

19) racjonalnego wykorzystania $rodkow transportu PSSE, w tym:

a) nadzor zuzycia paliwa i godzin pracy kierowcow,

b) ewidencja: kart drogowych i wydatkow eksploatacyjnych samochodéw,

¢) utrzymanie nalezytego stanu technicznego oraz czystosci,

d) przestrzeganie terminéw okresowych przegladéw technicznych samochodéw
i ubezpieczen komunikacyjnych;

20) prawidlowej eksploatacji i konserwacji $rodkéw trwalych i wyposazenia, w tym
serwisu sprzetu komputerowego;

21) sprawnosci systemow informatycznych;

22) legalnosci uzywanego oprogramowania w komputerach PSSE;

23) prowadzenie sktadnicy akt.
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§ 34. Sekretariat — AS

Do podstawowych zadan pracownika nalezy:

1) przyjmowanie i rejestrowanie przesylek przychodzacych i wychodzacych;
2) rozdzial korespondencji wplywajacej i wyplywajace;;
3) prowadzenie sekretariatu Dyrektora;

4) prowadzenie ksiegi kontroli oraz rejestrow:

a) polecen wyjazdow shuzbowych,

b) wyj$¢ w godzinach stuzbowych,

¢) pelnomocnictw i upowaznien udzielonych przez PPIS,
d) skarg i wnioskéw.

§ 35. Stanowisko do spraw Obrony Cywilnej - AO

Do podstawowych zadan osoby zatrudnionej nalezy:

1)
2)

3)
4

3)

opracowywanie, wdrazanie i biezaca aktualizacja dokumentacji obronnosci i obrony
cywilnej, planu ochrony PSSE oraz planéw reagowania kryzysowego;

planowanie i organizowanie szkolefi pracownikéw z zakresu obrony cywilnej
1 ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci z obrony cywilnej i spraw obronnych;
wykonanie innych zadan obrony cywilnej i spraw obronnych zleconych przez
Dyrektora;

koordynacja dzialtan w sytuacjach kryzysowych zwigzanych z wystgpieniem
masowych zachorowan na choroby zakazne, choréb zakaZznych szczegdlnie
niebezpiecznych oraz w przypadku ataku bioterrorystycznego.

§ 36. Stanowisko do spraw BHP i przeciwpozarowych — AP

Do podstawowych zadan pracownika nalezy:

1)
2)

3)

nadzor przestrzegania w PSSE przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy;

nadzor przestrzegania przepisOw ochrony ppoz., zabezpieczenia przeciwpozarowego

budynkéw i pomieszczen PSSE oraz udzial w kontrolach prowadzanych przez

uprawnione organy ochrony przeciwpozarowej lub jednostke nadrzedna;

prowadzenie:

a) szkolen wstgpnych dla pracownikow PSSE dotyczacych BHP i ppoz.,

b) organizacja szkolen okresowych BHP i ppoz.,

c) organizacja szkolen dla pracownikow dotyczacych ochrony przeciwpozarowej
oraz dokumentacji dotyczgcej zabezpieczenia przeciwpozarowego,

d) postepowan w zwigzku zwypadkami przy pracy 1 zwigzanej z tym
sprawozdawczosci, dochodzen powypadkowych, badanie przyczyn i okolicznosci
wypadkéw przy pracy oraz dokumentacji dotyczacej BHP w PSSE;

4) sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej chordéb zawodowych,

wypadkéw przy pracy, w drodze do pracy i z pracy oraz rejestrow z tym zwigzanych;
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3)

6)

7)

udzial w komisjach oceny obiektéw uzytkowanych przez PSSE, w celu ustalenia
potrzeb dotyczacych poprawy stanu BHP i zabezpieczen ppoz.;

planowanie potrzeb w zakresie wyposazenia pomieszczen w podreczny sprzet
i urzadzenia przeciwpozarowe, kontrola terminowej konserwacji podrecznego sprzetu
gasniczego i urzadzen przeciwpozarowych;

zglaszanie Dyrektorowi spostrzezen i wnioskéw majacych wpltyw na stan BHP oraz
zabezpieczenia przeciwpozarowego PSSE.

§ 37. Inspektor Ochrony Danych - IOD

Do podstawowych zadan pracownika nalezy zapewnianie przestrzegania przepisow o

ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci przez:

1y

2)

3)
4

5)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r, w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych) a takze innych
przepis6w Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie;

monitorowanie przestrzegania ww. rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panstw
czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajagcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial
obowigzkéw, dziatania  zwigkszajace  $wiadomo$¢, szkolenia  personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;
wspolpraca z organem nadzorczym,

pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwiazanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi Konsultacjami, o ktérych mowa w
art. 36 ww. rozporzadzenia, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji
we wszelkich innych sprawach;

udzielanie na Zzadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 ww. rozporzadzenia,

Rozdzial 6
Organizacja zarzadzania

§ 38. Podstawowe zasady obiegu dokumentoéw i informacji

1. Pisma stuzbowe podpisuje jedna uprawniona osoba jesli przepisy prawa nie wymagaja

podpisu dwdch uprawnionych oséb.

2. Pracownik przedklada przelozonemu do podpisu dokumenty parafowane, przez co

potwierdza wlasna odpowiedzialno$¢ za zgodnos¢ treSci pisma z obowigzujgcymi

przepisami i za merytoryczng poprawnosc.
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10.

11.
12.

Programy, plany, projekty i opracowania, z ktérych wynika powstanie zobowiazan
finansowych PSSE wymagaja uzgodnienia z Gtéwnym Ksiggowym.

Dokumenty dotyczace réznych komérek organizacyjnych muszg by¢ parafowane przez
kierownikow tych komérek organizacyjnych.

Wszystkie pisma wpltywajace do PSSE s3 rejestrowane w kancelarii, ktéra nadaje dalszy
bieg sprawie.

Oprocz nazw komorek organizacyjnych, w celu ulatwienia identyfikacji ustala sie¢
w PSSE symbole identyfikacyjne komoérek organizacyjnych wedlug zasad okreslonych
w Regulaminie.

Wszystkie dokumenty powodujace zobowigzania finansowe podpisane przez PPIS albo
pelnomocnikéw PPIS podlegaja rejestracji.

Zasady ewidencji pism przychodzacych i wychodzacych okresla | Instrukcja
kancelaryjna”, oryginaty tych pism przechowujg komoérki organizacyjne.

Dokumenty potwierdzajgce zdarzenia gospodarcze po zarejestrowaniu jako pismo
przychodzace podlegaja niezwlocznej ewidencji jako zdarzenie gospodarcze.

Kazda komorka organizacyjna gromadzi oryginaly wszystkich dokumentéw dotyczacych
prowadzone] dziatalnosci.

Szczegdtowe zasady obiegu dokumentow okresla ,,Instrukcja kancelaryjna”.

Szczegdlowe zasady oraz procedury obiegu i kontroli dokumentéw zrédlowych zdarzen
gospodarczych okresla ,,Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw zrédlowych zdarzen
gospodarczych”.

§ 39. Wewng¢trzne akty prawe

PPIS / Dyrektor, z tytulu kierowania PSSE wydaje:

2.

1) zarzadzenia:
a) W oparciu o przepisy prawa,
b) regulujace obowiazki zwigzane z dzialalnosciag PSSE, w tym procedury
i instrukgje;
2) polecenia shuzbowe dotyczace biezacej dziatalnosci PSSE.

§ 40. Oznaczanie komorek organizacyjnych
Symbole komdrek organizacyjnych sg literowe.
1) Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny ma symbol ,.I”’;
2) w symbolu komérek organizacyjnych podleglych bezposrednio PPIS pierwsza litera
jest litera ,,I” (Pafistwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny);
3) w symbolu komoérek organizacyjnych podleglych bezposrednio kierownikowi
Oddziahu Nadzoru pierwszg literg jest litera ,,N”’;
4) w symbolu komorek organizacyjnych podleglych bezposrednio kierownikowi
Oddziatu Administracji pierwszg literg jest litera ,,A”.
Wykaz symboli komorek organizacyjnych zawiera zalacznik nr 1 Regulaminu.
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3. Schemat organizacyjny stanowi zalgcznik nr 2.

§ 41. Reprezentacja
1. PSSE w stosunkach z podmiotami zewngtrznymi reprezentuje PPIS, Dyrektor lub osoba
ptzez niego upowazniona.
2. Zasady wydawania petnomocnictw i upowaznief okreslaja odrebne przepisy.

Rozdzial 7 Postanowienia konicowe

§ 42.
1. Wniosek o zmiang Regulaminu nalezy skladaé drogg stuzbowa.
2. Regulamin nalezy udostepnia¢ pracownikom bez ograniczen.
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Zatacznik nr 1

do Regulaminu organizacyjnego
Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Pruszkowie

Wykaz symboli stanowisk i komorek organizacyjnych

Stanowisko lub komérka organizacyjna

Lp. symbol Nazwa

1. |1 Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Pruszkowie
2. |IN 0Oddzial Nadzoru

3. |NE Sekcja Epidemiologii

4. |NB Sekeja Bezpieczefistwa Zywnosci, Zywienia i Kosmetykow
5. |NL Sekcja Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego

6. |NO Sekcja Promocji Zdrowia

7. |NK Sekcja Higieny Komunalne;j

8. |NP Sekcja Higieny Pracy

9. |ND Sekcja Higieny Dzieci i Mlodziezy

10. | Stanowisko ds. Systemu Jakosci

11. |IP Stanowisko Radcy Prawnego

12. |[IK Sekcja Ksiegowosci

13. |IA Oddziat Administracji

14. |AS Sekretariat

15. |AO Stanowisko ds. Obrony Cywilnej

16. | AP Stanowisko ds. BHP i ppoz.

17. | IOD Inspektor Ochrony Danych
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UZASADNIENIE
do zarzadzenia
Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Pruszkowie
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowej Stacji Sanitarno-

Epidemiologicznej w Pruszkowie

Wydanie zarzadzenia wprowadzajacego Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Pruszkowie jest konsekwencjg zmian ustawowych
dotyczacych przeksztalcenia struktury organizacyjnej Panstwowej Inspekcji Sanitarne;.
Ustawa z dnia 23 stycznia 2020 r. o zmianie ustawy o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej oraz
niektérych innych ustaw (Dz.U. poz. 322 i 374) wprowadzono zmiany w zakresie
umiejscowienia i funkcjonowania panstwowych inspektorow sanitarnych w warunkach
zespolenia z administracja rzgdowa.

Zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 23 stycznia 2020 r. o zmianie ustawy o Panstwowej Inspekcji
Sanitarnej oraz niektorych innych ustaw, statuty i regulaminy organizacyjne stacji sanitarno-
epidemiologicznych nadane przed dniem wejscia w zycie tej ustawy zachowaty moc przez
okres 6 miesiecy od dnia wejscia w zycie tej ustawy. Data wejécia w zycie tej ustawy zostata
zmieniona przez art. 30 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegllnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. poz. 374, 567, 568, 695, 875,
1086, 1106, 1422, 1423, 1478, 1493 i 1639).

Utrata mocy dotychczasowego Regulaminu Organizacyjnego Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Pruszkowie spowodowala koniecznos¢ wydania nowego regulaminu,
wprowadzanego w zycie przedmiotowym zarzadzeniem Dyrektora Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Pruszkowie, tj. zgodnie z art. 10 ust. 4 ustawy z dnia 14
marca 1985 r. o Paistwowej Inspekcji Sanitarnej (Dz. U. z 2019 r. poz. 59 oraz z 2020 r. poz.
322, 374, 567 1 1337) oraz § 8 Statutu Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej w
Pruszkowie stanowigcego zalacznik nr 22 do zarzadzenia nr 327 Wojewody Mazowieckiego z
dnia 23 wrzesnia 2020 r. w sprawie nadania statutéw Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Warszawie oraz powiatowym stacjom sanitarno-epidemiologicznym
potozonym na terenie wojewodztwa mazowieckiego, zmienionego zarzadzeniem Nr 372
z dnia 21 pazdziernika 2020 r.
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