Zatacznik do Zarzadzenia
nr 04/2025
Dyrektora PSSE w Toruniu
z dnia 9 kwietnia 2025 r.
ZATWIERDZAM

Wojewoda Kujawsko-Pomorski

Regulamin Organizacyjny
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej

w Toruniu

ROZDZIAL 1
Przepisy ogolne

§1

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

2. Strukturg organizacyjna PSSE w Toruniu tworza:

1) zaklad leczniczy prowadzony pod nazwa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna, w sktad ktorego
wchodza dwie komdrki organizacyjne dziatalnosci lecznicze;j:
a) Oddziat Nadzoru Sanitarnego i Profilaktyki Zdrowotnej przy ul. Szosa Bydgoska 1
w Toruniu;
b) Oddziat Laboratoryjny przy ul. Kopernika 9 w Toruniu.

2) komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy:
a) Oddziat Ekonomiczny;
b) Oddziat Administracyjny i Ochrony Przeciwpozarowej;
c) Glowny Ksiggowy;
d) Kancelaria;
e) Samodzielne Stanowiska Pracy ds. Pracowniczych;
f) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Obrony Cywilnej;
g) Samodzielne Stanowisko Pracy — Informatyk;
h) Samodzielne Stanowiska Pracy ds. obstugi prawnej; Radca Prawny;
1) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;
j) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Systemu Jakosci;
k) Inspektor Ochrony Danych Osobowych.

3. Regulamin Organizacyjny PSSE w Toruniu, zwany dalej Regulaminem, okre$la organizacjg
wewngtrzna, zadania poszczegdélnych komoérek organizacyjnych oraz osob 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.

ROZDZIAL 11

Sposéb kierowania w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Toruniu
§2

Dziatalnoscia PSSE w Toruniu kieruje Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Toruniu,
zwany dalej PPIS w Toruniu, bedacy jednoczesnie Dyrektorem PSSE w Toruniu, zwanym dalej
Dyrektorem.

W czasie nieobecnos$ci PPIS w Toruniu, dziatalnoscia PSSE w Toruniu kieruje jego Zastgpca bedacy
jednoczesnie Zastgpca Dyrektora lub osoba upowazniona przez PPIS w Toruniu/Dyrektora.

Dyrektor, a w czasie nieobecno$ci osoba ustalona w ust. 2, wykonuje czynnosci pracodawcy wobec
wszystkich pracownikéw PSSE w Toruniu.

Praca poszczegolnych oddzialow 1 sekcji kieruja ich kierownicy.

Bezposrednio Dyrektorowi podlegaja:
1) Oddziat Ekonomiczny;
2) Oddzial Administracyjny i Ochrony Przeciwpozarowe;j;
3) Glowny Ksiggowy;
4) Kancelaria;
5) Samodzielne Stanowiska Pracy ds. Pracowniczych;
6) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Obrony Cywilnej;
7) Samodzielne Stanowisko Pracy — Informatyk;
8) Samodzielne Stanowiska Pracy ds. obstugi prawnej; Radca Prawny;
9) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;
10) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Systemu Jakosci.

Bezposrednio PPIS w Toruniu podlegaja:
1) Oddziat Nadzoru Sanitarnego i Profilaktyki Zdrowotne;j;
2) Oddziat Laboratoryjny.

W czasie nieobecnosci kierownika lub osoby go zastepujacej, praca komorki kieruje pracownik
wyznaczony przez Dyrektora.

Do realizacji zadan biezacych i problemowych Dyrektor moze powotaé pracownika lub zespoly
realizacyjne skladajace si¢ z pracownikdw réznych komorek organizacyjnych i wyznaczyé
koordynatora ich pracy.

Kierownicy oddzialow i sekcji petnia jednoczesnie funkcje kierownikow technicznych w systemie
zarzadzania jakoscia.

Zadania PSSE w Toruniu w zakresie ochrony informacji niejawnych powierza si¢ pracownikom
Zespotu ds. Ochrony Informacji Niejawnych Kujawsko-Pomorskiego Urzedu Wojewodzkiego
w Bydgoszczy.

ROZDZIAL 111

Organizacja wewnetrzna Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Toruniu
§3

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.
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2. W sktad PSSE w Toruniu wchodza nastepujace oddzialy, sekcje i samodzielne stanowiska pracy:

1)

2)

3)
4)

3)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

Oddziat Nadzoru Sanitarnego i Profilaktyki Zdrowotne;j:
a) Sekcja Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego;
b) Sekcja Nadzoru Przeciwepidemicznego oraz Ocen i Analiz;
¢) Sekcja Nadzoru nad Bezpieczenstwem Zywnoéci i Zywienia;
d) Sekcja Higieny Srodowiska;
e) Sekcja Nadzoru nad Chemikaliami i Srodowiskiem Pracy;
f) Sekcja Higieny Dzieci i Mtodziezy;
g) Sekcja Profilaktyki Zdrowotne;.

Oddziat Laboratoryjny:
a) Sekcja Mikrobiologii z wydzielong Pozywkarnig Ogolna;
b) Sekcja Badania Zywnosci i Zywienia;
¢) Sekcja Badania Srodowiska Komunalnego;
d) Sekcja Oceny Srodowiska Pracy z wydzielona Pracownia Analiz Instrumentalnych.

Oddziat Ekonomiczny;

Oddzial Administracyjny i Ochrony Przeciwpozarowej z wydzielonym Archiwum
Zaktadowym.

Gloéwny Ksiggowy;

Kancelaria;

Samodzielne Stanowiska Pracy ds. Pracowniczych;

Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Obrony Cywilnej;

Samodzielne Stanowisko Pracy — Informatyk;

Samodzielne Stanowiska Pracy ds. obstugi prawnej / Radca Prawny;
Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;
Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Systemu Jakosci;

Inspektor Ochrony Danych Osobowych.

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

ROZDZIAL 1V

Zadania komérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy
w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Toruniu

§4

1. Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych oraz oséb na samodzielnych stanowiskach pracy
nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

S)
6)

7)

8)

wykonywanie czynno$ci zwiazanych z realizacja zadan powierzonych Panstwowemu
Powiatowemu Inspektorowi Sanitarnemu w Toruniu;

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 dzialania komorki / stanowiska pracy

rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow;

Scista wspolpraca oraz wymiana informacji pomigdzy wszystkimi komodrkami
organizacyjnymi PSSE w zakresie stanu sanitarnego i sytuacji epidemiologicznej;
wspOlpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz instytucjami,
organizacjami i stowarzyszeniami;

wykonywanie zadan wynikajacych z porozumien zawartych pomigdzy Panstwowa Inspekcja
Sanitarna a Panstwowa Inspekcja Pracy, Inspekcja Weterynaryjna, Panstwowa Inspekcja
Farmaceutyczng i innymi inspekcjami;
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9)

10)

11)
12)
13)

14)

stale podnoszenie kwalifikacji poprzez samoksztalcenie pracownikow, szkolenia
wewngetrzne, udziat w szkoleniach 1 w kursach organizowanych przez jednostki zewngtrzne
oraz organizowanie szkolen dla pracownikow;

realizowanie wnioskow pokontrolnych organdéw kontroli panstwowej oraz wnioskoéw
wynikajacych z dziatalnosci kontrolnej Panstwowego Wojewodzkiego Inspektora
Sanitarnego w Bydgoszczy, Gtownego Inspektora Sanitarnego, Ministerstwa Zdrowia;
realizacja polityki jakos$ci 1 doskonalenie systemu zarzadzania jako$cia;

realizacja wymagan kontroli zarzadczej;

przetwarzanie danych oso6b fizycznych tylko na udokumentowane polecenie administratora
danych osobowych w zakresie swojego upowaznienia i zgodnie z celami przetwarzania na
podstawie i w zakresie przepisOw obowiazujacego prawa.

zapewnienie ochrony przed nieuprawnionym dostgpem, nieuzasadniona modyfikacja,
zniszczeniem, ujawnieniem lub pozyskaniem danych.

§5

1. Oddziat Nadzoru Sanitarnego i Profilaktyki Zdrowotnej realizuje zadania polegajace na:

1)

2)
3)
4)

sprawowaniu zapobiegawczego i biezacego nadzoru sanitarnego polegajacego na kontroli
przestrzegania przepisow sanitarnych okreslajacych wymagania higieniczne i zdrowotne w
celu ochrony zdrowia ludzkiego przed niekorzystnym wplywem szkodliwos$ci i uciazliwos$ci
srodowiskowych;

zapobieganie powstawaniu chordb, w tym zakaznych i zawodowych;

ksztattowanie odpowiednich postaw i zachowan zdrowotnych;

wykonywaniu zadan zwiazanych z realizacja planow w uktadzie zadaniowym w ramach
budzetu zadaniowego.

2. Zadania Sekcji Nadzoru Przeciwepidemicznego oraz Ocen i Analiz to w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)
13)

14)

rozpoznawanie i §ledzenie sytuacji epidemiologicznej — monitoring;

zbieranie, weryfikacja i opracowywanie danych epidemiologicznych;

dokonywanie okresowych analiz sytuacji epidemiologiczne;j;

prowadzenie rejestru podejrzen i zachorowan na choroby zakazne;

podejmowanie dziatan przeciwepidemicznych i zapobiegawczych celem unieszkodliwienia
zrodta zakazenia i przecigcia drog szerzenia;

opracowywanie i zwalczanie ognisk epidemicznych;

sprawowanie nadzoru epidemiologicznego nad chorymi i nosicielami;

sprawowanie nadzoru nad osobami pokasanymi przez zwierzeta;

kontrola akcji zwalczania gryzoni na nadzorowanym terenie;

nadzorowanie realizacji Programu Szczepien Ochronnych [PSO], organizowanie szczepien
akcyjnych,

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

podejmowanie dzialan w przypadku wystapienia zagrozenia dla zdrowia publicznego
zbieranie, opracowywanie i przekazywanie materiatdw statystycznych oraz prowadzenie
obliczen statystycznych na podstawie materialdbw przygotowanych przez komorki
organizacyjne PSSE w Toruniu; sporzadzanie zbiorczych analiz i sprawozdan z dziatalnosci
PSSE w Toruniu;

prowadzenie postgpowan administracyjnych, postgpowan egzekucyjnych w administracji.

3. Zadania Sekcji Nadzoru nad Bezpieczenstwem Zywnosci i Zywienia to w szczegodlnosci:

)

2)

3)

kontrola przestrzegania wymagan higienicznych i zdrowotnych dotyczacych bezpieczenstwa
zywnos$ci ze szczegblnym zwroceniem uwagi na wdrazanie GHP [Dobra Praktyka
Higieniczna], GMP [Dobra Praktyka Produkcyjna] oraz systemu HACCP [System Analizy
Zagrozen i Krytycznych Punktéw Kontroli];

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

pobieranie probek zywnosciowych do badan laboratoryjnych;
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4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)

prowadzenie dzialan w ramach systemu wczesnego ostrzegania o niebezpiecznej zywnosci
i paszach RASFF;

prowadzenie dziatah w ramach systemu szybkiego powiadamiania o produktach
niebezpiecznych RAPEX;

przygotowywanie $wiadectw o braku zastrzezen do jako$ci zdrowotnej $Srodkow
spozywczych, dozwolonych substancji dodatkowych i sktadnikow zywnos$ci importowanej
spoza Unii Europejskiej;

monitorowanie powiadomien RASFF, ukazujacych sig na portalu RASFF WINDOW;
prowadzenie bazy danych obiektow (system bezpieczenstwa obiektow SBZ IT) bedacych pod
nadzorem Panstwowej Inspekcji Sanitarnej na terenie Torunia i powiatu torunskiego;
wspotpraca z innymi jednostkami inspekcyjnymi (Inspekcja Weterynaryjna, Inspekcja
Jakosci Handlowej Artykutow Rolno-Spozywczych, Inspekcja Handlowa, Panstwowa
Inspekcja Farmaceutyczna, Panstwowa Inspekcja Ochrony Roslin i Nasiennictwa, Urzedem
Ochrony Konkurencji i Konsumentéw oraz Urzgdami Celnymi) w zakresie nadzoru nad
bezpieczenstwem zZywnosci;

prowadzenie postgpowan administracyjnych, postgpowan egzekucyjnych w administracji.

4. Zadania Sekcji Higieny Srodowiska to w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

kontrola przestrzegania przepisow okre§lajacych wymagania higieniczne i zdrowotne
srodowiska, a zwlaszcza: wody do spozycia, wody w basenach kapielowych i kapieliskach;
prowadzenie monitoringu kontrolnego i przegladowego jakosci wody do spozycia;
sprawowanie nadzoru nad warunkami higieniczno-sanitarnymi pomieszczen, w ktorych sa
udzielane §wiadczenia zdrowotne;

kontrola przestrzegania przepisdéw okre§lajacych wymagania higieniczne i zdrowotne
utrzymania nalezytego stanu nieruchomosci, instytucji, obiektow i urzadzen uzytecznos$ci
publicznej oraz nalezytego stanu higienicznego ulic, drog oraz osobowego i towarowego
transportu kolejowego, drogowego i dworcow;

rozpatrywanie interwencji z zakresu higieny S$rodowiska oraz higieny pomieszczen
przeznaczonych na pobyt ludzi;

wydawanie opinii sanitarnych wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawnych;
wspotpraca z innymi stuzbami 1 inspekcjami, organami administracji rzadowej
i samorzadowej oraz innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie nadzoru nad
warunkami higieny §rodowiska;

dokonywanie ocen i analiz w zakresie stanu sanitarnego obiektow uzytecznosci publicznej,
zaopatrzenia ludnosci w wodg do spozycia, jakosci wod powierzchniowych (kapielisk),
stanu sanitarnego obiektow zwiazanych z wypoczynkiem i turystyka w sezonie;
prowadzenie postegpowan administracyjnych, postepowan egzekucyjnych w administracji.

5. Zadania Sekcji Nadzoru nad Chemikaliami i Srodowiskiem Pracy to w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
S)
6)

7)
8)

9)

nadzor i kontrola warunkow zdrowotnych srodowiska pracy, a zwlaszcza zapobieganie
powstawaniu chorob zawodowych i innych chorob zwiazanych z warunkami pracy;
sporzadzanie opracowan dotyczacych oceny stanu higieniczno-sanitarnego zaktadow pracy;
kontrola przestrzegania obowiazujacych przepisow przez producentow, importerow, osoby
wprowadzajace do obrotu, stosujace lub eksportujace substancje chemiczne, ich mieszaniny
lub wyroby;

kontrola przestrzegania obowiazujacych przepisow przez podmioty wprowadzajace do
obrotu prekursory kategorii 2 i 3;

kontrola przestrzegania przepisow dotyczacych wprowadzania do obrotu produktow
biobodjczych i substancji czynnych oraz ich stosowania w dziatalno$ci zawodowej;

nadzor nad §rodkami zastgpczymi i nowymi substancjami psychoaktywnymi;

nadzor nad bezpieczenstwem produktéw kosmetycznych;

przeprowadzanie dochodzen epidemiologicznych w $rodowisku pracy w przypadku
rozpoznanych choréb zawodowych i podejrzen o ich wystapienie, sporzadzanie niezbednej
dokumentacji i prowadzenie postgpowan w tym zakresie.

wspotdziatanie z pracodawcami we wdrazaniu programow promocji zdrowia w §rodowisku
pracy, inicjowanie dziatan pracodawcow na rzecz ochrony zdrowia pracownikow
i udzielanie pomocy w ich realizacji.
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10)

prowadzenie postgpowan administracyjnych, postgpowan egzekucyjnych w administracji;

6. Zadania Sekcji Higieny Dzieci i Mtodziezy to w szczegolnosci:

)
2)
3)
4)
5)

6)

nadzor nad warunkami sanitarno-higienicznymi w placoéwkach nauczania i wychowania oraz
szkotach wyzszych;

kontrola przestrzegania wymagan higienicznych i zdrowotnych dotyczacych higieny procesu
nauczania;

nadzor nad warunkami funkcjonowania placowek letniego i zimowego wypoczynku dzieci
i mlodziezy;

sporzadzanie opracowan i1 ocen warunkow sanitarno-higienicznych w placowkach
nauczania, wychowania, wypoczynku dzieci i mtodziezy oraz w szkotach wyzszych;
popularyzowanie wiedzy prozdrowotnej w zakresie ochrony zdrowia dzieci i miodziezy
w celu ksztattowania odpowiednich postaw i zachowan zdrowotnych;

prowadzenie postgpowan administracyjnych, postgpowan egzekucyjnych w administracji.

7. Zadania Sekcji Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego to w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

)
6)

opiniowanie projektow miejscowych planéow zagospodarowania przestrzennego miast
i gmin;

wydawanie opinii w sprawie obowiazku sporzadzania raportu o oddzialywaniu inwestycji
na $rodowisko;

uzgadnianie zakresu 1 stopnia szczegdlowo$ci informacji wymaganej] w prognozie
oddzialywania na srodowisko;

uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu dla
inwestycji mogacych znaczaco oddziatywaé na srodowisko;

uzgadnianie projektow budowlanych i projektow zmiany sposobu uzytkowania;
uczestniczenie w dopuszczeniu do uzytku obiektoéw budowlanych oraz w przekazywaniu do
eksploatacji nowo wybudowanych lub przebudowanych ich czgsci oraz kontrola zgodnosci
budowanych obiektow z wymaganiami higienicznymi i zdrowotnymi.

8. Zadania Sekcji Profilaktyki Zdrowotnej to w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

organizowanie, prowadzenie, koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci o$wiatowo-
zdrowotnej w celu uksztaltowania odpowiednich postaw i zachowan zdrowotnych;
inicjowanie 1 wytyczanie kierunkow przedsigwzie¢ zmierzajacych do zaznajomienia
spoleczenstwa z czynnikami szkodliwymi dla zdrowia, popularyzowanie zasad higieny
i racjonalnego zywienia, metod zapobiegania chorobom oraz umiejetnosci udzielania
pierwszej pomocy;

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

prowadzenie szkolen dla pracownikéw ochrony zdrowia, przedstawicieli organizacji
spolecznych i stowarzyszen w zakresie metodyki o$wiaty zdrowotnej i dziatan na rzecz
promocji zdrowia;

koordynowanie ogdlnopolskich programow edukacyjnych, przyjetych do realizacji przez
placowki o$wiatowo-wychowawcze i inne;

prowadzenie poradnictwa grzybowego i klasyfikacji grzybow.

§6

1. Do zadan Oddziatu Laboratoryjnego nalezy wykonywanie badan i analiz laboratoryjnych oraz
badan i pomiarow $rodowiskowych w ramach zintegrowanego systemu badan laboratoryjnych
1 pomiaréw.

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

1y

2)

wykonywanie badan fizyko-chemicznych i1 mikrobiologicznych zywno$ci w ramach
urzedowej kontroli Zywnos$ci i monitoringu, zgodnie z rocznymi planami pobierania probek
zywnosci dla Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, zatwierdzonymi przez Gtownego Inspektora
Sanitarnego;

badanie probek zywnosci w zwiazku z opracowywaniem ognisk zatru¢ pokarmowych;
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3)

ocena jakosci srodkow spozywczych pobranych do badan w zwiazku z interwencjami
konsumentow.

3. Zadaniem Sekcji Badania Srodowiska Komunalnego jest w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

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

badanie wody z basenow kapielowych i wod z kapielisk;

badanie wod mineralnych i stotowych;

badanie wody cieptej;

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

wykonywanie pomiaroéw hatasu w pomieszczeniach mieszkalnych i uzytecznosci publicznej;
wykonywanie badan gleby w zakresie czynnikdw szkodliwych wystepujacych
w $rodowisku.

4. Zadaniem Sekcji Mikrobiologii jest w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

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

badanie skutecznosci procesow sterylizacji;

przygotowanie podt6z mikrobiologicznych dla wszystkich sekcji, w ktorych wykonywane
sa 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 epidemia lub jej wystapienia.

5. Zadaniem Sekcji Oceny Srodowiska Pracy jest w szczegolnosci:

1)

2)

3)

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

wykonywanie badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy
na etapie postgpowan wyjasniajacych 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.

§7

1. Szczegotowy zakres dziatania Oddzialu Ekonomicznego obejmuje:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

prowadzenie rachunkowosci 1 ksiggowosci;

sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan finansowych 1 statystycznych z zakresu
podlegtego Glownemu Ksiggowemu;

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

realizacj¢ budzetu zadaniowego pod wzgledem finansowym;

opracowywanie dla potrzeb Dyrektora okresowych analiz ekonomicznych;

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

zabezpieczenie Srodkow pieni¢znych i drukow Scistego zarachowania;

sporzadzanie list ptac oraz dokumentacji zwiazanej z wyptata wynagrodzen;

prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych;

prowadzenie kasy i likwidatury;

opracowywanie planow finansowych, ich zmian oraz nadzoér nad ich realizacja;
sporzadzanie analiz wykonania planéw finansowych;

prowadzenie egzekucji nalezno$ci pienig¢znych.

§8

1. Do zakresu dziatan i zadan Oddzialu Administracyjnego i Ochrony Przeciwpozarowej nalezy:

Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Toruniu Strona 7



1)
2)

3)
4)

S)
6)
7)
8)

9)
10)
11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)
20)

ustalanie potrzeb w zakresie wyposazenia i zaopatrzenia;

opracowywanie planéw zakupoéw inwestycyjnych, remontowych, wyposazenia
1 zaopatrzenia oraz ich realizacja zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych;
zawieranie umow ubezpieczenia;

prowadzenie gospodarki materialowej sprzgtem i urzadzeniami (ewidencja, oznakowanie,
inwentaryzacja, przekazywanie, kasacja);

obstuga kancelaryjna PSSE;

prowadzenie archiwum zaktadowego;

prowadzenie magazynow gospodarczych;

zaopatrzenie pracownikoOw w odziez ochronng i robocza oraz $rodki ochrony indywidualnej
i prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji;

dbanie o czysto$¢ pomieszczen i obiektow PSSE w Toruniu i wokot nich;

zaopatrywanie PSSE w Toruniu w druki i materiaty;

prowadzenie kartotek ilosciowych i innej wymaganej dokumentacji;

zapewnienie wlasciwych warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy, zabezpieczenie
przeciwpozarowe oraz zabezpieczenie i ochrona mienia;

prowadzenie czynno$ci zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa, przygotowywanie zlecen
dotyczacych oceny spelnienia warunkdéw przeciwpozarowych w zaktadzie pracy;

nadzor nad urzadzeniami i sprzg¢tem przeciwpozarowym,;

nadzor nad wlasciwym utrzymaniem drég ewakuacji;

zapewnienie prawidlowej eksploatacji nieruchomosci poprzez wilasciwa konserwacjg
i remonty;

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

utrzymywanie w pelnej gotowosci eksploatacyjnej urzadzen i aparatury;

opracowywanie wnioskow w zakresie modernizacji pomieszczen;

nadzorowanie przestrzegania porzadku pracy w PSSE w Toruniu.

§9

1. Do zadan pracownikow zatrudnionych na Samodzielnych Stanowiskach ds. Pracowniczych

nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)

1)

prognozowanie, planowanie oraz analizowanie stanu zatrudnienia;

przygotowywanie materialow i wnioskow zwigzanych z zawieraniem i rozwiazywaniem
umow o pracg, uposazeniami oraz zmiang stanowisk pracys;

prowadzenie ewidencji pracownikéw, akt osobowych, urlopéw oraz spraw zwiazanych
z czasowa niezdolnos$cia do pracy, wydawanie legitymacji i zaswiadczen o zatrudnieniu;
przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w sprawie wyrdznien, nagradzania i karania
pracownikow oraz awansowania i przeszeregowania;

kontrola przestrzegania dyscypliny pracy;

prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami wstgpnymi i okresowymi pracownikow;
zalatwianie spraw zwiazanych z przechodzeniem pracownikow na emerytury i renty;
sporzadzanie wymaganych sprawozdan;

wspotdziatanie z Gtownym Ksiggowym w zakresie wykorzystywania funduszu ptac;
prowadzenie spraw zwiazanych z wykorzystaniem zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych zgodnie z regulaminem oraz planem =zakladowej dzialalnosci socjalnej
w uzgodnieniu z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi;\

opracowywanie projektow zarzadzen, decyzji i regulaminéw wydawanych przez Dyrektora.

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

1)
2)

3)

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad 1 przepisow
dotyczacych bhp;

biezace informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

opiniowanie szczegdlowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny na
poszczegdlnych stanowiskach pracy;
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4)

S)

6)

7)

udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowywaniu wnioskow wynikajacych
z badan przyczyn i okolicznosci wypadkéw przy pracy oraz zachorowan na choroby
zawodowe 1 kontrola realizacji tych wnioskéw;

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentoéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych i podejrzen o takie choroby oraz
przechowywanie wynikow badan srodowiskowych;

sporzadzanie 1 przedstawianie Dyrektorowi okresowych analiz stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy, przeprowadzanie oceny ryzyka zawodowego;

wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi, w szczeg6lnosci 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)
2)
3)
4)
5)

6)

opracowywanie i aktualizacja dokumentacji i planéw z zakresu obrony cywilne;j;
prowadzenie spraw osobowych w zakresie obrony cywilnej i spraw obronnych;

nadzor nad zasobami materialowymi obrony cywilnej;

planowanie i organizacja szkolen w zakresie obrony cywilnej;

wykonywanie innych zadan i obowiazkéw wynikajacych z ogoélnie obowiazujacych
przepisow dotyczacych bezpieczenstwa pracy;

Sciste wspoldziatanie w powyzszym zakresie ze stanowiskiem bhp i kierownikami komorek
organizacyjnych.

4. Do zadan pracownika zatrudnionego na Samodzielnym Stanowisku Pracy — Informatyk nalezy
w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
S)

6)

prowadzenie nadzoru nad praca sieci informatycznej 1 sprzg¢tu informatycznego
w PSSE w Toruniu;

szkolenie i pomoc w zakresie obstugi sprzetu komputerowego i oprogramowania
systemowego oraz narz¢dziowego;

opiniowanie i konsultacje przy zakupie systemow, sprzetu komputerowego i materiatow
eksploatacyjnych;

kontrola, konserwacja i drobne naprawy sprz¢tu komputerowego;

nadzor i opieka nad systemami informatycznymi dziatajacymi w poszczegolnych komoérkach
organizacyjnych;

obstuga strony internetowej oraz Biuletynu Informacji Publicznej PSSE w Toruniu.

5. Do zadan Gtownego Ksiggowego nalezy merytoryczny nadzor nad gospodarka finansowa PSSE
w Toruniu oraz wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z ustawy o finansach publicznych
polegajacych w szczegodlnosci na:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

planowaniu i wykonaniu budzetu PSSE w Toruniu;

prowadzeniu rachunkowo$ci PSSE w Toruniu;

wykonywaniu dyspozycji Srodkami pienigznymi;

dokonywaniu wstegpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,;

dokonywaniu wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacej operacji
gospodarczych i finansowych;

nadzorze nad pracownikami Oddziatu Ekonomicznego.

6. Do zadan pracownikéw zatrudnionych na Samodzielnych Stanowiskach Pracy ds. obshugi prawnej/
Radca Prawny nalezy wykonywanie obstugi prawnej PSSE w Toruniu, w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

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

informowanie o przepisach prawnych i zmianach w obowiazujacym stanie prawnym oraz
interpretowanie przepisow;

nadzor prawny nad postgpowaniami administracyjnymi i egzekucyjnymi w administracji
jako organu I instancji oraz w sprawach o wykroczenia i przestgpstwa;

opiniowanie projektow decyzji, postanowien i innych rozstrzygnig¢ w postgpowaniach
administracyjnych;

nadzor prawny nad egzekucja naleznosci PSSE w Toruniu;
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6) wystgpowanie w charakterze pelnomocnika w postgpowaniu sadowym, administracyjnym
oraz przed innymi organami orzekajacymi;

7) przygotowywanie pism, pozwoOw i apelacji zwiazanych z wszczynaniem i prowadzeniem
dochodzenia oraz wnoszeniem i popieraniem oskarzenia w postgpowaniu uproszczonym,
wedtug odrebnych przepisow;

8) opiniowanie projektow umoéw, decyzji, zarzadzen, regulaminéw i opracowywanie wzorow
formularzy;

9) szkolenie pracownikow PSSE w Toruniu w zakresie stosowania prawa;

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

7. Do zadan pracownika zatrudnionego na Samodzielnym Stanowisku Pracy ds. Systemu Jakos$ci
nalezy wykonywanie zadan dotyczacych funkcjonujacego w PSSE w Toruniu systemu zarzadzania,
w szczegolnosci:

1) nadzorowanie zgodno$ci systemu zarzadzania z aktualnymi wymaganiami normy PN EN
ISO-ISC 17025;
2) dziatanie na rzecz doskonalenia systemu zarzadzania oraz zapewnienia utrzymania
integralnosci systemu zarzadzania podczas planowania i wdrazania zmian;
3) zarzadzanie Ksi¢ga Jakosci, Procedurami Ogdlnymi i Instrukcjami obowiazujacymi w calym
Laboratorium;
4) opracowanie lub nadzoér nad opracowaniem Procedur Ogolnych;
5) archiwizowanie dokumentacji systemu zarzadzania: Ksiggi Jakosci, Procedur Ogolnych
i Instrukcji obowiazujacych w calym Laboratorium;
6) wprowadzanie zmian w dokumentacji systemu zarzadzania: Ksiggi Jako$ci, Procedur
Ogolnych i Instrukcji obowigzujacych w catym Laboratorium;
7) nadzorowanie poprawnosci Planéw potwierdzania waznosci wynikdéw badan dla wszystkich
metod stosowanych w Laboratorium;
8) planowanie audytow wewngtrznych i przegladu zarzadzania;
9) zatwierdzanie zakresu dziatan korygujacych i zapobiegawczych oraz nadzér nad ich
realizacja;
10) zarzadzanie pracami niezgodnymi w wymaganiami, ich wstrzymywanie i uruchamianie
w obszarze dotyczacym systemu zarzadzania;
11) opracowanie, nadzor i realizacja szkolen dla personelu Laboratorium z zakresu systemu
zarzadzania;
12) ocena skuteczno$ci podejmowanych dziatan dotyczacych szkolen;
13) ocena funkcjonowania proceséw komunikacji w Laboratorium;
14) uczestnictwo w rozpatrywaniu skarg;
15) opracowanie analiz zwrotnych informacji od klientow oceniajacych wspotpracg
z Laboratorium oraz od personelu Laboratorium.

8. Kancelaria wykonuje zadania takie jak:
1) rejestracja i ewidencja dokumentow:
a) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wptywajacej do PSSE w Toruniu,
b) nadawanie numeréw kancelaryjnych dokumentom w systemie EZD;
2) przekazywanie i dekretacja dokumentow:
a) rozdzielanie pism do odpowiednich komorek organizacyjnych lub o0sdb
odpowiedzialnych za ich realizacjg,
b) wspolpraca z kierownictwem w zakresie dekretacji;
3) archiwizacja i zarzadzanie dokumentacja:
a) klasyfikacja dokumentow wedlug JRWA,
b) oznaczanie dokumentow jako spraw zakonczonych i przekazywanie ich do archiwum
zaktadowego;
4) udostgpnianie dokumentow:
a) wyszukiwanie i udostgpnianie dokumentow na wniosek uprawnionych osob lub
instytucji,
b) nadzor nad uprawnieniami uzytkownikéw systemu EZD,
c) wspolpraca z informatykiem w zakresie zapewnienia ciggtosci dziatania EZD;
5) obstuga dokumentacji elektronicznej i papierowe;j:
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a) przetwarzanie dokumentoéw papierowych na forme elektroniczna (skanowanie),
b) tworzenie metadanych utatwiajacych wyszukiwanie dokumentow.
9. Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczegdlno$ci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy przepisow
o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych oraz polityk administratora lub
podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym: podziat
obowiazkéw, dziatania zwigkszajace $wiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczacego
w operacjach przetwarzania oraz powiazane z tym audyty;

3) wspotpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

4) opracowywanie i biezace przygotowywanie aktualizacji dokumentacji przetwarzania danych
osobowych;

5) przeprowadzanie planowanych audytéw systemu ochrony danych osobowych oraz audytéw
doraznych, przeprowadzanych w sytuacji powzigcia przez Inspektora wiadomosci
o naruszeniu ochrony danych osobowych lub uzasadnionego podejrzenia wystapienia
takiego naruszenia;

6) przygotowywanie lub weryfikowanie propozycji umow powierzenia przetwarzania danych
osobowych, umow o zachowaniu poufnosci w zakresie zgodnos$ci z przepisami o ochronie
danych osobowych;

7) sporzadzanie opinii oraz wytycznych w zakresie ochrony danych osobowych;

8) przygotowywanie lub opiniowanie klauzul, regulaminéw lub innych dokumentow
w zakresie zgodnosci z przepisami o ochronie danych osobowych;

9) opiniowanie wnioskow o udostgpnianie danych osobowych;

10) prowadzenie szkolen dla pracownikéw w zakresie ochrony danych osobowych.

ROZDZIAL V
Wysokos¢ oplat
§10

1. PSSE w Toruniu pobiera oplaty za udostgpnianie dokumentacji medycznej oraz udzielane
swiadczenia zdrowotne w wysokosci zakreslonej przez przepisy prawa.

2. Wysokos$¢ optat za badania laboratoryjne oraz inne czynno$ci wykonywane przez PSSE w Toruniu
ustalana jest na podstawie zasad okreslonych w stosownych rozporzadzeniach Ministra Zdrowia
oraz w Zarzadzeniu Wewnetrznym Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Toruniu w sprawie optat za badania laboratoryjne oraz inne czynnosci wykonywane przez organy
Panstwowej Inspekcji Sanitarne;.

3. Informacje o wysokosci oplat za udzielone §wiadczenia zdrowotne inne niz finansowane ze srodkow
publicznych oraz za udostgpnianie dokumentacji medycznej podaje si¢ w sposdb zwyczajowo

przyjety.
ROZDZIAL V1
Warunki wspoldzialania z innymi podmiotami wykonujacymi dzialalno$¢ leczniczg
§11

1. PSSE w Toruniu wspoéldziala z innymi podmiotami leczniczymi w zakresie zapewnienia
prawidtowosci diagnostyki, leczenia pacjentdow i ciaglosci postepowania.

2. Szczegotowe zasady wspodtdziatania z innymi podmiotami leczniczymi, w zakresie okreslonym
w pkt. 1, okreslaja przepisy prawa oraz postanowienia umow zawartych pomigdzy tymi podmiotami
a PSSE w Toruniu, obejmujace w szczegdlnosci warunki kierowania pacjentéw i probek na badania,
finansowanie $wiadczen oraz warunki nadzoru nad jakoscia wykonywanych $wiadczen
zdrowotnych.
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ROZDZIAL VII
Postanowienia koncowe

§12

1. Funkcjonowanie PSSE w Toruniu, poza unormowaniami wymienionymi w §§ 1-11 reguluja:
1) Regulamin Pracy PSSE w Toruniu;
2) Instrukcja Kancelaryjna w zakresie obiegu dokumentow;
3) Inne akty wewnetrzne wydawane przez Dyrektora.

Torun, 9 kwietnia 2025 r.

e —
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