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ZARZADZENIE NR 11/2025

DYREKTORA POWIATOWEJ STACJI SANITARNO - EPIDEMIOLOGICZNEJ W
PRUSZKOWIE

z dnia 24 wrzesnia 2025 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 2024 r. poz. 416) oraz § 8 Statutu Powiatowej Stacji Sanitarno —
Epidemiologicznej w Pruszkowie, stanowigcego zalgcznik do zarzadzenia Wojewody
Mazowieckiego z dnia 9 wrze$nia 2025 r. w sprawie nadania statut Powiatowej Stacji

Sanitarno-Epidemiologicznej w Pruszkowie zarzadza sie, co nastepuje:

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

Epidemiologicznej w Pruszkowie, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 1/2024 Dyrektora  Powiatowej Stacji Sanitarno -
Epidemiologicznej w Pruszkowic z dnia 2 sierpnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Powiatowej Stacji Sanitarno - Epidemiologicznej w

Pruszkowie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem zatwierdzenia przez Wojewode Mazowieckiego.




Zatgcznik do zarzadzenia nr  11/2025
Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno —
Epidemiologicznej w Pruszkowie

z dnia 24 wrze$nia 2025,

Regulamin Organizacyjny
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Pruszkowie

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Pruszkowie, zwany dalej ,Regulaminem” okresla:

1) strukture i organizacje;

2) zasady dziafania;

3) zadania komoérek organizacyjnych;

4) zasady podporzadkowania i kierowania praca
— Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Pruszkowie.

§ 2. Uzyte w niniejszym Regulaminie okreslenia oznaczaja:
1) PPIS — Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Pruszkowie;
2) PSSE - Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Pruszkowie;
3) Dyrektor — dyrektor PSSE;
4) SZN - system zarzadzania funkcjonujgcy w Oddziale Nadzoru w PSSE;
5) BHP — bezpieczenstwo i higiena pracy.

§ 3. 1. PSSE zapewnia realizacje zadan PPIS.

2. PSSE dziata na podstawie Statutu PSSE oraz przepiséw prawa, a w szczegoélnosci:

1) ustawy z dnia 14 marca 1985 roku o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej (Dz. U. z
2024 r. poz. 416);

2) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 roku o dziatalnoéci leczniczej (Dz. U. z 2025 r.
poz. 450 , 620, 637 i 1211);

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1530 z p6zn. zm.");

4) innych  przepisébw obowigzujgcych podmioty lecznicze niebedace
przedsiebiorcami prowadzone w formie jednostek budzetowych.

§ 4. 1. Celem PSSE jest zapewnienie realizacji ustawowych zadan PPIS z zakresu
zdrowia publicznego w celu ochrony zdrowia ludzkiego przed niekorzystnym wptywem
szkodliwosci i ucigzliwosci srodowiskowych, zapobiegania powstawaniu choréb, w tym
choréb zakaznych i zawodowych.

) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2024 r. poz. 1572,
1717,1756 i 1907 oraz z 2025 r. poz. 39 1180.



2. PSSE zapewnia realizacje zadan PPIS, w szczegoélnosci poprzez:

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

2) wykonywanie badan i pomiaréw Srodowiskowych;

3) opracowanie ocen i analiz $srodowiskowych warunkujgcych zdrowie ludno$ci,

4) dziatalnos¢ przeciwepidemiczna;

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

6) prowadzenie postepowan administracyjnych;

7) inicjowanie, organizowanie, koordynowanie, prowadzenie i nadzorowanie
dziatalnos$ci na rzecz promocji zdrowia;

8) opracowanie planéw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci;

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

§ 5. PPIS jest organem Panstwowe] Inspekcji Sanitarnej jako organ rzadowej
administracji zespolonej w wojewo6dztwie oraz:
1) kieruje dziatalnoscig PSSE jako jej Dyrektor;
2) wykonuje zadania przy pomocy podlegtej mu PSSE;
3) jest dysponentem $rodkdéw budzetowych trzeciego stopnia w zakresie
wykonywania budzetu panstwa;
4) wykonuje czynnos$ci z zakresu prawa pracy.

§ 6. 1. PSSE jest wpisana do rejestru podmiotow wykonujgcych dziatalnoé¢ lecznicza,
prowadzonego przez Wojewode Mazowieckiego.

2. PSSE prowadzi dziatalno$¢ leczniczg polegajaca na udzielaniu ambulatoryjnych
Swiadczen zdrowotnych.

3. Dziatalnosé lecznicza PSSE realizowana jest przez zaktad leczniczy o nazwie
Powiatowa Stacja Sanitarno — Epidemiologiczna.

4. W strukturze organizacyjnej zaktadu leczniczego wyodrebnia sie jednostke
organizacyjng o nazwie Powiatowa Stacja Sanitarno — Epidemiologiczna oraz
przypisang do niej komérke organizacyjng: Oddziat Nadzoru.

§ 7. 1. Podstawowg zasadg kierowania PSSE jest zasada jednoosobowego
kierownictwa.

2. Dyrektor moze powota¢ w PSSE inne jednostki takie jak komisje, zespoty
zadaniowe, komitety, rady lub grupy robocze, wskazujgc jednoczes$nie ich podlegtosé
w ramach bezposredniego nadzoru merytorycznego. Dyrektor ustala cele i zadania
powotanej jednostki, a takze okresla sposéb, warunki i zasady jej dziatania, w tym
kwestie zwigzane z ustalaniem sktadu osobowego i podziatem zadan oraz z rodzajami
i sprawowaniem funkcji.



§8.1.

1)
2)

Dyrektor:
jest przetozonym wszystkich pracownikéw;
zapewnia warunki sprawnej organizacji pracy;

3) wykonuje wobec wszystkich pracownikbw PSSE uprawnienia pracodawcy

okre$lone prawem pracy.

2. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:

Kierownik Oddziatu Nadzoru;

Kierownik Oddziatu Administraciji;

Stanowisko Pracy do spraw Systemu Jakosci,

Stanowisko Pracy do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy i
Przeciwpozarowych;

Stanowisko Pracy Radcy Prawnego;

Stanowisko Pracy Gtéwnego Ksiegowego;

Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

3. PSSE w stosunkach z podmiotami zewnetrznymi reprezentuje PPIS, Dyrektor lub
osoba przez niego upowazniona.

4. Zasady wydawania petnomocnictw i upowaznieh okreslajg odrebne przepisy.

§ 9. W skfad PSSE wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne i stanowiska pracy:

1)

2)
3)
4)

o)
6)
7)

Oddziat Nadzoru:

a) Sekcja Epidemiologii,

b) Sekcja Bezpieczenstwa Zywnoséci i Zywienia,

c) Sekcja Higieny Komunalnej,

d) Sekcja Higieny Pracy,

e) Stanowisko Pracy do spraw Higieny Dzieci i Mtodziezy,

f) Stanowisko Pracy do spraw Promocji Zdrowia,

g) Stanowisko Pracy do spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego;
Oddziat Administracji;

Stanowisko Pracy do spraw Systemu Jakosci,

Stanowisko Pracy do spraw Bezpieczehstwa i Higieny Pracy
Przeciwpozarowych;

Stanowisko Pracy Radcy Prawnego;

Stanowisko Pracy Gtéwnego Ksiegowego;

Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

§ 10. W PSSE dziatajg, na podstawie odrebnych przepiséw:
1) Koordynator dostepnos$ci, ktérego obowigzki petni pracownik zatrudniony na

2)

Stanowisku Pracy do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
Przeciwpozarowych;
Koordynator dziatan antykorupcyjnych;

3) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego;

§ 11. 1. Kierownik komorki organizacyjnej sprawuje kontrole jakosci wykonania zadar
i pracy podlegtych pracownikéw.



2. Kierownik komérki organizacyjnej samodzielnie kieruje dziatalnoscig podlegtej
komérki  organizacyjnej w ramach przyznanych uprawnien, ponoszac
odpowiedzialno$¢ za realizacje powierzonych zadan.

3. Kierownik Oddziatu Nadzoru moze jednocze$nie realizowaé zadania kierownika
jednej z sekcji wchodzacych w sktad Oddziatu Nadzoru.

4. W czasie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej jego obowigzki wykonuje
wyznaczony w uzgodnieniu z Dyrektorem pracownik na podstawie upowaznienia.

§ 12. 1. Kierownik komérki organizacyjnej jest zobowigzany do:

1) kierowania pracg podlegtych pracownikow, a w szczegolnosci:

a) planowania i organizowania pracy pracownikéw, z uwzglednieniem
priorytetu zadan, kwalifikacji i obcigzenia praca,

b) opracowywania zakreséw obowigzkéw dla podlegtych pracownikdw,

c) . organizacji ewidencji i rozliczania wykonanych zadan,

d) nadzorowania przestrzegania prawa i przepisow wewnetrznych,

e) dekretacji pracownikom pism kierowanych do podlegtej komérki
organizacyjnej,

f) zapewnienia wtasciwych warunkoéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dbania o tad i porzgdek w miejscu pracy,

g) udzielania pracownikom wyjasnien i informacji co do sposobt oraz formy
wykonania pracy oraz nadzoru nad wiasciwym zatatwianiem spraw;

2) sktadania przetozonym raportéw z dziatalnosci komérki organizacyjnej, w tym
informacji o wystepujgcych problemach i sposobach ich rozwigzywania;

3) doskonalenia, usprawniania dziatalno$ci i organizacji pracy, proponowania
zmian struktury organizacyjnej oraz zakresu zadan podlegtej komorki
organizacyjnej, opracowywania projektéw wewnetrznych  uregulowan
dziatalnoéci;

4) realizacji polityki personalnej, w szczeg6ino$ci do:

a) okresowej oceny pracownikéw,
b) wprowadzania nowoprzyjetych pracownikdw w przydzielone im zadania
oraz udzielania wyjasnien dotyczacych ich obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialno$ci,
c) analizowania racjonalnosci zatrudnienia i kwalifikacji pracownikéw,
planowanie szkoleh i wnioskowanie o zmiany personaine, nagrody, kary
i awanse dla podwtadnych pracownikéw;
5) dbania o wiasciwe stosunki miedzyludzkie w komérce organizacyjnej;
6) wspotpracy z innymi pracownikami PSSE, a w szczegodlnosci w zakresie:
a) budzetowania i raportowania,
b) weryfikacji i kontroli kosztéw i wydatkéw oraz generowanych przychodow,
c) uzgadniania planoéw, budzetédw i wartosci wskaznikéw przyjmowanych
w planach  uzgodniern  aspektéw  ekonomicznych, finansowych
i podatkowych wykonywanych zadan,
d) przygotowania informacji niezbednych do opracowania analiz
i sprawozdan.

2. Kierownik komorki organizacyjnej jest uprawniony do:



wykorzystania przydzielonych zasobow w celu wykonania natozonych zadan;
wydawania podlegtym pracownikom polecen stuzbowych;
podejmowania decyzji w sprawach nie zastrzezonych do wytacznej kompetenciji
przetozonego lub innych pracownikdw;
podpisywania korespondencji wewnetrznej, parafowania korespondenc;i
przychodzgcej i wychodzacej;
zezwalania na opuszczenie stanowiska pracy przez podlegtych pracownikéw;
usprawiedliwienia spoznien podlegtych pracownikéw;
sprawdzania sprawozdan i raportdw opracowanych przez podlegtych
pracownikéw;
kontroli:

a) wykonania zadan,

b) dyscypliny pracy i wykorzystania czasu pracy,

c) przestrzegania zasad ochrony danych osobowych oraz informaciji prawnie

chronionych, w szczegdélnosci informaciji niejawnych,
d) przestrzegania przepiséw BHP i przeciwpozarowych.

3. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

wykonanie powierzonych zadan i zatwierdzonych budzetow;

prawidtowe rozliczenie zadan, zalecen i polecen w komoérce organizacyjne;j;
przestrzeganie dyscypliny formalnej, merytorycznej, finansowej
i organizacyjnej;

dyscypline pracy podlegtych pracownikéw, przestrzeganie przez nich
obowigzujgcych procedur i przepisbw, w tym przepisow BHP oraz
przeciwpozarowych;

stan i bezpieczenstwo powierzonych informacji i mienia;

racjonalno$¢ wykorzystania powierzonych zasobow: pracowmkow Srodkow
trwatych i finansowych;

terminowo$¢ i rzetelnos¢ wytwarzanych dokumentéw i udzielanych informaciji;
wykonanie zalecen pokontrolnych;

zachowanie ciggtosci kierowania komorka organizacyjna;

10)prawidtowe przechowywanie i udostepnianie oraz archiwizowanie dokumentow;
11)przekazywanie informacji zgodnie z zakresem zadan i procedurami ustalonymi

dla potrzeb zarzadzania.

§ 13. Do zadan wspolnych komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy
nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

wspotdziatanie w zakresie sprawnego przeptywu informacji niezbednych do
zapewnienia prawidtowej i terminowej realizacji zadan PSSE;

wykonywanie innych niz wynikajgce z zakresu dziatania zadan zleconych przez
PPIS;

wspolpraca z poszczeg6lnymi komoérkami organizacyjnymi PSSE, innymi
stanowiskami pracy oraz podmiotami zewnetrznymi w zakresie wynikajgcym
z realizowanych zadan wtasnych w ramach struktury organizacyjnej PSSE oraz
zadan Panstwowej Inspekcji Sanitarne;j;

archiwizacja wytworzonych przez komorki organizacyjne PSSE dokumentow.

§ 14. 1. Do podstawowych zadan Oddziatu Nadzoru nalezy w szczegolnosci:



1)

2)

3)
4)

sprawowanie zapobiegawczego i biezgcego nadzoru nad warunkami:

a) higieny $rodowiska,

b) higieny pracy w zaktadach pracy,

c) higieny procesdéw nauczania i wychowania,

d) higieny wypoczynku i rekreaciji,

e) zdrowotnymi zywnosci i zywienia,

f) zdrowotnymi produktéw kosmetycznych,

@) sanitarno-higienicznymi, jakie powinien spetniaé personel medyczny,
sprzet oraz pomieszczenia, w ktoérych sag udzielane $wiadczenia
zdrowotne;

kontrola zgodnosci budowanych obiektéw z wymogami sanitarno-higienicznymi
i zdrowotnymi;

keordynacja i nadzor dziatalnosci oéwiatowo-zdrowotnej;

dziatalnoS¢ zapobiegawcza w dziedzinie zapobiegania i zwalczania chorob
zakaznych, choréb zawodowych i choréb spowodowanych warunkami
$rodowiska.

2. Do zadan kierownika Oddziatu Nadzoru nalezy kierowanie Oddziatem Nadzoru
zapewniajgc terminowg realizacje zadan, w tym:

1)

2)
3)
4)
5)

nadzér nad dziatalnoScig podleglych komérek organizacyjnych i pracownikéw,
w tym nadzér merytoryczny nad nalezytym opracowaniem projektéw decyzji
i spraw oraz wnioskoéw przedktadanych do decyzji PPIS;

kontrola prawidtowego wykonywania zadan Oddziatu Nadzoru;

planowanie i koordynacja realizacji pracy Oddziatu Nadzoru;

nadzér nad przygotowaniem sprawozdan, analiz, opinii, ocen i informaciji;
sporzgdzanie sprawozdan z wykonania zadan i osiggnietych miernikéw tych
zadan.

§ 15. Do podstawowych zadan Sekcji Epidemiologii w Oddziale Nadzoru nalezy w
szczegoblnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

egzekwowanie ustawowego obowigzku zgtaszania zatru¢, zakazen
I zachorowan na choroby zakazne;

prowadzenie rejestrow zatru¢, zakazen i zachorowan na choroby zakazne,
w tym przenoszonych drogg ptciowa, pasozytniczych i odzwierzecych;
gromadzenie danych i analiza przyczyn zakazenn szpitalnych, w tym
zapobieganie zakazeniom krwiopochodnym;

prowadzenie dochodzen epidemiologicznych;

nadzo6r nad osobami chorymi na choroby zakazne, ich otoczeniem i ogniskami
zachorowan;

udziat w dziataniach w sytuacjach kryzysowych zwigzanych z wystapieniem
masowych zachorowan na choroby zakazne oraz w przypadku ataku
bioterrorystycznego;

nadzér nad dziatalnoscig Zespotéw Zakazenh Szpitalnych;

kontrola wdrozenia procedur zapobiegania zakazeniom w podmiotach
leczniczych i realizacji programéw kontroli zakazen;

nadzor nad realizacjg programu szczepien ochronnych;

10)kontrola prawidtowo$ci prowadzenia dokumentacji szczepien ochronnych;
11)organizacja, w zalezno$ci od sytuacji epidemiologicznej, szczepien akcyjnych

na terenach zagrozonych wystgpieniem choroby;



o)

6)

pobieranie préb i zlecanie wykonania badan zywnos$ci, materiatow i wyrobow
do kontaktu z zywnoscia;

analiza wynikéw przeprowadzonych badan i innych materiatébw dotyczacych
higieny zywnosci i zywienia oraz sporzadzanie na tej podstawie wnioskow,
opracowan i ocen jakosci zdrowotne;j.

§ 17. Do podstawowych zadan Sekcji Higieny Komunalnej w Oddziale Nadzoru nalezy
w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

8)

nadzér nad utrzymaniem nalezytego stanu sanitarno-higienicznego
nieruchomosci, zaktadéw pracy, instytucji, obiektdw i urzgdzenh uzytecznosci
publicznej, drog, ulic oraz osobowego i towarowego transportu kolejowego,
drogowego, postepowaniem ze zwitokami | szczatkami Iudzkimi oraz
postepowaniem 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 | postanowiern dotyczgcych

ekshumacji zwtok i szczatkdéw ludzkich oraz sprowadzenia zwtok i szczatkdw
tudzkich z zagranicy;

opracowanie opinii dotyczacych spetnienia wymagan sanitarno-higienicznych
w obiektach uzytecznosci publicznej, ktére sg wymagane odrebnymi
przepisami do celéw rejestracyjnych;

rozpatrywanie interwencji z zakresu higieny Srodowiska oraz higieny
pomieszczen przeznaczonych na pobyt ludzi;

przygotowanie opinii dotyczgcych zabezpieczenia planowanych imprez
masowych;

nadzor nad przestrzeganiem przepisoéw okreslajgcych wymagania sanitarno-
higieniczne i zdrowotne dotyczace:

a) wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi,

b) wody w ptywalniach,

c) wody w kapieliskach i miejscach okazjonalnie wykorzystywanych do
kgpieli,

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

e) powietrza w pomieszczeniach przeznaczonych na pobyt ludzi, a takze
dotyczace czynnikéw 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;

przyjmowanie i realizacja zlecen na wykonanie badai préb wody do spozycia,
wody z ptywalni, kgpieliska lub miejsca okazjonalnie wykorzystywanego do
kapieli iinnych elementéw $rodowiska skifadanych przez inne komorki
organizacyjne PSSE oraz podmioty zewnetrzne, a w tym:

a) pobieranie do badah prob wody przeznaczonej do spozycia, wody
z ptywalni, kapieliska lub miejsca okazjonalnie wykorzystywanego do
kapieli,

b) organizacja badan hatasu, powietrza, gleby i innych elementow
$rodowiska,



c) rejestracja analiz i przekazywanie prob do laboratorium,
d) sporzadzanie oceny jakosSci wody na podstawie sprawozdan z wynikéw
badan laboratoryjnych,
e) opracowanie wnioskdéw na podstawie wynikéw badan;
9) wydawanie wynikéw i sprawozdan z badan, o ktdrych mowa w § 17 pkt 8
Regulaminu;
10)prowadzenie informatycznej bazy danych jakosci wody przeznaczonej do
spozycia przez ludzi;
11)nadzér nad przestrzeganiem przepisdéw okreslajgcych wymagania sanitarno-
higieniczne obiektéw i urzadzeh uzytecznosci publicznej, a w szczegolnosci:
studni publicznych, stacji uzdatniania wody, wodociggdéw, ptywalni, kapielisk,
miejsc zwyczajowo wykorzystywanych do kapieli, placow zabaw dia dzieci,
parkéw i skwerdéw oraz innych terendw rekreacyjnych.

§ 18. Do podstawowych zadan Sekcji Higieny Pracy w Oddziale Nadzoru nalezy
w szczegolnosci:

1) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw okreslajacych warunki zdrowotne
Srodowiska pracy w celu zapobiegania powstaniu choréb zawodowych i innych
choréb zwigzanych z warunkami $rodowiska pracy oraz utrzymaniem
nalezytego stanu sanitarno-higienicznego nieruchomosci, zaktadéw pracy,
instytucji, obiektow i urzadzen uzytecznosci publicznej;

2) kontrola przestrzegania przepiséw dotyczgcych substancji chemicznych i ich
mieszanin, prekursorow kategorii 2 i 3, produktéow biobéjczych oraz ich
stosowania w dziaftalnosci zawodowej oraz przepisow dotyczgcych zakazu
wprowadzania do obrotu srodkoéw zastepczych;

3) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o ustalenie choroby
zawodowej oraz przygotowywanie decyzji o stwierdzeniu choroby zawodowej
lub braku podstaw do jej stwierdzenia;

4) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw okreslajacych wymagania sanitarno-
higieniczne i zdrowotne dotyczace produktéw kosmetycznych;

5) pobieranie prob i zlecanie wykonania badan produktédw kosmetycznych.

§ 19. Do podstawowych zadain na Stanowisku Pracy do spraw Higieny Dzieci
i Mtodziezy w Oddziale Nadzoru nalezy w szczegolnosci:

1) kontrola przestrzegania przepisbw okreslajgcych wymagania sanitarno-
higieniczne w placowkach oswiatowo -- wychowawczych, a w szczegodlnosci
nadzéor nad sanitarno-higienicznymi warunkami i higieng nauczania w
zaktadach nauczania, wychowywania i opieki nad dzieé¢mi i mtodzieza, szkotach
wyzszych oraz w placéwkach wypoczynku dzieci i mtodziezy;

2) udziat w opiniowaniu i odbiorach nowopowstalych lub adaptowanych placoéwek
oswiatowo - wychowawczych oraz przygotowywanie projektow decyzji do celow
rejestrowych;

3) opracowanie ocen i analiz stanu sanitarno-higienicznego, wystapien
pokontrolnych dotyczgcych higieny nauczania i wychowania.

§ 20. Do podstawowych zadan na Stanowisku Pracy do spraw Promocji Zdrowia
w Oddziale Nadzoru nalezy w szczegdlnosci:



1)

2)

3)

5)

§ 21.

inicjowanie i wytyczanie kierunkdéw przedsiewzie¢ zmierzajacych do
ksztattowania w spoteczenstwie korzystnych dla zdrowia postaw i zachowan;
podejmowanie dziatan pobudzajgcych aktywno$é spoteczng do nabywania
umiejetnosci doskonalenia, ochrony i ratowania zdrowia;

ocena dziatalnoéci w zakresie promocji zdrowia prowadzonej przez placowki
o$wiatowo-wychowawcze i opiekuncze, przedsigbiorstwa podmiotow
leczniczych, inne podmioty i organizacje oraz udzielanie pomocy
w prowadzeniu tej dziatalnosci;

wspoOipraca z  administracjg rzadowa, samorzgdowa, organizacjami
pozarzadowymi, lokalnymi mediami;

przygotowywanie materiatéw informacyjnych z zakresu prowadzonych dziatan
lub programow do umieszczenia na stronie internetowej PSSE.

Do podstawowych zadan na Stanowisku Pracy do spraw Zapobiegawczego

Nadzoru Sanitarnego w Oddziale Nadzoru nalezy w szczegoinosci:

1)

4)

o)

opiniowanie projektow plandéw zagospodarowania przestrzennego powiatu,
miejscowych  planéw  zagospodarowania  przestrzennego,  studium
uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego gmin powiatu
pruszkowskiego oraz przedsiewzie¢ moggcych znaczgco oddziatywac na
srodowisko, dla ktérych obowigzek sporzadzenia raportu o oddziatywaniu na
srodowisko jest fakultatywny przed wydaniem decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach;

uzgadnianie warunkdbw zabudowy [ zagospodarowania terenu oraz
dokumentacji projektowej pod wzgledem wymagan sanitarno-higienicznych
i zdrowotnych dotyczgcych budowy oraz zmiany sposobu uzytkowania obiektoéw
budowlanych, nowych materiatow i procesdw 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 zwigzku z dopuszczeniem obiektu budowlanego do uzytkowania;
przygotowanie decyzji w sprawach warunkéw technicznych jakim powinny
odpowiadac¢ budynki i ich usytuowanie;

uzgadnianie projektéw decyzji wiasciwych organdéw w sprawach ustalenia
lokalizacji inwestycji oraz decyzji o warunkach zabudowy pod wzgledem
wymagan higienicznych i zdrowotnych.

§ 22. Do zadan Oddziatu Administracji nalezy zapewnienie PSSE warunkow realizacji
zadan PPIS, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

o)
6)

7)

zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentéw w PSSE;

zapewnienie niezbednych zasobdéw majatkowych spetniajgcych wymagane
przepisami warunki techniczne i organizacyine;

zapewnienie wykonania obowigzkéw pracodawcy;

zapewnienie ochrony i zapewnienia bezpieczenstwa informacji, w tym danych
osobowych; :

zapewnienie serwisu internetowego oraz obstugi strony internetowej PSSE;
zapewnienie warunkéw niezbednych do wykonywania przez Dyrektora
obowigzkéw kierownika zaktadu pracy, wtym zwigzanych z zawieraniem
i wykonaniem uméw o prace i innych umow;

prowadzenie spraw pracowniczych, w tym:
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a) tworzenie, wdrazani¢ i prowadzenie  polityki zarzgdzania zasobami
ludzkimi,
b) planowanie racjonalnego  wykorzystania  $rodkéw  finansowych
przeznaczonych na wynagrodzenia,
C) organizacja i prowadzenie procesow rekrutacji i adaptacji pracownikéw,
d) sporzadzanie, gromadzenie i przechowywanie akt osobowych
pracownikdw i innych oséb wykonujgcych prace na rzecz PSSE,
e) ewidencja obecnoéci i wyjazdoéw stuzbowych,
f) spraw zwigzanych z grupowym ubezpieczeniem pracownikow;
8) prowadzenie rejestru legitymacji stuzbowych;
9) obstuga zarzadzania Zakltadowym Funduszem Swiadczen Socjainych:
10)koordynacja:
a) planowania organizacji szkolen pracownikow,
b) opracowania i nadzér wykonania planu wydatkéw PSSE,
C) przygotowania planéw, harmonogramow i budzetu,
d) sporzadzania sprawozdan analiz, ocen iinnych informacji PSSE ijej
komoérek organizacyjnych, kierowanych do innych podmiotow;
11)prowadzenie i ewidencja rejestréw spraw PSSE;
12)przygotowanie, przechowywanie i rozpowszechnianie:
a) Statutu PSSE,
b) Regulaminu,
¢) zarzadzen Dyrektora,
d) polecen stuzbowych Dyrektora.
13)utrzymanie porzadku i czystosci pomieszczen PSSE;
14)przygotowywanie projektow umoéw z dostawcami i wykonawcami ustug;
15)prowadzenie:
a) rejestru umoéw zawartych przez PSSE,
b) rejestru zarmdéwien;
c) ilosciowej i warto$ciowej ewidencji Srodkdw trwatych,
d) podrecznego sktadu materiatdw;
16)zakup dla PSSE niezbednych materiatéw i zapewnienie ustug zewnetrznych
zgodnie z planem zakupow materiatdw i ustug oraz decyzjami Dyrektora,
kontrola merytoryczna dokumentéw Zrodiowych tych wydatkdw oraz
zapewnienie realizacji wydatkow zgodnie z przepisami, w tym Prawa zamoéwien
publicznych i ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych;
17)zapewnienie transportu do przewozu pobranych préb materiatéw biologicznych,
zywno$ciowych, wody, powietrza, szczepionek, préb potencjalnie zakaznych,
pracownikéw i sprzetu podczas wykonywania zadan w nadzorowanych
obiektach oraz pracownikbw podczas wyjazddw specjalistycznych,
,2alarmowych” w razie zagrozen skazenia $rodowiska lub epidemii;
18)zapewnienie racjonalnego wykorzystania srodkéw transportu PSSE, w tym:
a) nadzé6r zuzycia paliwa i godzin pracy os6b kierujgcych pojazdami
stuzbowymi,
b) ewidencja: kart drogowych i wydatkdéw eksploatacyjnych samochodéw,
c) utrzymanie nalezytego stanu technicznego oraz czystosci,
d) przestrzeganie termindéw okresowych przegladow technicznych
samochodow i ubezpieczen komunikacyjnych;
19)zapewnienie prawidtowe] eksploatacji i konserwacji $rodkow trwatych oraz
wyposazenia, w tym serwisu sprzetu komputerowego;
20)sprawnosci systeméw informatyczinych;



21)prowadzenie archiwum zaktadowego;
22)przyjmowanie i rejestrowanie przesylek przychodzgcych i wychodzgcych,
awtym:

a) rozdziat korespondenciji wptywajacej i wyptywajacej;

b) prowadzenie sekretariatu Dyrektora;

c) prowadzenie ksiegi kontroli oraz rejestrow:

— polecen wyjazdéw stuzbowych,
-~ wyj§¢ w godzinach stuzbowych, .
— petnomocnictw i upowaznien udzielonych przez PPIS,
—~ skarg i wnioskow;,
23)wspieranie Gtéwnego Ksiegowego w zakresie:

a) ewidencji zdarzen, w tym operacji gospodarczych w PSSE,

b) wystawiania faktur dla klientéw PSSE,

¢) windykacji naleznosci, w tym wysytania wezwari do zapfaty,

d) sporzadzania dokumentacji ptacowej i zasitkowej pracownikdw;

24)realizacja zadan w zakresie Obrony Cywilnej, a w tym:

a) opracowywanie, wdrazanie | biezgca aktualizacja dokumentacji
obronnosci i obrony cywilnej, planu ochrony PSSE oraz planéw
reagowania kryzysowego;

b) planowanie i organizowanie szkolen pracownikow z zakresu obrony
cywilnej i ochrony informacji niejawnych;

c) prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci z obrony cywilnej i spraw
obronnych;

d) wykonanie innych zadan obrony cywiinej i spraw obronnych zleconych
przez Dyrektora;

e) koordynacja dziatan w  sytuacjach  kryzysowych  zwiazanych
z wystgpieniem masowych zachorowan na choroby zakazne, choréb
zakaznych szczegolnie niebezpiecznych oraz w przypadku ataku
bioterrorystycznego.

§ 23. Do podstawowych zadan na Stanowisku Pracy do spraw Systemu Jakoéci nalezy
w szczegOlnosci:

1) zarzadzanie i nadzorowanie dokumentacjg SZN;

2) biezgca aktualizacja i wdrazanie dokumentacji SZN;

3) biezgca analiza procesow i procedur SZN oraz wnioskowanie o ich aktualizacje;

4) planowanie | organizowanie audytow wewnetrznych, przegladdéw zarzadzania
i szkolenh pracownikéw dotyczgcych stosowania zasad SZN;

5) ocena skutecznosci dziatan korygujgcych i zapobiegawczych.

§ 24. Do podstawowych zadan na Stanowisku Pracy do spraw Bezpieczenstwa
i Higieny Pracy i Przeciwpozarowych nalezy w szczegoélnosci:

1) nadzér przestrzegania przepiséw BHP;

2) nadzér przestrzegania przepisdbw ochrony przeciwpozarowej, zabezpieczenia
przeciwpozarowego budynkéw i pomieszczenn PSSE oraz udziat w kontrolach
prowadzonych przez uprawnione organy ochrony przeciwpozarowej lub
jednostke nadrzedna;

3) prowadzenie:



4)

5)

6)

7)

a) szkolen wstepnychdla pracownikéw" dotyczacych BHP i ochrony
przeciwpozarowe;j,

b) organizacja szkolen okresowych BHP i ochrony przeciwpozarowej,

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

d) postepowan w zwigzku z wypadkami przy pracy i zwigzanej z tym
sprawozdawczosci, dochodzen powypadkowych, badanie przyczyn i
okolicznosci wypadkow przy pracy oraz dokumentacji dotyczacej BHP;

sporzgdzanie i przechowywanie dokumentacji dotyczgcej choréb zawodowych,
wypadkoéw przy pracy, w drodze do pracy iz pracy oraz rejestrow z tym
zwigzanych;

udziat w komisjach oceny obiektow uzytkowanych przez PSSE, w celu ustalenia
potrzeb dotyczgcych poprawy stanu BHP i zabezpieczen przeciwpozarowych;
planowanie potrzeb w zakresie wyposazenia pomieszczen w podreczny sprzet
i urzadzenia przeciwpozarowe, kontrola terminowej konserwacji podrecznego
sprzetu gasniczego i urzgdzen przeciwpozarowych;

zgtaszanie Dyrektorowi spostrzezen i wnioskdédw majgcych wptyw na stan BHP
oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego PSSE.

§ 25. Do podstawowych zadan na Stanowisku Pracy Radcy Prawnego nalezy:

1)
2)
3)

4)

$wiadczenie pomocy prawnej polegajgcej w szczegdinosci na udzieleniu porad
i konsuitacji prawnych oraz sporzadzaniu opinii prawnych;

nadzér zgodnosci z przepisami prawa aktdw  administracyjnych
przygotowanych w PSSE;

wystepowanie przed urzedami i sgdami w charakterze petnomocnika PPIS
lub Dyrektora,;

opiniowanie uregulowan wewnetrznych- PSSE w kontek$cie zgodnosci
z przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego.

§ 26. Do podstawowych zadan na Stanowisku Pracy Gtéwnego Ksiggowego nalezy
w szczegolnosci:

2)
3)
4)

o)
6)
7)

8)
9)

ewidencja zdarzen, w tym operacji gospodarczych w PSSE;

ewidencja ilosciowa i warto$ciowa majatku PSSE;

sporzadzanie, gromadzenie i przechowywanie dowcdow zrodtowych, o ktdrych
mowa w przepisach o rachunkowosci, w tym dokumentac;ji ptacowej i zasitkowej
pracownikéw; '

kontrola formalna i rachunkowa dowodow zrodtowych zdarzen;

sporzgdzanie rocznych i okresowych sprawozdan finansowych, budzetowych,
i statystycznych;

wykenywanie obowigzkow podatnika i ptatnika, w tym dotyczacych podatku od
towardw i ustug (VAT), podatku dochodowego od oséb fizycznych (PIT) i innych
podatkow;

obstuga rachunkéw bankowych;

wystawianie faktur dla klientéw PSSE;

10)windykacja naleznos$ci, w tym wysylanie wezwan do zaplaty;
11)wykonanie obowigzkow, o ktérych mowa w przepisach o finansach publicznych

oraz o rachunkowo$ci, a w szczegdlnosci:



a) prowadzenie rachunkowosci PSSE,
b) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi, w tym terminowa zaptata
zobowigzan,
c) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnodci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;
12)ksztaltowanie, wdrazanie, akfualizacja i stosowanie polityki rachunkowoéci
PSSE;
13)biezaca kontrola realizacji planu finansowego;
14)opracowanie projektu budzetu, planu finansowego i sprawozdan finansowych;
15)koordynacja kontroli budzetowych i podatkowych w PSSE.

§ 27. 1. Do podstawowych zadan na Stanowisku Pracy Inspektora Ochrony Danych
Osobowych nalezy zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych
osobowych, w szczegdlnosci przez:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow,
ktérzy przetwarzajg dane osobowe, o cbowigzkach spoczywajgcych na nich nia
mocy Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r, w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.1, Dz. Urz. UE L 127
z 23.05.2018, str. 2 oraz Dz. Urz. UE L 74 z 04.03.2021, str. 35), zwanego dalej
,yozporzadzeniem RODO” a takze innych przepisdw Unii Europejskiej lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia RODO, innych przepisow Unii
Europejskiej lub panstw czionkowskich o ochronie danych oraz polityk
administratora iub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych
osocbowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajgce swiadomosg¢,
szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty;

3) wspdtpraca z organem nadzorczym;

4) pefnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych
mowa w art. 36 rozporzadzenia RODO, oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

5) udzielanie na zgdanie zaleceh co do oceny skutkdéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia RODO.

§ 28. 1. Symbole komoérek organizacyjnych sg literowe. Zastosowane oznaczenia
okreslaja:
1) PPIS ma symbol I”;
2) w symbolu komoérek organizacyjnych podlegtych bezposrednio PPIS pierwszg
literg jest litera ,,I” (PPIS);
3) w symbolu komérek organizacyjnych podlegtych bezposrednio kierownikowi
Oddziatu Nadzoru pierwszg literg jest litera ,N”;
4) w symbolu komérek organizacyjnych podlegtych bezposrednio kierownikowi
Oddziatu Administracji pierwsza literg jest litera ,A”.



2. Wykaz symboli komoérek organizacyjnych stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

3. Schemat organizacyjny w formie graficznej stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.



Zatgcznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Fruszkowie
Z dnia

Wykaz symboli stosowanych w organizacji PSSE

Lp Stanowisko lub komérka organizacyjna
"-._|symbol | Nazwa
1. ]l Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Pruszkowie
2. |IN | Oddziat Nadzoru -
3. INE | Sekcja Epidemiologii
4. |[NB Sekcja Bezpieczenstwa Zywnosci i Zywienia
Stanowisko Pracy do spraw Zapobiegawczego Nadzoru
5. [NZ Sanitarnego
6. |NK__[Sekcja Higieny Komunalnej -
7. [NP | Sekcja Higieny Pracy
8. |[ND Stanowisko Pracy do spraw Higieny Dzieci i Mtodziezy
9. INO Stanowisko Pracy do spraw Promocji Zdrowia
 10.|IJ | Stanowisko Pracy do spraw Systemu Jakosci -
11. | IP Stanowisko Pracy Radcy Prawnego
12. | IK Stanowisko Pracy Gtéwnego Ksiegowego
Stanowisko Pracy do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy i
13. /1B Przeciwpozarowych :
~__14./10D | Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Danych Osobowych
15. \ 1A | Oddziat Administraciji




- Zatgeznik nr 2
do Regulaminu organizacyjnego
Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Pruszkowie
zdnia ...

SCHEMAT ORGANIZACYINY POWIATOWEJ STACJI SANITARNO -
EPIDEMIOLOGICZNEJ W PRUSZKOWIE

Stanowisko Pracy
Gtéwnego Ksiegowego

Stanowisko Pracy do spraw
Systemu Jakosci

Sekcja Bezpieczenstwa
Zywnosci i Zywienia

DR SR SN

Stanowisko Pracy Radcy

Sekcja Higieny Komunalne »
e - e Prawnego
Sekeja Higieny Pracy :
_ Stanowisko Pracy do spraw
v gjﬁ' % ﬁ‘ﬁ*’%‘iﬂ«’f i I e S P - BeZpleCZGﬁStwa | ng'eny
PRanOMSKOsEELY UD PR Pracy i Przeciwpozarowych
- Stanowisko Pracy
Promocji Zdrowia > Inspektora Ochrony
LIS TR Danych Osobowych

Stanowisko Pracy do spraw
Zapobiegawczego Nadzoru
Sanilarnego -




UZASADNIENIE

W zwigzku z wydaniem zarzgdzenia Wojewody Mazowieckiego z dnia 9 wrzesnia 2025
r. w sprawie nadania statutu Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w
Pruszkowie, powstata konieczno$¢ wydania zarzadzenia Dyrektora Powiatowej Stacji
Sanitarno ~ Epidemiologicznej w Pruszkowie w sprawie wprowadzania regulaminu
organizacyjnego.

Przedtozony projekt regulaminu organizacyjnego Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Pruszkowie:

- doprecyzowuje zadania Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w
Pruszkowie w Swietle przepisdéw ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Paristwowe]
Inspekcji Sanitarnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 416),

— aktualizuje podstawy prawne funkcjonowania Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Pruszkowie,

— dostosowuje strukiure Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w
Pruszkowie do aktualnych potrzeb oraz zadania poszczegdinych komédrek
organizacyjnych i stanowisk pracy wynikajace z tej struktury organizacyjnej.

Wskutek uwidocznienia w statucie samodzielnego stanowiska, na ktérym bedg
realizowane zadania w zakresie ochrony danych osobowych zgodnie z art. 38 ust. 3
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WL (ogolne rozporzagdzenie o ochronie danych), w Regulaminie
organizacyjnym Powiatowe] Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Pruszkowie
ustaiono zadania na tym stanowisku pracy.

Zmiany w  Regulaminie  organizacyjnym  Powiatowe] Stacji  Sanitarno-
Epidemiologicznej w Pruszkowie nie spowodujg zadnych dodatkowych skutkéw
finansowych dla funkcjonowania Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w
Pruszkowie.
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