Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 1
Dyrektora PSSE w Piasecznie z dnia 05.12.2018r

Regulamin Organizacyjny Powiatowe] STacji Sanitarno — Epidemiologicznej

w Piasecznie

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne
81

1. Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Piasecznie, zwana dale]

“Powiatowg Stacjg” dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej (t.).:
Dz. U. 22017 poz. 126112111 oraz z 2018r poz. 138, 650 i 1490);
2) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (Dz. U. z 2018r
poz. 160 z p6z.zm.);
3) innych przepisbw obowigzujgcych podmioty lecznicze niebedace
przedsiebiorcami prowadzone w formie jednostek budzetowych;
4) Statutu Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Piasecznie,
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) ,Powiatowej Stacji” — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Stacje Sanitarno-
Epidemiologiczng w Piasecznie;
2) ,Dyrektorze Powiatowej Stacji” — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Piasecznie;
3) ,Oddziale Nadzoru” — nalezy przez to rozumie¢ Oddziat Nadzoru Biezgcego
i Zapobiegawczego Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Piasecznie.
§2

1. Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Piasecznie dalej zwana
Powiatowg Stacjg ma swojg siedzibe w Chylicach ul. Dworska 7, 05-510

Konstancin-Jeziorna.
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. Obszarem dziatania Powiatowej Stacji jest teren powiatu piaseczynskiego, w skitad
ktérego wchodzg gminy: Piaseczno, Konstancin-Jeziorna, Gora Kalwaria,
Lesznowola, Prazmow, Tarczyn.

§3

. Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Piasecznie jest Dyrektorem
Powiatowej Stacji. Dyrektor Powiatowej Stacji:
1) kieruje Powiatowg Stacjg w sposob zapewniajgcy jej prawidtowe
funkcjonowanie;

2) reprezentuje Powiatowg Stacje na zewnatrz.

§4

. Badania laboratoryjne, pomiary i badania srodowiskowe dla potrzeb Powiatowej
Stacji wykonuje Wojewodzka Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Warszawie.

. Powiatowa Stacja swiadczy ustugi na zlecenie i na rzecz osoOb fizycznych,
prawnych oraz jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych osobowosci prawnej
w zakresie badan, analiz, pomiaréw i innych czynnosci przewidzianych przepisami
prawa, realizuje te dziatania w oparciu 0 przepisy obowigzujgcego prawa, a w
szczegolnosci zgodnie z zarzgdzeniami wewnetrznymi Dyrektora Powiatowej
Stacji.

. Srodki finansowe uzyskane w wyniku realizacji prac, o ktérych mowa w ust. 2,
stanowig dochod budzetu panstwa w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z p6zn. zm.?)

§5

Dyrektor Powiatowej Stacji zapewnia warunki sprawnej organizacji pracy
i efektywnego funkcjonowania Powiatowej Stacji.
. Gléwny Specjalista ds. Systemu Jakosci sprawuje w imieniu Dyrektora Powiatowe;j

Stacji nadzér nad budowaniem, wdrazaniem i utrzymywaniem systemu jako$ci
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1.

w Powiatowej Stacji.

Dziatalnoscig poszczegdllnych komorek organizacyjnych kierujg kierownicy tych
komorek.

Kierownicy komorek organizacyjnych Powiatowej Stacji oraz pracownicy na
samodzielnych stanowiskach pracy odpowiadajg za zgodne z przepisami prawa,
merytoryczne, wlasciwe i terminowe zatatwienie spraw.

W komorkach organizacyjnych, w razie niemoznosci wykonywania funkcji przez
kierownika, zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik w uzgodnieniu
z Dyrektorem Powiatowej Stacji.

SzczegOlowy zakres obowigzkéw kierownikow poszczegodlnych komorek

organizacyjnych i pracownikbw na samodzielnych stanowiskach pracy ustala

Dyrektor Powiatowe] Stacji, a pozostalym pracownikom Powiatowe] Stacji

kierownicy podlegtych im komorek.

Bezposrednio Dyrektorowi Powiatowe] Stacji podlegajg wszystkie komorki

organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy.

Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny moze udzielaé petnomocnictw w

zakresie swoich kompetencji, w tym pelnomocnictw do reprezentowania

Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego przed sgdami i organami

administracji publicznej.

9. Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny moze upowazni¢ pracownikow
wykonujgcych czynnos$ci kontrolne i inne czynnos$ci wynikajgce z zadan
realizowanych przez Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego do

wydawania w jego imieniu decyzji.

Rozdziat 2

Podstawowe zadania realizowane w Powiatowe| Stacii

§6
Powiatowa Stacja zapewnia realizacje zadan Panstwowego Powiatowego

Inspektora Sanitarnego w Piasecznie, w zakresie sprawowania nadzoru nad

warunkami:
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1) higieny $rodowiska;

2) higieny pracy w zaktadach pracy;

3) higieny procesoéw nauczania i wychowania;

4) higieny wypoczynku i rekreaciji;

5) zdrowotnymi zywnosci, zywienia, materialdw i wyrobdéw przeznaczonych do

kontaktu z zywnoscig oraz kosmetykow;

6) higieniczno-sanitarnymi, jakie powinien spetnia¢ personel medyczny, sprzet

oraz pomieszczenia, w ktorych sg udzielane swiadczenia zdrowotne;

- w celu ochrony zdrowia ludzkiego przed niekorzystnym wptywem szkodliwosci

i ucigzliwosci $rodowiskowych, zapobiegania powstawaniu choréb, w tym
chordb zakaznych i zawodowych.

2. Powiatowa Stacja organizuje, prowadzi, koordynuje i nadzoruje dziatalnosc

oswiatowo-zdrowotng oraz dokonuje analiz i ocen epidemiologicznych.

3. Zadania, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 Powiatowa Stacja realizuje w szczegdlnosci

poprzez:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kontrolnych;
opracowywanie ocen i analiz s$rodowiskowych warunkujgcych zdrowie
ludnosci;

dziatalnos¢ przeciwepidemiczna;

opracowywanie analiz i ocen epidemiologicznych oraz stanu higieniczno-
sanitarnego;

przygotowywanie projektow decyzji i wykonywanie czynnosci w postepowaniu
administracyjnym i w postepowaniu egzekucyjnym w administracji;
przygotowywanie i skladanie projektow wnioskdw o ukaranie do sgdow
rejonowych;

przygotowywanie spraw zwigzanych z wszczeciem | prowadzeniem
dochodzenia oraz wnoszenie i popieranie oskarzenia w postepowaniu
uproszczonym, wedtug odrebnych przepisow;

inicjowanie, organizowanie, koordynowanie, prowadzenie i sprawowanie
nadzoru nad dziatalno$cig na rzecz oswiaty zdrowotnej, promocji zdrowia oraz

szkolen;
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9) sprawowanie nadzoru i egzekwowanie higienicznych warunkéw pracy
w zakfadach pracy;

10)prowadzenie postepowania i dokumentacji w sprawach stwierdzenia choroby
zawodowej i przygotowywania w tych sprawach projektow decyzji
administracyjnych;

11)prowadzenia spraw w dziedzinie zapobiegawczego nadzoru sanitarnego;

12)sprawowania nadzoru nad higieng $rodowiska zakladow nauczania
i wychowywania oraz placéwkami wypoczynku i rekreacji dzieci i miodziezy;

13)sprawowania nadzoru nad warunkami higieny $rodowiska, obiektow
uzytecznosci publicznej oraz miejsc zbiorowego wypoczynku i rekreaciji;

14)sprawowania nadzoru nad warunkami zdrowotnymi zywnosci, zywienia,
materiatdw i wyrobow przeznaczonych do kontaktu z zywnos$cig, kosmetykami
oraz innymi wyrobami moggcymi mie¢ wptyw na zdrowie ludzi;

15)sprawowanie nadzoru nad warunkami higieniczno-sanitarnymi w srodkach
transportu komunikacji publicznej;

16)prowadzenie spraw zwigzanych ze statystykg publiczng;

17)opracowywanie projektow plandw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci
Powiatowe]j Stacji;

18)prowadzenie spraw administracyjnych, gospodarczych, finansowych
i pracowniczych;

19)dziatalno$¢ w zespole reagowania kryzysowego;

20)nadzorowanie przestrzegania przez producentéw, importerow, 0soby
wprowadzajgce do obrotu, stosujgce lub eksportujgce substancje chemiczne,
preparaty chemiczne lub wyroby, obowigzkéw wynikajgcych z ustawy z dnia
25 lutego 2011 r. o substancjach chemicznych i ich mieszaninach (Dz. U z
2018r. poz.143) oraz z rozporzgdzen Wspdlnot Europejskich wymienionych w
ustawie.

§7
Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny moze prowadzi¢ sprawy z zakresu zadan
Panstwowego Wojewoddzkiego Inspektora Sanitarnego, powierzone przez

Panstwowego Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego w Warszawie.
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Rozdziat 3

Struktura organizacyjna Powiatowej Stacji

§8
1. W skiad Powiatowej Stacji wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne

I samodzielne stanowiska pracy:
1) Oddziat Nadzoru:

a) Sekcja Higieny Komunalnej,

b) Sekcja Higieny Zywnosci, Zywienia i Przedmiotéw Uzytku,

c) Sekcja Epidemiologii,

d) Sekcja Higieny Pracy,

e) Sekcja Higieny Dzieci | Miodziezy,

f) Stanowisko Pracy ds. Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego;
2. Kierownik sekcji Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia.
3. Oddziat Ekonomiczny i Administracyjny;

a) Sekcja Ekonomiczna,
b) Sekcja Administracyjna;
4. Stanowisko Pracy Gtéwnego Ksiegowego,
5. Stanowisko Pracy Gtdwnego Specjalisty ds. Systemu Jakosci,
6.Stanowisko ds. Pracowniczych i Organizacyjnych,
7. Stanowisko pracy Inspektora Ochrony Danych,
8. Stanowisko pracy ds. administracyjnych,
9. Stanowisko pracy ds. Obstugi Sekretariatu.
2. Schemat organizacyjny Powiatowej Stacji stanowi zatgcznik do niniejszego
regulaminu.
§9

1. Pahnstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Piasecznie moze upowaznia¢ osoby
fizyczne, a takze innych pracownikéw Powiatowe]j Stacji, do wystepowania w jego
imieniu w okreslonych sprawach oraz do wydawania decyzji administracyjnych,
postanowien, zezwolenh i zaswiadczen.

2. Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Piasecznie w zakresie swoich
kompetencji, moze udzielaé petnomocnictw osobom fizycznym i prawnym do

dokonywania okreslonych czynnosci cywilno-prawnych w jego imieniu.
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3. Udzielanie lub cofniecie petnomocnictwa i upowaznienia przez Panstwowego
Powiatowego Inspektora Sanitarnego w powinno zosta¢ wpisane do rejestru
prowadzonego przez Oddziat Ekonomiczny i Administracyjny Powiatowe] Staciji.

4. Wniosek o0 udzielanie petnomocnictwa, upowaznienia lub odwotania
petnomocnictwa lub upowaznienia powinien posiada¢ akceptacje Dyrektora
Powiatowej Stacji, a w przypadku wnioskow dotyczgcych dysponowania srodkami
finansowymi réwniez akceptacje Gtownego Ksiegowego Powiatowej Stacji.

Rozdziat 4

Kierownicy komérek organizacyjnych

§11

1. Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiadajg za catoksztalt pracy podlegtej
komorki.
2. Kierownik komaorki organizacyjnej zapewnia sprawng i efektywng realizacje:
1) zadan komoérki organizacyjnej;
2) decyzji i polecen Dyrektora Powiatowej Staciji;
3. Do obowigzkéw kierownika komorki organizacyjnej nalezy:
1) okreslenie szczegoOtowych zadan dla podlegtych komérek wewnetrznych
I stanowisk pracy;
2) wnioskowanie w sprawach pracownikow zatrudnionych w komorce
organizacyjnej, dotyczgcych:
a) nawigzywania, zmiany i rozwigzywania stosunku pracy,
b) awansowania i wyrézniania (nagradzania),
c) szkolenia i wyjazdéw stuzbowych,
d) udzielania urlopow;
3) sktadanie wnioskow personalnych, okreslonych w odrebnych przepisach;

4) nadzo6r nad dyscypling pracy zatrudnionych w komaorce organizacyjnej.
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Rozdziat 5

Zadania poszczegdlnych komérek organizacyjnych i os 6b na samodzielnych

stanowiskach pracy

§12

1. Do zadan w Oddziale Nadzoru — Sekcja Higieny Komunalnej nalezy

w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7

8)

nadz6r nad warunkami higieny $rodowiska bytowania cztowieka
z uwzglednieniem czystosci powietrza atmosferycznego, stanu sanitarnego
urzadzeh i obiektdw uzytecznosci publicznej, urzgdzen stuzgcych do
zaopatrywania ludzi w wode oraz zaktaddéw pracy i transportu osobowego;
interpretacja wynikbw badan oraz ocena jakosci zdrowotnej, stanu
zaopatrzenia ludnosci w wode do spozycia i ocena jakosci wody
w kapieliskach;

nadzoér sanitarny nad chowaniem zwitok i szczatkdw ludzkich, ich przewozem,
a takze ekshumacjg i miejscami chowania zmartych;

wspoipraca z jednostkami zajmujgcymi sie ochrong zdrowia, odpowiednimi
komdrkami organizacyjnymi Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Warszawie oraz innymi komoérkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji,
organami samorzgdu terytorialnego w zakresie okreslonym przez ustawe o
Panstwowej Inspekcji Sanitarnej;

analiza zagrozen zdrowotnych w oparciu o uzyskane materialy z dziatalnosci
kontrolnej, badan laboratoryjnych oraz podejmowanie stosownych dziatan
prozdrowotnych;

pobieranie préb do badan laboratoryjnych;

prowadzenie dziatalnosci w zakresie promociji zdrowia;

prowadzenie planowania i sprawozdawczo$ci.

3. Do zadan w Oddziale Nadzoru — Sekcja Higieny Zywno $ci, Zywienia

i Przedmiotéw U zytku nalezy w szczegolnosci:

1)

nadzér nad higieng produkcji, transportu, przechowywania i obrotu zywnosci

oraz warunkéw zywienia zbiorowego;
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2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

nadzér nad warunkami zdrowotnymi produkcji, obrotu przedmiotéw uzytku,
materiatdw iwyrobow przeznaczonych do kontaktu z Zzywnoscig oraz
kosmetykow;

ocena sposobu zywienia w zaktadach zywienia zbiorowego;

wspotpraca z jednostkami zajmujgcymi sie ochrong zdrowia, odpowiednimi
komorkami organizacyjnymi Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Warszawie oraz innymi komoérkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji,
organami samorzgdu terytorialnego w zakresie okreslonym przez ustawe
o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej;

analize zagrozen zdrowotnych w oparciu o uzyskane materialy z dziatalnosci
kontrolnej, badan laboratoryjnych oraz podejmowanie stosownych dziatan
prozdrowotnych;

prowadzenie dziatalnosci w zakresie promociji zdrowia;

pobieranie préb srodkéw spozywczych, uzywek oraz przedmiotéw uzytku dla
oceny ich jakosci zdrowotnej;

prowadzenie planowania i sprawozdawczo$ci.

4. Do zadan w Oddziale Nadzoru — Sekcja Epidemiologii nalezy w szczeg6lnosci:

1) ocena zapadalnosci na choroby zakazne, inwazyjne i niezakazne oraz

prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej;

2) dokonywanie okresowych ocen i analiz skutkdw zagrozen zdrowotnych oraz

sytuacji epidemicznej choréb zakaznych i niezakaznych uwarunkowanych

czynnikami Srodowiska;

3) ocena stopnia uodpornienia populaciji;

4) nadzor nad przestrzeganiem zasad sterylizacji i dezynfekciji;

5) opracowywanie ognisk chordb zakaznych;

6) rejestracja, opracowywanie i analiza danych statystycznych, a w szczegélnosci

dot. zachorowan na choroby zakazne;

7) nadzor nad wykonywaniem szczepieh ochronnych;

8) wspodipraca z jednostkami zajmujgcymi sie ochrong zdrowia, odpowiednimi

komorkami organizacyjnymi Wojewoddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Warszawie oraz innymi komoérkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji,
organami samorzgdu terytorialnego w zakresie okreslonym przez ustawe

o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej;
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9) analiza zagrozen zdrowotnych w oparciu o uzyskane materiaty z dziatalnosci
kontrolnej, badan laboratoryjnych oraz podejmowanie stosownych dziatan
prozdrowotnych;

10) przyjmowanie prob badan laboratoryjnych;

11) prowadzenie dziatalnosci w zakresie promocji zdrowia.

5. Do zadan w Oddziale Nadzoru — Sekcja Higieny Pracy nalezy w szczegolnosci:

1) nadzor nad warunkami higieny srodowiska pracy;

2) ocena narazenia zawodowego na stanowiskach pracy, a takze podejmowanie
dziatan zmierzajgcych do zapobiegania chorobom zawodowym;

3) prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w zwigzku ze zgtoszeniem
podejrzenia choroby zawodowej oraz dokumentacji zwigzanej z chorobami
zawodowymi;

4) nadzor nad przestrzeganiem przez podmioty obowigzkéw wynikajgcych
Z ustaw: o substancjach chemicznych i ich mieszaninach, o przeciwdziataniu
narkomanii oraz o produktach biobojczych;

5) wspotpraca z jednostkami zajmujgcymi sie ochrong zdrowia, odpowiednimi
komorkami organizacyjnymi Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Warszawie oraz innymi komoérkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji,
organami samorzgdu terytorialnego w zakresie okreslonym przez ustawe
o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej;

6) analiza zagrozen zdrowotnych w oparciu o uzyskane materialy z dziatalnosci
kontrolnej, badan laboratoryjnych oraz podejmowanie stosownych dziatan
prozdrowotnych;

7) prowadzenie dziatalnosci w zakresie promocji zdrowia;

8 prowadzenie planowania i sprawozdawczosci.

6. Do zadan w Oddziale Nadzoru — Sekcja Higieny Dzieci i Miodzie zy nalezy
w szczegolnosci:
1) nadzoér nad stanem sanitarno-higienicznym placowek nauczania, wychowania
i opieki nad dzie¢mi i mtodziezg;
2) nadzor nad placéwkami wypoczynku i rekreacji dzieci i mtodziezy;
3) higienizacja procesu nauczania oraz ocena warunkéw higienicznych

w placéwkach oswiatowo-wychowawczych;
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4)

5)

6)

wspotpraca z jednostkami zajmujgcymi sie ochrong zdrowia, odpowiednimi
komorkami  organizacyjnymi Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne;j
w Warszawie oraz innymi komoérkami organizacyjnymi Powiatowe] Stacji,
organami samorzgdu terytorialnego w zakresie okreslonym przez ustawe
o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej;

analiza zagrozen zdrowotnych w oparciu o uzyskane materialy z dziatalnosci
kontrolnej oraz podejmowanie stosownych dziatan prozdrowotnych;

prowadzenie planowania i sprawozdawczo$ci.

7. Do zadah w Oddziale Nadzoru - Samodzielne Stanowisko Pracy ds.

Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego  nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

uzgadnianie projektow miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego miast i gmin;

uzgadnianie dokumentacji projektowej pod wzgledem wymagan higienicznych
i zdrowotnych oraz warunkéw zabudowy 1| zagospodarowania terenu
inwestycji;

udziat w dopuszczaniu do uzytku obiektow budowlanych;

kontrola zgodnosci budowanych obiektow 2z wymogami higienicznymi
I zdrowotnymi;

wspotpraca z odpowiednimi komoérkami organizacyjnymi Wojewodzkie] Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Warszawie oraz innymi komd&rkami
organizacyjnymi Powiatowej Stacji, organami samorzadu terytorialnego
w zakresie okreslonym przez ustawe o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej;

prowadzenie planowania i sprawozdawczo$ci.

8. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. O swiaty Zdrowotnej

i Promociji Zdrowia nalezy w szczegdélnosci:

1)

2)

3)

ustalanie kierunkéw dziatan w celu ksztattowania wiasciwych postaw
I zachowan zdrowotnych;

ocena catoksztaltu dziatalnosci w placowkach stuzby zdrowia i oswiatowo-
wychowawczych oraz prowadzenie instruktazu w zakresie zapobiegania
i eliminowania negatywnego wplywu czynnikbw i zjawisk fizycznych,
chemicznych i biologicznych na zdrowie cztowieka;

prowadzenie instruktazu metodycznego w zakresie oswiaty zdrowotnej;
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4) wspotudziat w planowaniu i realizacji wszystkich form i metod wychowawczo-
zdrowotnych;

5) realizowanie programoOw prozdrowotnych oraz koordynowanie tych dziatan;

6) wspoitpraca z jednostkami zajmujgcymi sie ochrong zdrowia, odpowiednimi
komdrkami organizacyjnymi Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Warszawie oraz innymi komérkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji,
organami samorzgdu terytorialnego w zakresie okreslonym przez ustawe
o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej;

7) prowadzenie planowania i sprawozdawczosci;

8) prowadzenie biblioteki Powiatowej Stacji.

9. Samodzielne Stanowisko Pracy Gtéwnego Ksi  egowego, ktory jest

jednocze s$nie kierownikiem Oddziatu Ekonomicznego  sprawuje nadzér nad

prawidiowg realizacjg budzetu, gospodarki pozabudzetowej oraz nad:

1) planowaniem dochodéw i wydatkow;

2) prowadzeniem rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

3) przestrzeganiem dyscypliny budzetowej;

4) sporzagdzaniem bilansu, sprawozdan i analiz budzetowych;

5) kontrolg formalno-rachunkowg ponoszonych wydatkow;

6) terminowg realizacjg rachunkow z kontrahentami

7) terminowym $cigganiem naleznosci budzetowych od jednostek
kontrolowanych;

8) pracg w systemie TREZOR (wprowadzanie sprawozdan, planéw finansowych,
zapotrzebowan na srodki);

9) prowadzeniem dokumentacji ZUS;

10) sporzgdzaniem dokumentéw dotyczacych zasitkbw chorobowych;

11) prowadzeniem spraw zwigzanych z zaopatrzeniem emerytalno-rentowym

pracownikow.

10. Stanowisko Pracy Gtownego Specjalisty ds. Systemu Jako $ci odpowiada w
szczegolnosci za:
1) wdrazanie, nadzor i zarzadzanie dokumentacjg systemu jakosci,
w szczegolnosci nad Ksiegg Jakosci oraz Procedurami ogolnymi i instrukcjami
systemu zarzgdzania jakoscig;

2) nadzor nad auditami wewnetrznymi;
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3) nadzor nad dziataniami zapobiegawczymi i korygujgcymi;
4) inicjowanie przegladow zarzadzania;
5) wspotprace z komorkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji w zakresie
systemu jako$ci.
11. Sekcja Administracyjna odpowiada w szczegolnosci za:
1) administrowanie budynkami, posesjg i sprzetem,;
2) kierowanie i nadzorowanie pracy pracownikow obstugi;

3) prowadzenie magazynu i inwentaryzacja.

12. Stanowisko Pracy ds. pracowniczych i organizacyjnyc h odpowiada w
szczegolnosci za:
1) realizowanie polityki kadrowej, socjalnej i ptacowej;
2) obstuge spraw osobowych i socjalnych pracownikow;
3) zatatwianie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw;
4) prowadzenie dokumentacji funduszu socjalnego;
13. Stanowisko Pracy ds. obstugi sekretariatu odpowiada w szczegolnosci za:
1) prowadzenie spraw kancelaryjnych, m.in. zwigzanych z korespondencjg
przychodzgca i wychodzacg z Powiatowej Staciji;
2) przyjmowanie interesantow i ich wiasciwe kierowanie.
14. Stanowisko pracy Inspektora Ochrony Danych odpowiada w szczegolnos$ci za:
1) ochrone i bezpieczenstwo przetwarzanych danych osobowych poprzez
wprowadzenie Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych, Instrukcji

przetwarzania danych osobowych oraz Instrukcji zarzadzania systemem

informatycznym.
Rozdziat 6
Postanowienia ko nAcowe
§13
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Dyrektora PSSE Piaseczno.
8§14

Traci moc regulamin organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej

w Piasecznie z dnia 03 wrzesnia 2015r.
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