ZATWIERDZAM Zatacznik do Zarzadzenia nr 09/2021

Dyrektora PSSE w Toruniu
z dnia 11 sierpnia 2021 r.

Wojewoda Kujawsko — Pomorski

Regulamin Organizacyjny
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej

w Toruniu

ROZDZIAL 1
Przepisy ogdlne

81

1. Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Toruniu, zwana dalej PSSE, jest jednostkg
budzetowa bedaca podmiotem leczniczym zarejestrowang w Rejestrze Podmiotow Wykonujacych
Dziatalno$¢ Lecznicza, prowadzonym przez Wojewode Kujawsko-Pomorskiego W-04 pod nr
00000023985.

2. Strukturg organizacyjng PSSE tworza:

1) zaktad leczniczy prowadzony pod nazwg Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna
w Toruniu, w sktad ktérego wchodzg komorki organizacyjne dziatalno$ci leczniczej:

a) Oddzial Nadzoru Sanitarnego i Profilaktyki Zdrowotnej;
b) Oddziat Laboratoryjny;
2) komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy dziatalnosci pozamedyczne;j:
a) Oddziat Ekonomiczny;
b) Sekcja Administracyjna i Ochrony Przeciwpozarowej;
¢) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Pracowniczych;
d) Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;
e) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Obrony Cywilnej;
f) Samodzielne Stanowisko Pracy - Informatyk;
g) Samodzielne Stanowisko Pracy - Gtowny Ksiggowy;
h) Samodzielne Stanowisko Pracy - Radca Prawny.

3. Regulamin  Organizacyjny PSSE, zwany dalej Regulaminem, okre$la organizacje
wewnetrzng, zadania poszczegolnych komorek organizacyjnych oraz 0s6b
zatrudnionych  na  samodzielnych  stanowiskach  pracy @ w  Powiatowej  Stacji
Sanitarno — Epidemiologicznej w Toruniu.

4. Schemat organizacyjny PSSE w Toruniu okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.
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10.

11.

ROZDZIAL 11
Sposdb kierowania w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Toruniu

82

Dziatalno$cig PSSE kieruje Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Toruniu, zwany dalej
Powiatowym Inspektorem, bedacy Dyrektorem PSSE, zwany dalej Dyrektorem.

W czasie nieobecnosci Dyrektora, dziatalnoscia PSSE kieruje Zastepca Panstwowego
Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Toruniu lub osoba upowazniona przez Dyrektora.

Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy wobec wszystkich pracownikéw PSSE.
Pracg komorek organizacyjnych kierujg ich kierownicy.

Kierownicy komoérek oraz pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy podlegaja
bezposrednio Dyrektorowi.

Pracg sekcji moze kierowa¢ koordynator wyznaczony przez Dyrektora.

W czasie nieobecnosci kierownika lub koordynatora, pracg komorki kieruje pracownik
wyznaczony przez Dyrektora.

Do realizacji zadan biezacych i problemowych Dyrektor moze powotaé¢ pracownika lub zespoty
realizacyjne sktadajace si¢ z pracownikdéw réznych komorek organizacyjnych i wyznaczyé
koordynatora ich pracy.

Funkcje kierownikéw ds. jako$ci oraz kierownikéw technicznych sprawuja w systemie
zarzadzania jako$cig pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora.

Dyrektor powierza wybranym pracownikom PSSE funkcje specjalisty ds. systemu jakosci oraz
funkcje Inspektora Ochrony Danych.

Zadania PSSE w zakresie ochrony informacji niejawnych powierza si¢ pracownikom Zespotu
Bezpieczenstwa Informacji i Informatyki Kujawsko-Pomorskiego Urzedu Wojewodzkiego w
Bydgoszczy.

ROZDZIAL 111

Organizacja wewnetrzna Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Toruniu

83

W sktad zaktadu leczniczego Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Toruniu wchodza
dwie komorki organizacyjne:

a) Oddziat Nadzoru Sanitarnego i Profilaktyki Zdrowotnej przy ul. Szosa Bydgoska 1
w Toruniu;

b) Oddziat Laboratoryjny przy ul. Kopernika 9 w Toruniu.
W sktad PSSE wchodzg nastgpujace oddziaty, sekcje oraz samodzielne stanowiska pracy:
1) Oddziat Nadzoru Sanitarnego i Profilaktyki Zdrowotnej:

a) Sekcja Nadzoru Przeciwepidemicznego oraz Ocen i Analiz;

b) Sekcja Nadzoru nad Bezpieczenstwem Zywnosci i Zywienia;

¢) Sekcja Higieny Srodowiska;

d) Sekcja Nadzoru nad Chemikaliami i Srodowiskiem Pracy;

e) Sekcja Higieny Dzieci i Mtodziezy;

f) Sekcja Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego;
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2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

0) Sekcja Profilaktyki Zdrowotne;j.
Oddziat Laboratoryjny:

a) Sekcja Badania Zywnosci i Zywienia (z pracowniami fizyko — chemicznymi, pracownig
mikrobiologiczng);

b) Sekcja Badania Srodowiska Komunalnego (z pracownig fizyko — chemiczng i pracownig
mikrobiologiczng);

c) Sekcja Mikrobiologii (z wydzielong pracownig przygotowywania pozywek);

d) Sekcja Oceny Srodowiska Pracy (z pracownia fizyczng i pracownia chemiczng oraz
wydzielong pracownig analiz instrumentalnych).

Oddziat Ekonomiczny;

Sekcja Administracyjna i Ochrony Przeciwpozarowej;

Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Pracowniczych;

Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;
Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Obrony Cywilnej;

Samodzielne Stanowisko Pracy - Informatyk;

Samodzielne Stanowisko Pracy - Gtéwny Ksiegowy;

10) Samodzielne Stanowisko Pracy - Radca Prawny.

Do znakowania akt Dyrektor uzywa symbolu PPIS.

4. Komdrki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy w PSSE uzywaja do znakowania
spraw symboli wymienionych w zataczniku nr 2 do Regulaminu.

ROZDZIAL 1V

Zadania komorek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy w Powiatowej Stacji

Sanitarno-Epidemiologicznej w Toruniu

84

1. Do wspdlnych zadan komoérek organizacyjnych oraz os6b na samodzielnych stanowiskach pracy
nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

wykonywanie czynnoSci zwigzanych z realizacja zadan powierzonych Panstwowemu
Powiatowemu Inspektorowi Sanitarnemu;

planowanie zadan i sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji;
biezaca analiza zmian obowigzujacego prawa;

gromadzenie informacji oraz opracowywanie ocen, analiz, opinii i innych dokumentow
w zakresie dziatania komorki / stanowiska pracy

rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow;

Scista wspolpraca oraz wymiana informacji pomiedzy wszystkimi komorkami
organizacyjnymi PSSE w zakresie stanu sanitarnego i sytuacji epidemiologicznej;

wspoOlpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz instytucjami,
organizacjami i stowarzyszeniami;

wykonywanie zadan wynikajacych z porozumien zawartych pomigedzy Panstwowa Inspekcija

Sanitarng a Panstwowg Inspekcja Pracy, Inspekcja Weterynaryjng, Panstwowa Inspekcja
Farmaceutyczng i innymi inspekcjami;
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9) state podnoszenie kwalifikacji poprzez samoksztatcenie pracownikow, szkolenia wewngtrzne,
udziat w szkoleniach i w kursach organizowanych przez jednostki zewngtrzne oraz
organizowanie szkolen dla pracownikow;

10) realizowanie wnioskow pokontrolnych organdéw kontroli panstwowej oraz wnioskow
wynikajacych z dzialalno$ci kontrolnej Panstwowego Wojewddzkiego Inspektora
Sanitarnego, Glownego Inspektora Sanitarnego, Ministerstwa Zdrowia;

11) realizacja polityki jakosci i doskonalenie systemu zarzadzania jako$cia;
12) realizacja wymagan kontroli zarzadcze;j;

13) przetwarzanie danych osob fizycznych tylko na udokumentowane polecenie administratora
danych osobowych w zakresie swojego upowaznienia i zgodnie z celami przetwarzania na
podstawie i w zakresie przepisOw obowiagzujacego prawa.

14) zapewnienie ochrony przed nieuprawnionym dostgpem, nicuzasadniong modyfikacja,
zniszczeniem, ujawnieniem lub pozyskaniem danych.
§5
Zadania poszczeg6lnych komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy
1. Oddziat Nadzoru Sanitarnego i Profilaktyki Zdrowotnej:

1) sprawowanie zapobiegawczego i biezacego nadzoru sanitarnego polegajacego na kontroli
przestrzegania przepisow sanitarnych okreslajacych wymagania higieniczne i zdrowotne
w celu ochrony zdrowia ludzkiego przed niekorzystnym wplywem szkodliwosci i ucigzliwosci
srodowiskowych;

2) zapobieganie powstawaniu chordb, w tym zakaznych i zawodowych;
3) ksztattowanie odpowiednich postaw i zachowan zdrowotnych;

4) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg planéw w ukladzie zadaniowym w ramach
budzetu zadaniowego.

2. Sekcja Nadzoru Przeciwepidemicznego oraz Ocen i Analiz:
1) rozpoznawanie i $ledzenie sytuacji epidemiologicznej - monitoring;
2) zbieranie, weryfikacja i opracowywanie danych epidemiologicznych;
3) dokonywanie okresowych analiz sytuacji epidemiologicznej;
4) prowadzenie rejestru podejrzen i zachorowan na choroby zakazne;

5) podejmowanie dziatan przeciwepidemicznych i zapobiegawczych celem unieszkodliwienia
zrodta zakazenia i przecigcia drog szerzenia,

6) opracowywanie i zwalczanie ognisk epidemicznych;

7) sprawowanie nadzoru epidemiologicznego nad chorymi i nosicielami;
8) sprawowanie nadzoru nad osobami pokgsanymi przez zwierzeta;

9) kontrola akcji zwalczania gryzoni na nadzorowanym terenie;

10) nadzorowanie realizacji Programu Szczepien Ochronnych, organizowanie szczepien
akcyjnych,

11) prowadzenie magazynu szczepionek, dystrybucja szczepionek do $wiadczeniodawcow
wykonujacych szczepienia w ramach PSO;

12) podejmowanie dziatan w przypadku wystgpienia zagrozenia dla zdrowia publicznego

13) zbieranie, opracowywanie i przekazywanie materiatdw statystycznych oraz prowadzenie
obliczen statystycznych, na podstawie materialow przygotowanych przez komorki
organizacyjne PSSE; sporzadzanie zbiorczych analiz i sprawozdan z dziatalnosci PSSE;
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14) prowadzenie postepowania administracyjnego, postepowania egzekucyjnego
w administracji.

3. Sekcja Nadzoru nad Bezpieczenstwem Zywnosci i Zywienia:

1) kontrola przestrzegania wymagan higienicznych i zdrowotnych dotyczacych bezpieczenstwa
zywnos$ci ze szczegélnym zwroceniem uwagi na wdrazanie GHP, GMP oraz systemu
HACCP;

2) kontrola warunkow produkcji i obrotu przedmiotami uzytku, materiatami i wyrobami
przeznaczonymi do kontaktu z zywnos$cia, kosmetykami i innymi wyrobami majacymi wptyw
na zdrowie ludzi;

3) pobieranie probek zywnosciowych do badan laboratoryjnych;

4) prowadzenie dziatan w ramach systemu wczesnego ostrzegania o niebezpiecznej zywnosci
i paszach - RASFF;

5) prowadzenie dzialan w ramach systemu szybkiego powiadamiania o produktach
niebezpiecznych RAPEX;

6) przygotowywanie $wiadectw o braku =zastrzezen do jakoSci zdrowotnej $rodkow
spozywczych, dozwolonych substancji dodatkowych i sktadnikow zywnosci importowanej
spoza Unii Europejskiej;

7) monitorowanie powiadomien RASFF, ukazujacych si¢ na portalu RASFF WINDOW;

8) prowadzenie bazy danych obiektow (system bezpieczenstwa obiektéow SBZ II) bedacych pod
nadzorem Panstwowej Inspekcji Sanitarnej na terenie Torunia i powiatu torunskiego;

9) wspolpraca z innymi jednostkami inspekcyjnymi (Inspekcja Weterynaryjng, Inspekcja Jakosci
Handlowej Artykutow Rolno-Spozywczych, Inspekcja Handlowa, Panstwowa Inspekcja
Farmaceutyczna, Panstwowg Inspekcja Ochrony Roslin i Nasiennictwa, Urzedem Ochrony
Konkurencji 1 Konsumentow oraz Urzedami Celnymi) w zakresie nadzoru nad
bezpieczenstwem zywnosci;

10) prowadzenie postgpowania administracyjnego, postgpowania egzekucyjnego
w administracji.

4. Sekcja Higieny Srodowiska:

1) kontrola przestrzegania przepisOw okreslajagcych wymagania higieniczne i zdrowotne
srodowiska, a zwtaszcza: wody do spozycia, wody w basenach kapielowych i kapieliskach,

2) prowadzenie monitoringu kontrolnego i przegladowego jakosci wody do spozycia;

3) sprawowanie nadzoru nad warunkami higieniczno-sanitarnymi pomieszczen, w ktorych sa
udzielane $wiadczenia zdrowotne;

4) kontrola przestrzegania przepisOw okreslajacych wymagania higieniczne i zdrowotne
utrzymania nalezytego stanu nieruchomosci, instytucji, obiektow i urzadzen uzytecznosci
publicznej oraz nalezytego stanu higienicznego ulic, drég oraz osobowego i towarowego
transportu kolejowego, drogowego i dworcow;

5) rozpatrywanie interwencji z zakresu higieny s$rodowiska oraz higieny pomieszczen
przeznaczonych na pobyt ludzi;

6) wydawanie opinii sanitarnych wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawnych;

7) wspolpraca z innymi stuzbami 1 inspekcjami, organami administracji rzadowej
i samorzadowej oraz innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie nadzoru nad warunkami
higieny srodowiska;

8) dokonywanie ocen i analiz w zakresie stanu sanitarnego obiektéw uzytecznosci publiczne;j,
zaopatrzenia ludnosci w wode do spozycia, jakosci wod powierzchniowych (kapielisk), stanu
sanitarnego obiektow zwigzanych z wypoczynkiem i turystyka w sezonie;
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9) prowadzenie postepowania administracyjnego, postepowania egzekucyjnego
w administracji.

5. Sekcja Nadzoru nad Chemikaliami i Srodowiskiem Pracy:
1) kontrola stanu higienicznego oraz nadzor nad warunkami higieny pracy w zaktadach pracy;
2) sporzadzanie opracowan dotyczacych oceny stanu higieniczno-sanitarnego zaktadow pracy;

3) nadzoér nad przestrzeganiem przepisdéw dotyczacych: produkcji, wprowadzania do obrotu
i stosowania w dziatalnosci zawodowej substancji chemicznych i ich mieszanin,
wprowadzania do obrotu produktow biobdjczych i substancji czynnych stosowanych
w produktach biobojczych oraz ich stosowania w dziatalnosci zawodowej, wprowadzania do
obrotu i stosowania w dzialalno$ci zawodowej prekursoréw kategorii 2 i kategorii 3,
wprowadzania do obrotu detergentéw, przepisow dotyczacych czynnikdéw biologicznych
w srodowisku pracy;

4) realizacja zadan zwigzanych z przeciwdzialaniem wprowadzania do obrotu $rodkow
zastepczych i nowych substancji psychoaktywnych;

5) podejmowanie dziatan w ramach systemu RAPEX dotyczacych produktéw kosmetycznych;

6) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie choréb zawodowych i wydawanie
decyzji o stwierdzeniu choroby zawodowej lub decyzji o braku podstaw do jej stwierdzenia.

6. Sekcja Higieny Dzieci i Mtodziezy:

1) nadzor nad warunkami sanitarno-higienicznymi w placéwkach nauczania i wychowania oraz
szkotach wyzszych;

2) kontrola przestrzegania wymagan higienicznych i zdrowotnych dotyczacych higieny procesu
nauczania;

3) nadzér nad warunkami funkcjonowania placoéwek letniego i zimowego wypoczynku dzieci
i mlodziezy;

4) sporzadzanie opracowan i ocen warunkow sanitarno-higienicznych w placéwkach nauczania,
wychowania, wypoczynku dzieci i mlodziezy oraz w szkotach wyzszych;

5) popularyzowanie wiedzy prozdrowotnej w zakresie ochrony zdrowia dzieci i miodziezy
w celu ksztattowania odpowiednich postaw i zachowan zdrowotnych;

6) prowadzenie postgpowania administracyjnego, postgpowania egzekucyjnego
w administracji.

7. Sekcja Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego:
1) opiniowanie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego miast i gmin;

2) wydawanie opinii w sprawie obowigzku sporzadzania raportu o oddziatywaniu inwestycji na
srodowisko;

3) uzgadnianie zakresu i stopnia szczegdtowo$ci informacji wymaganej w prognozie
oddzialywania na srodowisko;

4) uzgadnianie projektéw decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu dla
inwestycji mogacych znaczaco oddzialywac na §rodowisko;

5) uzgadnianie projektow budowlanych i projektéw zmiany sposobu uzytkowania

6) uczestniczenie w dopuszczeniu do uzytku obiektow budowlanych oraz w przekazywaniu do
eksploatacji nowo wybudowanych lub przebudowanych ich czgéci oraz kontrola zgodnosci
budowanych obiektow z wymaganiami higienicznymi i zdrowotnymi.

8. Sekcja Profilaktyki Zdrowotnej:

1) organizowanie, prowadzenie, koordynowanie i nadzorowanie dzialalnosci o$wiatowo-
zdrowotnej w celu uksztattowania odpowiednich postaw i zachowan zdrowotnych;
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2)

3)

4)

5)

6)

inicjowanie 1 wytyczanie kierunkéw przedsiewzie¢ zmierzajgcych do zaznajomienia
spoteczenstwa z czynnikami szkodliwymi dla zdrowia, popularyzowanie zasad higieny
i racjonalnego zywienia, metod zapobiegania chorobom oraz umiej¢tnosci udzielania
pierwszej pomocy;

ocena dziatalno$ci o$wiatowo-zdrowotnej prowadzonej przez szkoty i inne placowki
o$wiatowo-wychowawcze, szkoty wyzsze oraz $rodki masowego przekazu, zaktady opieki
zdrowotnej, inne zaktady, instytucje i organizacje;

prowadzenie szkolen dla pracownikoéw ochrony zdrowia, przedstawicieli organizacji
spotecznych i stowarzyszen w zakresie metodyki o§wiaty zdrowotnej i dziatan na rzecz
promocji zdrowia;

koordynowanie ogolnopolskich programéw edukacyjnych, przyjetych do realizacji przez
placowki oswiatowo-wychowawcze i inne;

prowadzenie poradnictwa grzybowego i diagnostyki grzybow.

86

1. Do zadan Oddzialu Laboratoryjnego nalezy wykonywanie badan i analiz laboratoryjnych oraz
badan i pomiaréw srodowiskowych w ramach zintegrowanego systemu badan laboratoryjnych
i pomiaréw.

2. Zadaniem Sekcji Badania Zywnosci i Zywienia jest w szczegolnosci:

1)

2)
3)

Wykonywanie badan fizyko-chemicznych i1 mikrobiologicznych zywnosci w ramach
urzgdowej kontroli zywnosci i monitoringu, zgodnie z rocznymi planami pobierania probek
zywnosci dla Panstwowe] Inspekcji Sanitarnej, zatwierdzonymi przez Gtéwnego Inspektora
Sanitarnego;

badanie probek zywnosci w zwigzku z opracowywaniem ognisk zatru¢ pokarmowych;

ocena jako$ci $rodkoéw spozywczych pobranych do badan w zwiazku z interwencjami
konsumentow;

3. Zadaniem Sekcji Badania Srodowiska Komunalnego jest w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

1)

2)
3)

4)
5)

wykonywanie badan fizyko-chemicznych i mikrobiologicznych wody do spozycia przez ludzi
w ramach monitoringu kontrolnego i przegladowego;

badanie wody z basendw kapielowych i wod z kapielisk;
badanie wod mineralnych i stotowych;
badanie wody ciepte;j;

wykonywanie badan zanieczyszczen powietrza w pomieszczeniach mieszkalnych
1 uzytecznos$ci publicznej;

wykonywanie pomiaréw halasu w pomieszczeniach mieszkalnych i uzytecznosci publiczne;j;

wykonywanie badan gleby w zakresie czynnikow szkodliwych wystepujacych w srodowisku.

Zadaniem Sekcji Mikrobiologii jest w szczegdlnosci:

wykonywanie badan mikrobiologicznych w materiale biologicznym od ludzi (badania
bakteriologiczne, serologiczne, wirusologiczne, parazytologiczne);

badania skutecznos$ci procesow sterylizacji;

przygotowanie podidz mikrobiologicznych dla wszystkich sekcji, w ktorych wykonywane sg
badania mikrobiologiczne;

pobieranie krwi do badan laboratoryjnych;

utrzymywanie stanu gotowosci laboratorium do badan w ogniskach sezonowych, jak rowniez
mozliwosci natychmiastowego podjecia niezbednych badan w przypadku zagrozenia
epidemig lub jej wystapienia.
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5. Zadaniem Sekcji Oceny Srodowiska Pracy jest w szczegdInosci:

1)

2)

3)

wykonywanie badan, pomiaréw chemicznych i fizycznych czynnikéw szkodliwych
1 ucigzliwych wystepujacych w srodowisku pracy;

wykonywanie badan i pomiardw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy na
etapie postgpowan wyjasniajgcych w sprawach choréb zawodowych oraz naruszenia
wymagan higienicznych i zdrowotnych w zaktadach pracy.

realizowanie badan analitycznych z wykorzystaniem aparatury specjalistycznej dla potrzeb
wszystkich sekcji laboratorium.

87

1. Szczegbdtowy zakres dziatania Oddziatu Ekonomicznego obejmuje:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

prowadzenie rachunkowosci i ksiegowosci;

sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych i statystycznych z zakresu podleglego
Glownemu Ksiggowemu,

organizowanie i doskonalenie systemu wewngtrznej informacji ekonomicznej w zakresie
niezbednym do planowania gospodarczego i finansowania;

realizacje budzetu zadaniowego pod wzglgdem finansowym;
opracowywanie dla potrzeb Dyrektora okresowych analiz ekonomicznych;

prowadzenie wewngtrznej kontroli finansowej nad wydatkowaniem $rodkow pienigznych,
obrotami pienigznymi na rachunkach bankowych, innymi operacjami finansowymi
i bankowymi;

zabezpieczenie srodkow pienieznych i drukow $cistego zarachowania;
sporzadzanie list ptac oraz dokumentacji zwiazanej z wyptata wynagrodzen;

prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych;

10) prowadzenie kasy i likwidatury;

11) opracowywanie plandéw finansowych, ich zmian oraz nadzor nad ich realizacja;

12) sporzadzanie analiz wykonania planéw finansowych;

13) prowadzenie egzekucji naleznosci pieni¢znych.

88

1. Do zakresu dziatan i zadan Sekcji Administracyjnej i Ochrony Przeciwpozarowej nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

ustalanie potrzeb w zakresie wyposazenia i zaopatrzenia;

opracowywanie planow zakupow inwestycyjnych, remontowych, wyposazenia i zaopatrzenia
oraz ich realizacja zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych;

zawieranie umow ubezpieczenia;

prowadzenie gospodarki materiatlowej sprzgtem i1 urzadzeniami (ewidencja, oznakowanie,
inwentaryzacja, przekazywanie, kasacja);

obstuga kancelaryjna PSSE;
prowadzenie archiwum zaktadowego;
prowadzenie magazynéw gospodarczych;

zaopatrzenie pracownikow w odziez ochronng i robocza oraz $rodki ochrony indywidualne;j
1 prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji;

dbanie o czysto$¢ pomieszczen PSSE i wokot obiektu;
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10) zaopatrywanie PSSE w druki i materiaty;
11) prowadzenie kartotek ilosciowych i innej wymaganej dokumentacji;

12) zapewnienie wlasciwych warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy, zabezpieczenie
przeciwpozarowe oraz zabezpieczenie i ochrona mienia;

13) prowadzenie czynnosci zwigzanych z ochrona przeciwpozarowa, przygotowywanie zlecen
dotyczacych oceny spelnienia warunkoéw przeciwpozarowych w zakladzie pracy;

14) nadz6r nad urzadzeniami i sprzgtem przeciwpozarowym;
15) nadz6r nad wiasciwym utrzymaniem drog ewakuacji;

16) zapewnienie prawidtowej eksploatacji nieruchomo$ci poprzez wilasciwg konserwacje
i remonty;

17) gospodarka taborem samochodowym PSSE w zakresie zapewnienia jego sprawnosci
i wlasciwej eksploatacji;

18) utrzymywanie w pelnej gotowosci eksploatacyjnej urzadzen i aparatury;
19) opracowywanie wnioskdw w zakresie modernizacji pomieszczen;

20) nadzorowanie przestrzegania porzadku pracy w PSSE.

89

1. Do =zadan pracownika zatrudnionego na Samodzielnym Stanowisku ds. Pracowniczych
nalezy:

1) prognozowanie, planowanie oraz analizowanie stanu zatrudnienia;

2) przygotowywanie materialdow i wnioskoOw zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem
umoOw o prace, uposazeniami oraz zmiang stanowisk pracy;

3) prowadzenie ewidencji pracownikow, akt osobowych, urlopow oraz spraw zwigzanych
z czasowg niezdolnoscig do pracy, wydawanie legitymacji i zaswiadczen o zatrudnieniu;

4) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w sprawie wyr6znien, nagradzania i karania
pracownikOw oraz awansowania i przeszeregowania;

5) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami wstgpnymi i okresowymi pracownikow;
7) =zalatwianie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikoéw na emerytury i renty;
8) sporzadzanie wymaganych sprawozdan;

9) wspoétdziatanie z Glownym Ksiegowym w zakresie wykorzystywania funduszu ptac;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych zgodnie z regulaminem oraz planem zakladowej dziatalno$ci socjalnej
w uzgodnieniu z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi;

11) opracowywanie projektow zarzadzen, decyzji i regulamindéw wydawanych przez Dyrektora;

2. Do zadan pracownika zatrudnionego na Samodzielnym Stanowisku ds. Bezpieczenstwa i Higieny
Pracy nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania zasad i przepiséw dotyczacych
bhp;

2) biezace informowanie Dyrektora PSSE o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajagcymi do usuwania tych zagrozen;

3) opiniowanie szczegolowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny na
poszczegolnych stanowiskach pracy;
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4) udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowywaniu wnioskow wynikajacych
z badan przyczyn i okolicznosci wypadkoéw przy pracy oraz zachorowan na choroby
zawodowe i kontrola realizacji tych wnioskow;

5) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby oraz
przechowywanie wynikow badan §rodowiskowych;

6) sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi PSSE okresowych analiz stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy, przeprowadzanie oceny ryzyka zawodowego;

7) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi, w szczegolnosci w zakresie organizowania
i zapewniania odpowiedniego poziomu szkolen w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Do zadan pracownika zatrudnionego na Samodzielnym Stanowisku Pracy ds. Obrony Cywilnej
nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji i planéw z zakresu obrony cywilnej;
2) prowadzenie spraw osobowych w zakresie obrony cywilnej i spraw obronnych;
3) nadzor nad zasobami materiatowymi obrony cywilne;j;

4) planowanie i organizacja szkolen w zakresie obrony cywilnej;

5) wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajacych z ogdlnie obowigzujgcych przepiséw
dotyczacych bezpieczenstwa pracy;

6) Sciste wspotdziatanie w powyzszym zakresie ze stanowiskiem bhp i kierownikami komorek
organizacyjnych;

4. Do zadan pracownika zatrudnionego na Samodzielnym Stanowisku Pracy - Informatyk nalezy
w szczegodlnosci:

1) prowadzenie nadzoru nad pracg sieci informatycznej i sprzetu informatycznego
w PSSE;

2) szkolenie i pomoc w zakresie obstugi sprz¢tu komputerowego i oprogramowania
systemowego oraz narzedziowego;

3) opiniowanie i konsultacje przy zakupie systemoéw, sprzetu komputerowego i materiatdw
eksploatacyjnych;

4) kontrola, konserwacja i drobne naprawy sprzetu komputerowego;

5) nadzor i opieka nad systemami informatycznymi dziatajacymi w poszczeg6lnych komdrkach
organizacyjnych;

6) obstuga strony internetowej oraz Biuletynu Informacji Publicznej PSSE.

5. Do zadanh pracownika zatrudnionego na Samodzielnym Stanowisku Pracy - Glowny Ksiggowy
nalezy merytoryczny nadzor nad gospodarka finansowa PSSE oraz wykonywanie obowigzkoéw
wynikajacych z ustawy o finansach publicznych polegajacych w szczegolnosci na:

1) planowaniu i wykonaniu budzetu PSSE;
2) prowadzeniu rachunkowos$ci PSSE;
3) wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

4) dokonywaniu wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

5) dokonywaniu wstepnej kontroli kompletno$ci i rzetelno$ci dokumentdéw dotyczacej operacji
gospodarczych i finansowych;

6) nadzorze nad pracownikami Oddziatu Ekonomicznego.
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6. Do zadan pracownika zatrudnionego na Samodzielnym Stanowisku Pracy - Radca Prawny nalezy
wykonywanie obstugi prawnej PSSE, w szczegdlnosci:

1) udzielanie opinii, porad prawnych i wyjasnien w zakresie stosowania prawa;

2) informowanie o przepisach prawnych i zmianach w obowigzujacym stanie prawnym oraz
interpretowanie przepisow;

3) nadzér prawny nad postgpowaniem administracyjnym i egzekucyjnym w administracji jako
organu [ instancji oraz w sprawach o wykroczenia i przestepstwa;

4) opiniowanie projektow decyzji, postanowien i innych rozstrzygnig¢ w postgpowaniu
administracyjnym;

5) nadzor prawny nad egzekucjg naleznosci PSSE;

6) wystgpowanie w charakterze petnomocnika w postgpowaniu sgdowym, administracyjnym
oraz przed innymi organami orzekajacymi,

7) przygotowywanie pism, pozwOw i apelacji zwigzanych z wszczynaniem i prowadzeniem
dochodzenia oraz wnoszeniem i popieraniem oskarzenia w postgpowaniu uproszczonym,
wedtug odrgbnych przepisow;

8) opiniowanie projektow umow, decyzji, zarzadzen, regulamindéw i opracowywanie wzorow
formularzy;

9) szkolenie pracownikdw PSSE w zakresie stosowania prawa;

10) opracowywanie sprawozdan, ocen i analiz w sprawach lezacych w zakresie zadan radcy
prawnego PSSE.

ROZDZIAL V
Wysokos$¢ optat

§10

1. PSSE w Toruniu pobiera optaty za udostepnianie dokumentacji medycznej oraz udzielane
$wiadczenia zdrowotne w wysokos$ci zakre§lonej przez przepisy prawa.

2. Wysokos¢ oplat za badania laboratoryjne oraz inne czynnos$ci wykonywane przez PSSE okreslona
jest w Zarzadzeniu Wewnetrznym Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Toruniu w sprawie oplat za badania laboratoryjne oraz inne czynno$ci wykonywane przez
organy Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, ustalonym na podstawie Rozporzadzenia Ministra
Zdrowia w sprawie sposobu ustalania wysoko$ci oplat za badania laboratoryjne oraz inne
czynnosci wykonywane przez organy Panstwowej Inspekcji Sanitarnej.

3. Informacje o wysokosci oplat za udzielone $wiadczenia zdrowotne inne niz finansowane ze
srodkow publicznych oraz za udost¢pnianie dokumentacji medycznej podaje si¢ w sposob

ZWYCZajowo przyjety.

ROZDZIAL VI
Warunki wspoldzialania z innymi podmiotami wykonujacymi dzialalno$¢ lecznicza

§11

1. PSSE wspoldziala z innymi podmiotami leczniczymi w zakresie zapewnienia prawidtowosci
diagnostyki, leczenia pacjentow i ciagtosci postepowania.

2. Szczegoélowe zasady wspoldzialania z innymi podmiotami leczniczymi, w zakresie okreslonym
w pkt. 1, okreslaja przepisy prawa oraz postanowienia uméw zawartych pomigdzy tymi
podmiotami a PSSE, obejmujace w szczegdlnosci warunki kierowania pacjentow

Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej w Toruniu Strona 11



i probek na badania, finansowanie §wiadczen oraz warunki nadzoru nad jako$cig wykonywanych
$wiadczen zdrowotnych.

ROZDZIAL VII
Postanowienia koncowe

§12

Funkcjonowanie PSSE, poza unormowaniami wymienionymi w 88 1-12 reguluja:
1) Regulamin Pracy PSSE;
2) Instrukcja Kancelaryjna w zakresie obiegu dokumentow;

3) Inne akty wewnetrzne wydawane przez Dyrektora.

Torun, 11 sierpnia 2021 r.
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