Zakacznik

do zarzadzenia nr 9/2022
Dyrektora PSSE w Otwocku
z dnia 14.11.2022 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY POWIATOWEJ STACJI
SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNEJ W OTWOCKU

Rozdzial 1
Postanowienia og0lne

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

1) struktur¢ i zasady dzialania Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej

w Otwocku ;

2) zasady kierowania pracg i podporzadkowania;

3) zadania wspdlne;

4) zakres dziatania;

5) postanowienia koncowe.

§ 2. Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Otwocku dziala na podstawie
niniejszego  Regulaminu oraz  powszechnie  obowigzujacych  przepisow  prawa,
a w szczeg6lnosci:
1) 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);
2) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci 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) Statutu Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Otwocku;
5) innych przepiséw obowigzujacych podmioty lecznicze prowadzone w formie jednostki
budzetowe;.

§ 3. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Powiatowej Stacji — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Stacje Sanitarno-
Epidemiologiczng w Otwocku;
2) Dyrektorze Powiatowej Stacji — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Otwocku;
3) Oddziale Nadzoru — nalezy przez to rozumie¢ Oddzial Nadzoru Biezgcego
I Zapobiegawczego Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Otwocku.



Rozdziat 2
Struktura i zasady dzialania

§ 4. 1.Siedzibg Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej jest Otwock, ul. Kilinskiego 1
2. Obszarem dziatania Powiatowej Stacji jest teren powiatu otwockiego, w sktad ktorego
wchodza miasta: Otwock, Jozefow, Karczew i gminy: Celestynéw, Karczew, Wigzowna,
Kolbiel, Osieck i Sobienie Jeziory.

§ 5. 1. W sktad Powiatowej Stacji wchodzg nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy:
1) Oddzial Nadzoru Biezacego:
a) Sekcja Epidemiologii,
b) Sekcja Higieny Dzieci i Mtodziezy,
c) Sekcja Higieny Komunalnej,
d) Sekcja Higieny Pracy,
e) Sekcja Higieny Zywnosci i Zywienia;
2) Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Zapobiegawczego Nadzoru
Sanitarnego;
3) Sekcja Promocji Zdrowia;
4) Sekcja Ksiggowosci, Rachuby i Plac;
5) Sekcja Organizacji, Spraw Pracowniczych i Szkolen;
6) Sekcja Administracji;
7) Samodzielne Stanowisko Pracy Gtownego Ksiggowego;
8) Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Obstugi Prawne;j;
9) Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;
10) Samodzielne Stanowisko Pracy Gtownego Specjalisty do spraw Systemu Jakosci
Nadzoru;
11) Samodzielne Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Danych.
2. Struktur¢ organizacyjng Powiatowej Stacji okresla schemat, stanowigcy zatgcznik

do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 3
Zasady realizacji zadan i kierowania praca

§ 6.1. Dyrektorem Powiatowej Stacji jest Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny
w Otwocku.
2. Dyrektor Powiatowej Stacji:
1) kieruje Powiatowg Stacjg w sposob zapewniajacy jej prawidtowe funkcjonowanie;
2) reprezentuje Powiatowa Stacj¢ na zewnatrz;
3) zapewnia warunki sprawnej organizacji pracy i efektywnego funkcjonowania
Powiatowej Stacji.
3. Dyrektor Powiatowej Stacji moze prowadzi¢ sprawy powierzone przez Panstwowego
Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego w Warszawie.
4. W czasie nieobecnos$ci Dyrektora Powiatowej Stacji obowigzki wykonuje wyznaczony
przez niego kierownik komorki organizacyjnej zgodnie z udzielonymi Upowaznieniami.



5. Szczegotowy zakres obowigzkéw kierownikdéw poszezegdlnych komorek organizacyjnych
1 pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy ustala Dyrektor Powiatowej Stacji, a
pozostatym pracownikom Powiatowej Stacji kierownicy podleglych im komorek
organizacyjnych.

6. Dyrektor Powiatowej Stacji sprawuje ogolny nadzor nad pracg Powiatowe] Stacji,
a ponadto sprawuje bezposredni nadzor nad pracg podlegtych mu komorek organizacyjnych,
sekcji i stanowisk pracy.

7. Gtéwny Specjalista do spraw Systemu Jakosci sprawuje w imieniu Dyrektora Powiatowe;j
Stacji nadzér nad budowaniem, wdrazaniem i utrzymywaniem systemu jako$ci w Powiatowej
Stacji.

§ 7.1. Dyrektor Powiatowej Stacji moze upowaznia¢ pracownikéw Powiatowej Stacji,
do wystepowania w jego imieniu w okreslonych sprawach oraz do wydawania decyzji
administracyjnych, postanowien, zezwolen 1 zaswiadczen.

2. Dyrektor Powiatowej Stacji w zakresie swoich kompetencji, moze udziela¢ pelnomocnictw
osobom fizycznym lub prawnym do dokonywania okreslonych czynno$ci cywilnoprawnych
W jego imieniu.

3. Udzielanie lub cofnigcie pelnomocnictwa I upowaznienia przez Dyrektora Powiatowej
Stacji powinno zosta¢ wpisane do rejestru prowadzonego w sekretariacie Powiatowej Stacji.
4. Wniosek o udzielanie pelnomocnictwa, upowaznienia lub odwotania pelnomocnictwa
lub upowaznienia powinien posiada¢ podpis Dyrektora Powiatowej Stacji i akceptacje
kierownika komorki organizacyjnej Powiatowej Stacji, a w przypadku wnioskéw dotyczacych
dysponowania $rodkami finansowymi rowniez podpis Glownego Ksiggowego Powiatowej
Stacji.

§ 8.1. Komérkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji kierujg kierownicy komoérek
organizacyjnych.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych Powiatowej Stacji oraz pracownicy
na samodzielnych stanowiskach pracy odpowiadaja za zgodne z przepisami prawa,
merytoryczne, wlasciwe 1 terminowe zatatwienie spraw.
3. Kierownik komorki organizacyjnej zapewnia sprawng i efektywna realizacje¢:
1) zadan komorki organizacyjnej;
2) decyzji i polecen Dyrektora Powiatowej Stacji;
4. Do obowigzkow kierownika komorki organizacyjnej nalezy:
1) okreslenie szczegotowych zadan dla podlegtych komoérek organizacyjnych i stanowisk
pracy;
2) wnioskowanie w sprawach pracownikow zatrudnionych w komorce organizacyjnej,
dotyczacych:
a) nawigzywania, zmiany i rozwigzywania stosunku pracy,
b) awansowania i wyrozniania (nagradzania),
c) szkolenia i wyjazdow shuzbowych,
d) udzielania urlopoéw;
3) sktadanie wnioskow personalnych, okreslonych w odrebnych przepisach;
4) nadzor nad dyscypling pracy zatrudnionych w komorce organizacyjne;.



5. W czasie nieobecnos$ci kierownika jego obowigzki wykonuje wyznaczony przez niego
pracownik, w uzgodnieniu z Dyrektorem Powiatowej Stacji.

Rozdziat 4
Zadania wspolne

§ 9. Do zadan wspolnych komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy nalezy,
W szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

wspoldzialanie w  zakresie sprawnego przeptywu informacji niezbednych
do zapewnienia prawidlowe;j i terminowej realizacji zadan Powiatowej Stacji zgodnie
z zakresem dziatania,

pobieranie i dostarczanie probek do badan laboratoryjnych zgodnie z zakresem
dziatania;

wspotpraca z jednostkami zajmujacymi si¢ ochrong zdrowia, odpowiednimi
komorkami organizacyjnymi Wojewoddzkiej Stacji Sanitarno Epidemiologicznej
w Warszawie oraz innymi komoérkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji, organami
samorzadu terytorialnego w zakresie okreslonym przez ustawg o Panstwowej
Inspekcji Sanitarnej zgodnie z zakresem dziatania;

analiza zagrozen zdrowotnych w oparciu o uzyskane materialty z dziatalno$ci
kontrolnej, badan laboratoryjnych oraz podejmowanie stosownych dziatan
prozdrowotnych zgodnie z zakresem dziatania komorki organizacyjnej;

prowadzenie dziatalno$ci w zakresie promocji zdrowia zgodnie z zakresem dziatania.

Rozdzial 5
Zakres dzialania

§ 10. Do zakresu dziatania Sekcji Epidemiologii w Oddziale Nadzoru Biezacego nalezy, W
szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

ocena zapadalno$ci na choroby zakaZne, inwazyjne i niezakazne oraz prowadzenie
dzialalnosci profilaktycznej;

dokonywanie okresowych ocen i analiz skutkow zagrozefn zdrowotnych oraz sytuacji
epidemicznej choroéb zakaznych i niezakaznych uwarunkowanych czynnikami
srodowiska;

nadzor nad zglaszalno$cig chorob zakaznych i1 zakazen oraz dodatnich wynikow
badan laboratoryjnych w kierunku biologicznych czynnikow chorobotworczych;
przeprowadzanie dochodzen epidemiologicznych oraz opracowywanie ognisk
epidemicznych choréb zakaznych i zakazen;

rejestracja, opracowywanie 1 analiza danych statystycznych, a w szczego6lno$ci
dotyczacych zachorowan na choroby zakazne;

nadzorowanie zagadnien zwigzanych z zapobieganiem zakazeniom szpitalnymi i
szerzeniu si¢ czynnikdw alarmowych;



7) prowadzenie czynnosci przeciwepidemicznych w zakresie aktywnego nadzoru nad
postepowaniem w szpitalach w przypadku wystapienia ognisk epidemicznych;

8) nadzor biezacy nad stanem higieniczno-sanitarnym oraz zapobieganiem zakazeniom
w podmiotach wykonujacych dziatalno$¢ leczniczg ze zwroceniem uwagi na
przestrzeganie zasad sterylizacji, dezynfekcji, stosowanie procedur higienicznych;

9) ocena stopnia uodpornienia populacji;

10) nadzor nad wykonawstwem szczepien ochronnych i zglaszalnoscia Niepozadanych
Odczynéw Poszczepiennych;

11)sporzadzanie zbiorczych planéw dotyczacych ilosci 1 rodzaju preparatow
szczepionkowych do realizacji Programu Szczepien Ochronnych oraz dystrybucja
szczepionek.

§ 11. Do zakresu dziatania Sekcji Higieny Dzieci i Mlodziezy w Oddziale Nadzoru
Biezacego nalezy, w szczeg6lnosci:
1) nadzor nad stanem sanitarno-higienicznym placowek nauczania, wychowania i opieki
nad dzie¢mi i mtodzieza;
2) nadzor nad placowkami wypoczynku i rekreacji dzieci i mtodziezy;
3) nadzor nad higieng procesu nauczania oraz ocena warunkéw higienicznych w
placowkach oswiatowo-wychowawczych;
4) prowadzenie ewidencji i dokumentacji nadzorowanych obiektow;
5) wspotudziat w odbiorach obiektow nowych, adaptowanych lub modernizowanych;
6) wydawanie opinii sanitarnych dla placoéwek oswiatowo-wychowawczych.

§ 12. Do zakresu dziatania Sekcji Higieny Komunalnej w Oddziale Nadzoru Biezacego
nalezy, w szczegolnosci:

1) nadzor nad warunkami higieny $rodowiska bytowania cztowieka z uwzglednieniem
czystosci powietrza atmosferycznego, stanu sanitarnego urzadzen i obiektow
uzyteczno$ci publicznej, urzadzen stuzacych do zaopatrywania ludzi w wode oraz
zaktadow pracy i transportu osobowego;

2) nadzor sanitarny nad urzadzeniami stuzacymi do zaopatrzenia w wode przeznaczong
do spozycia przez ludzi wraz z poborem probek wody;

3) prowadzenie monitoringu kontrolnego i przegladowego jakosci wody przeznaczonej
do spozycia przez ludzi:

a) sporzadzanie harmonogramu i planu pobierania probek wody,
b) kompletowanie dokumentacji urzgdzen wodnych,

C) sporzadzanie raportow i komunikatow,

d) prowadzenie dokumentacji z zakresu monitoringu,

e) prowadzenie bazy danych Woda-Excel;

4) wydawanie ocen higienicznych dotyczacych materialow lub wyrobéw uzywanych do
uzdatniania lub dystrybucji wody przeznaczonych do spozycia przez ludzi;

5) nadzor nad ptywalniami, kapieliskami i miejscami okazjonalnie wykorzystywanymi
do kapieli oraz jakos$cig wody w tych obiektach;



6) opracowywanie informacji i ocen dotyczacych jakosci wody przeznaczonej do
spozycia przez ludzi oraz jakosci wody w kapieliskach, i miejscach okazjonalnie
wykorzystywanych do kapieli,

7) nadzor sanitarny nad pochowkiem zwlok i szczatkéw ludzkich, ich przewozem, a
takze ekshumacjg 1 miejscami pochowku zmartych..

§ 13. Do zakresu dzialania Sekcji Higieny Pracy w Oddziale Nadzoru Biezacego nalezy,
W szczeg6lnosci:

1) nadzoér na warunkami higieny $rodowiska pracy, a zwlaszcza zapobieganie
powstawaniu chorob zawodowych i innych choréb zwigzanych z warunkami pracy
oraz prowadzenie postgpowan administracyjnych w tym zakresie;

2) prowadzenie postepowania w sprawie chorob zawodowych;

3) kontrola przestrzegania przepisOw dotyczacych warunkow zdrowotnych srodowiska
pracy, w tym zakresie utrzymywania st¢zen i nat¢zen czynnikow szkodliwych dla
zdrowia ponizej dopuszczalnych norm;

4) kontrola przestrzegania przepisow w zakresie substancji chemicznych i ich mieszanin
przez przedsiebiorcow, importerow, osoby wprowadzajace do obrotu, stosujace lub
eksportujace substancje chemiczne i ich mieszaniny;

5) kontrola przestrzegania przepisow w zakresie czynnikow rakotworczych
I mutagennych w $rodowisku pracy;

6) nadzor nad warunkami pracy pracownikow narazonych na dziatanie szkodliwych dla
zdrowia czynnikow biologicznych wystepujacych w srodowisku pracy oraz ochrona
zdrowia pracownikow zawodowo narazonych na te czynniki;

7) kontrola przestrzegania ustawy o produktach biobojczych;

8) nadzor nad prekursorami narkotykow kategorii 2 i 3;

9) nadzor nad zakazem wytwarzania lub wprowadzania do obrotu $rodka zastepczego lub
produktu, co do ktorego zachodzi podejrzenie, ze jest on §rodkiem zastepczym;

10) nadzor nad warunkami pracy przy magazynowaniu, dystrybucji i stosowaniu srodkow
ochrony roslin;

11)nadzor nad warunkami produkcji i oznakowania kosmetykow, oraz posiadanej
dokumentacji;

12) podejmowanie dziatan w ramach Wspolnotowego Systemu Szybkiego Powiadamiania
o0 Produktach Niebezpiecznych (RAPEX) w odniesieniu do kosmetykow;

13) kontrola przestrzegania przepisOw w zakresie detergentow;

14) kontrola prowadzonych prac przy usuwaniu materiatdw zawierajacych azbest.

§ 14. Do zakresu dzialania Sekcji Higieny Zywnosci i Zywienia w Oddziale Nadzoru
Biezacego nalezy, w szczego6lnosci:

1) realizacja zadan z zakresu bezpieczenstwa zywnosci i zywienia, w tym nadzor nad
warunkami produkcji, obrotu, transportu 1 przechowywania oraz bezpieczenstwem
zdrowotnym zywnosci, zywienia, materiatow i wyrobow przeznaczonych do kontaktu
Z zywnoscig;



2) podejmowanie dziatan dotyczacych powiadamiania o niebezpiecznej zywnosci,
0 niebezpiecznych materialach i wyrobach przeznaczonych do kontaktu z Zywnos$cia
w ramach sieci systemu wczesnego ostrzegania o niebezpiecznych produktach
zywnos$ciowych — RASFF;

3) pobieranie do badan laboratoryjnych, w ramach urz¢dowej kontroli zywnoS$ci
i monitoringu, probek zywno$ci, materialdw i wyrobow przeznaczonych do kontaktu
Z Zywnoscig;

4) ocena wynikow badan laboratoryjnych oraz znakowania $rodkoéw spozywczych
pobranych do badah w ramach UKZ i monitoringu, zbadanych w WSSE w Warszawie
oraz w innych laboratoriach zewngtrznych;

5) ocena jakosci zywienia réznych grup ludno$ci w zakladach zywienia zbiorowego
zamknigtego;

6) Kkontrola i nadzor nad produkcjg i zbywaniem zywno$ci w ramach rolniczego handlu
detalicznego;

7) wydawanie $swiadectw stwierdzajacych spetnienie przez towary objete graniczng
kontrolg sanitarng wymagan zdrowotnych;

8) przeprowadzanie kontroli granicznych oraz wydawanie $wiadectw spelnienia
wymagan zdrowotnych i dopuszczeniu do obrotu $rodkow spozywczych oraz
materialdéw 1 wyrobow przeznaczonych do kontaktu z zywnoscia;

9) prowadzenie dochodzen epidemiologicznych przy wspoétudziale Sekcji Epidemiologii
w przypadku wystgpienia ognisk zatru¢ pokarmowych oraz opracowywanie
dokumentacji w tym zakresie;

10) wspotpraca z Inspekcja Weterynaryjng i innymi organami urzedowej kontroli
Zywnosci,

11) wspolpraca z PIORIN, IJHARS, I0S w zakresic zapewnienia bezpieczenstwa
produkcji pierwotnej zywnos$ci pochodzenia roslinnego (uprawy rolne);

12) prowadzenie postepowan administracyjnych i egzekucyjnych w administracji;

13) prowadzenie i uaktualnianie elektronicznej bazy danych dotyczacej zaktadow
zywnosciowo-zywieniowych oraz rejestru zakladow podlegajacych urzedowej
kontroli organow PIS;

14) wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru zakltadow podlegajacych urzedowej
kontroli organow PIS;

15) analiza i sporzadzanie zbiorczych opracowan dotyczacych warunkow sanitarnych
I higienicznych produkcji, obrotu oraz jakosci zdrowotnej zywno$ci, materiatow
1 wyrobow przeznaczonych do kontaktu z zywnoscig, a takze ocen sposobu Zywienia.

§ 15. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Pracy do spraw Zapobiegawczego
Nadzoru Sanitarnego nalezy, w szczegolnosci:
1) uzgadnianie zakresu i stopnia szczegétowosci informacji wymaganych w prognozie
oddziatywania na §rodowisko;
2) uzgadnianie projektow studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego miast i gmin oraz projektow planéw zagospodarowania przestrzennego
miast i gmin;



3)

4)
5)
6)

7)

wydawanie opinii co do potrzeby przeprowadzenia oceny oddziatywania
przedsiewzig¢ na S$rodowisko oraz ewentualnie okreslenie zakresu raportu
oddziatywania tych przedsiewzi¢¢ na srodowisko;

uzgadnianie projektow budowlanych pod wzgledem wymagan higienicznych i
zdrowotnych oraz warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu inwestycji;
kontrola zgodnosci budowanych obiektow z wymaganiami higienicznymi i
zdrowotnymi, okreslonymi w obowigzujacych przepisach;

uczestniczenie w dopuszczeniu do uzytkowania obiektow budowlanych lub ich czesci
oraz przebudowanych obiektéw lub ich czgscl;

wydawanie opinii co do zgodno$ci z warunkami sanitarnymi okreslonych przepisami
Unii Europejskiej przedsigwziec¢ i zrealizowanych inwestycji, ktorych realizacja jest
wspomagana prze Agencje Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa ze $rodkow
pochodzacych z funduszy Unii Europejskie;j.

§ 16. Do zakresu dziatania Sekcji Promocji Zdrowia nalezy, w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

inicjowanie przedsiewzig¢ ukierunkowanych na podnoszenie poziomu wiedzy
spoteczenstwa odnosnie czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, zasad higieny,
racjonalnego zywienia, metod zapobiegania chorobom oraz umiej¢tnosci udzielania
pierwszej pomocy;

zachecanie ogotu spoteczenstwa do dziatan na rzecz wlasnego zdrowia;

wdrazanie dziatan w zakresie zapobiegania i1 eliminowania negatywnego wpltywu
czynnikow i zjawisk fizycznych, chemicznych i biologicznych na zdrowie cztowieka;

ocena dzialalnosci o§wiatowo-zdrowotnej prowadzonej przez szkoty i inne placowki
o$wiatowo-wychowawcze, szkoly wyzsze oraz $rodki masowego przekazywania,
podmioty lecznicze oraz inne podmioty, instytucje i organizacje, a takze udzielanie im
pomocy w prowadzeniu tej dziatalnosci;

nadzor nad dzialalnoscia oS$wiatowo-zdrowotng prowadzong przez placowki
o$wiatowo-wychowawcze oraz podmioty lecznicze;

prowadzenie instruktazu metodycznego w zakresie promocji zdrowia i o$wiaty
zdrowotnej;

wdrazanie, koordynowanie 1 wspieranie realizacji interwencji programowych
i interwencji nieprogramowych w placowkach o$wiatowo-wychowawczych,
podmiotach leczniczych i innych placoéwkach wskazanych w diagnozie potrzeb
edukacji profilaktycznej lub prozdrowotnej.

§ 17. Do zakresu dziatania Sekcji Ksiegowosci, Rachuby i Plac nalezy, w szczegolnosci:

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

opracowywanie projektu budzetu Powiatowej Stacji;

prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej Powiatowej Stacji;

planowanie i realizacja wydatkow Powiatowej Stacji;

prowadzenie spraw ptacowych i socjalno-bytowych pracownikéw Powiatowej Stacji;
prowadzenie rachunkéw bankowych oraz ich obstugi;

rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikow;



7)

prowadzenie rejestracji grzywien.

§ 18. Do zakresu dziatania Sekcji Organizacji, Spraw Pracowniczych i Szkolen nalezy,
W szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9

prowadzenie spraw dotyczacych struktury organizacyjnej Powiatowej Stacji
| organizacji pracy oraz dzialan majacych na celu zapewnienie prawidlowego
funkcjonowania Powiatowej Stacji;

koordynowanie prac zwigzanych ze sporzadzaniem planéw pracy Powiatowej Stacji
I nadzorowanie terminowe;j realizacji zadan zawartych w tych dokumentach;
sporzadzanie miesiecznych i rocznych sprawozdan z wykonania planu zasadniczych
przedsiewzie¢ Powiatowej Stacji;

koordynowanie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig statystyczna;

prowadzenie rejestru aktow wewnetrznych;

prowadzenie rejestru umow;

prowadzenie spraw pracowniczych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
pracy;

opracowywanie rocznych planéw szkolenia pracownikéw Powiatowej Stacji;
prowadzenie sekretariatu Powiatowej Stacji;

10) prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikéw Powiatowej Stacji;
11) prowadzenie archiwum zaktadowego Powiatowej Stacji.

§ 19. Do zakresu dziatania Sekcji Administracji nalezy, w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

§ 20.

gospodarowanie mieniem Powiatowej Stacji i prowadzenie ewidencji majatku stacji;
prowadzenie spraw gospodarczych dotyczacych utrzymania budynku, pomieszczen
oraz otoczenia w nalezytej czystosci 1 porzadku,

prowadzenie spraw w zakresie Dbezpieczenstwa 1 higieny pracy, ochrona
przeciwpozarowa,
planowanie i zabezpieczenie zaopatrzenia materialowego;

planowanie prac zwigzanych z remontami budynkow 1 pomieszczen;

zapewnienie niezbgdnych konserwacji aparatury oraz instalacji, usuwanie awarii
we wlasnym zakresie;

prowadzenie spraw zwigzanych z procedurami udzielania zamowien publicznych.

Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Pracy Gléwnego Ksiegowego

nalezy, w szczegdlnosci:

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

nadzorowanie prawidtowe]j realizacji budzetu i gospodarki pozabudzetowe;j
planowanie dochodow 1 wydatkow;

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

opracowywanie bilanséw, sprawozdan i analiz budzetowych;
kontrolowanie w zakresie formalno-rachunkowym ponoszonych wydatkow;



7)
8)
9)

terminowe realizowanie rachunkéw z kontrahentami;

terminowe $cigganie naleznosci budzetowych od jednostek kontrolowanych;
realizowanie zadan w oparciu o system TREZOR (Informatyczny System Obshugi
Budzetu Panstwa) w zakresie wprowadzania sprawozdan, planéw finansowych
oraz zapotrzebowan na $rodki;

10) prowadzenie dokumentacji Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;
11) opracowywanie dokumentow dotyczacych zasitkow chorobowych.

§ 21. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Pracy do spraw Obslugi Prawnej
nalezy, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

interpretowanie nowych przepisow prawnych;

opiniowania wewnetrznych aktow prawnych Powiatowej Stacji;
sprawdzanie pod wzgledem prawnym decyzji administracyjnych;
reprezentowanie PPIS przed Sadami.

§ 22. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Pracy do spraw Bezpieczenstwa i
Higieny Pracy nalezy, w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy przedsiewzig¢ organizacyjnych
i technicznych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia
pracownikow oraz poprawe warunkoéw pracy;

sporzadzanie rocznych ocen oraz analiz stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy
ze szczegOlnym uwzglednieniem wypadkdéw przy pracy i chordéb zawodowych;
przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzeganie zasad przepisow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

przygotowywanie plandéw rocznych szkolen oraz przeprowadzenie szkolen;
prowadzenie dokumentacji 1 spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa;

czuwanie nad przestrzeganiem W miejscu pracy PprzepisOw bezpieczenstwa
pozarowego;

sprawdzanie gotowosci sprzetu 1 urzadzen przeciwpozarowych na terenie zakladu
1 prawidtowego ich rozmieszczenia;

skladanie okresowo Dyrektorowi Stacji informacji o stanie 1 warunkach
bezpieczenstwa pozarowego w Powiatowej Stacji.

§ 23. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Pracy Glownego Specjalisty do
spraw Systemu Jakosci Nadzoru nalezy, w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

planowanie 1 kierowanie pracami zmierzajagcymi do uzyskania akredytacji nadzoru
sanitarnego Powiatowej Stacji;

opracowywanie dokumentow systemu jakosci (ksiggi jakosci i ogolnych procedur;
wspotprace z kierownikami i pozostatymi pracownikami Powiatowej Stacji
w sprawach dotyczacych systemu jakosci;

planowanie i nadzorowanie auditow wewnetrznych oraz prowadzenie dokumentacji
zwigzanej z auditami;



5) zalatwianie spraw zwigzanych z systemem jakoSci.

§ 24 Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Pracy Inspektora Ochrony Danych
nalezy, w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji ochrony danych osobowych
oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych;

2) zapewnienie przetwarzania danych zgodnie z uregulowaniami niniejszej polityki;

3) zapewnienie zapoznania pracownikéw z przepisami w zakresie ochronie danych
osobowych oraz zagrozen zwigzanych z ich przetwarzaniem;

4) wydawanie i anulowanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych dla osob
przetwarzajacych te dane;

5) prowadzenie ewidencji 0sob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych;

6) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego W przypadku naruszenia ochrony danych
osobowych;

7) nadzor nad bezpieczenstwem danych osobowych;

8) kontrola dziatan komorek organizacyjnych pod wzglgdem zgodnos$ci przetwarzania danych
z przepisami o ochronie danych osobowych;

9) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzig¢ w zakresie doskonalenia ochrony danych
osobowych.

§ 25. Badania laboratoryjne, pomiary 1 badania srodowiskowe dla potrzeb Powiatowe] Stacji
wykonuje Wojewodzka Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Warszawie.

Rozdzial 6
Postanowienia koncowe

§ 26. Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Otwocku
wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Wojewode Mazowieckiego.

§ 27. Traci moc Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Otwocku z dnia 4 marca 2015 r. wprowadzony Zarzadzeniem Nr 2/2015 Dyrektora
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Otwocku.



Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
PSSE w Otwocku

SCHEMAT ORGANIZACYJNY PSSE W OTWOCKU

PPIS WOTWOCKU

DYREKTOR PSSE

PRACY GLOWNEGO

1

1

1

| SAMODZIELNE STANOWISKO
1

I SPECJALISTY DO SPRAW

~ SYSTEMU JAKOSCI NADZORU
ODDZIAL NADZORU BIEZACEGO SAMODZIELNE STANOWISKO!

PRACY GLOWNEGO

KSIEGOWEGO

SEKCJA EPIDEMIOLOGII

SEKCJA HIGIENY DZIECI
I MLODZIEZY

SEKCJAKSIEGOWOSCI, RACHUBY
SEKCJA HIGIENY IPLAC

KOMUNALNEJ

SEKCJA ADMINISTRACJI

SEKCJA HIGIENY PRACY

SEKCJA ORGANIZACJI, SPRAW
PRACOWNICZYCH | SZKOLEN

SEKCJA HIGIENY ZYWNOSCI
| T ATIRTIA SAMODZIELNE STANOWISKO
PRACY DS. BHP
SAMODZIELNE SAMODZIELNE STANOWISKO
STANOWISKO PRACY DS. PRACY do spraw OBSLUGI PRAWNEJ]|

ZAPOBIEGAWCZEGO
NANZADII SANITADNECA

SAMODZIELNE

SEKC;SRPOF\QSINAAOCN STANOWISKO PRACY
INSPEKTORA OCHRONY
DANYCH

——  zalezno$c¢ stuzbowa
————— nadzoér merytoryczny




