Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 7/2024
Dyrektora PSSE w
Myslenicach z dnia

27 grudnia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

POWIATOWE] STACJII SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNEJ

(nazwa jednostki organizacyjnej)

W MYSLENICACH
(siedziba)



Rozdziat 1
Postanowienia ogodlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w

Myslenicach okreSla jej szczegdtowa organizacje, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

strukture organizacyjng;
rodzaje dziatalnosci leczniczej oraz zakres udzielanych $wiadczen zdrowotnych;

zadania poszczegdlnych komdrek organizacyjnych, z uwzglednieniem czynnosci
zwigzanych z realizacjg zadan powierzonych Panstwowemu Powiatowemu Inspektorowi
Sanitarnemu.

§ 2. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

ministrze wkasciwym do spraw zdrowia — nalezy przez to rozumie¢ ministra kierujgcego
dziatem zdrowia w rozumieniu ustawy z dnia 4 wrzesnia 1997 r. o dziatach administracji
rzgdowej (Dz. U. z 2022 r., poz. 2512 ze zm.);

Gtdwnym Inspektorze Sanitarnym — nalezy przez to rozumie¢ Gtownego Inspektora
Sanitarnego w Warszawie, ktdry kieruje Panstwowg Inspekcjg Sanitarng, jako centralny
organ administracji rzadowej;

Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Matopolskiego dziatajgcego na
podstawie ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzgdowej
w wojewodztwie (Dz. U. z 2023 r., poz. 190);

Wojewoddzkim Inspektorze Sanitarnym — nalezy przez to rozumie¢ Matopolskiego
Panstwowego Wojewoddzkiego Inspektora Sanitarnego, petnigcego jednoczesnie funkcje
Dyrektora Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Krakowie;

Powiatowym Inspektorze Sanitarnym - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowego
Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Myslenicach, petnigcego jednoczesnie funkcje
Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Myslenicach;

Zastepcy Inspektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Panstwowego Powiatowego
Inspektora Sanitarnego w Myslenicach, petnigcego jednoczesnie funkcje Zastepcy
Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Myslenicach;

Stacji — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Stacje Sanitarno-Epidemiologiczng
w Myslenicach;

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé: oddziat, sekcje, oraz samodzielne
stanowiska pracy jedno, lub wieloosobowe;

samodzielnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowiska
pracy jedno, lub wieloosobowe;

10) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyijnej;

11) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej

w Myslenicach;

12) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji

1)

Sanitarno-Epidemiologicznej w Myslenicach.
§ 3. Stacja dziata w szczegdlnosci na podstawie nastepujgcych aktdw prawnych:

ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Paristwowej Inspekcji Sanitarnej (Dz. U. z 2024 r.,
poz. 416 ze zm.) wraz z aktami wykonawczymi;
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2) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (Dz. U. z 2024 r., poz. 799 ze
zm.) wraz z aktami wykonawczymi;

3) ustawy z dnia 5 grudnia 2008 r. o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazeri i chorob
zakaznych u ludzi (Dz. U. z 2024 r., poz. 924 ze zm.) wraz z aktami wykonawczymi;

4) ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta
(Dz. U. z 2024 r., poz. 581 ze zm.) wraz z aktami wykonawczymi;

5) wustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracii rzadowej
w wojewodztwie (Dz. U. z 2023 r., poz. 190) wraz z aktami wykonawczymi;

6) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1530
ze zm.) wraz z aktami wykonawczymi;

7) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowieri publicznych (Dz. U. z 2024 r.,
poz. 1320 ze zm.) wraz z aktami wykonawczymi;

8) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2024 r.,
poz. 632 ze zm.) wraz z aktami wykonawczymi;

9) Statutu Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Myslenicach nadanego
zarzadzeniem nr poz. rej. 341/24 Wojewody Matopolskiego z dnia 16 pazdziernika 2024
r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie nadania statutow Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Krakowie oraz powiatowym stacjom sanitarno-epidemiologicznym
pofozonym na obszarze wojewodztwa matopolskiego,

10) Statutu Matopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Krakowie stanowigcego zatgcznik
do zarzadzenia Wojewody Matopolskiego z dnia 27 lutego 2020 r. (nr poz. rej. 79/20)
w sprawie nadania Statutu Matopolskiemu Urzedowi Wojewddzkiemu w Krakowie
(Dz. Urz. Woj. Matopolskiego poz. 2835);

11) niniejszego regulaminu.

§ 4.1. Stacja jest jednostkg budzetowg bedacg podmiotem leczniczym finansowanym
z budzetu panstwa.

2. Stacja jest dysponentem S$rodkéw budzetowych trzeciego stopnia w zakresie
wykonywania budzetu panstwa.

§ 5. Uprawnienia podmiotu tworzacego w rozumieniu przepisow ustawy o dziatalnosci
leczniczej w stosunku do Stacji posiada Wojewoda Matopolski.

§ 6. 1. Siedzibg Stacji jest miasto Myslenice.
2. Obszarem dziatania Stacji jest powiat myslenicki.

3. Dziatalnoscig Stacji kieruje Powiatowy Inspektor Sanitarny, ktory jest jednoczesnie
Dyrektorem Stacji i zwierzchnikiem stuzbowym jej pracownikow.

4. Dziatalno$¢ lecznicza Stacji wykonywana jest przez wyodrebniony zakfad leczniczy
0 nazwie Myslenicka Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna.

§ 7. 1. Powiatowy Inspektor Sanitarny wykonuje swoje zadania przy pomocy Stacji,
Zastepcy Inspektora, Gtdwnego Ksiegowego oraz kierownikéw komérek organizacyjnych.

2. Zastepca Inspektora wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreSlonym przez
Powiatowego Inspektora Sanitarnego.

3. Jezeli Powiatowy Inspektor Sanitarny nie moze petni¢ obowigzkdw stuzbowych, zakres
zastepstwa Zastepcy Inspektora rozcigga sie na wszystkie jego zadania i kompetencje.

§ 8. Do zakresu dziatania Stacji nalezy w szczegdlnosci:
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1) sprawowanie nadzoru nad warunkami:
a) higieny Srodowiska,
b) higieny pracy w zaktadach pracy,
) higieny proceséw nauczania i wychowania,
d) higieny wypoczynku i rekreacji,
e) zdrowotnymi zywnosci, zywienia i produktdw kosmetycznych,

f) higieniczno-sanitarnymi, jakie powinien spetniaC personel medyczny, sprzet oraz
pomieszczenia, w ktorych sg udzielane Swiadczenia zdrowotne;

2) sprawowanie zapobiegawczego i biezacego nadzoru sanitarnego oraz prowadzenie
dziatalnos$ci zapobiegawczej i przeciwepidemicznej w zakresie chordb zakaznych i innych
choréb powodowanych warunkami srodowiska;

3) prowadzenie dziatalnosci o$wiatowo-zdrowotnej w tym promocji zdrowia;

4) wydawanie opinii, co do zgodnosci z warunkami sanitarnymi okreSlonymi przepisami Unii
Europejskiej przedsiewzie¢ i zrealizowanych inwestycji, ktorych realizacja jest
wspomagana przez Agencje Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa ze $rodkow
pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej.

§ 9. Stacja podejmuje okreslone czynnosci i wykonuje badania laboratoryjne i pomiary
w zakresie nadzoru sanitarnego w ramach zintegrowanego systemu badan laboratoryjnych
i pomiarow.

§ 10. 1. Stacja moze pozyskiwac Srodki finansowe z tytutu sprzedazy ustug zleconych,
w szczegodlnosci w zakresie:

1) badan laboratoryjnych i pomiaréw i innych czynnosci dotyczacych oceny jakosci
zdrowotnej i bezpieczenstwa zdrowotnego;

2) prowadzenia szkolen i egzamindw oraz wykonywania ocen zdrowotnych.

2. Srodki pochodzace z wykonywanych przez Stacje ustug, o ktdrych mowa w ust. 1
stanowig dochody budzetu panstwa.

Rozdziat 2
Dziatalnosc lecznicza prowadzona w Stacji i zakres udzielanych swiadczen

§ 11. W Stacji prowadzona jest dziatalno$c¢ lecznicza polegajgca na promocji zdrowia.
§ 12. 1. Stacja nie udziela $wiadczen zdrowotnych i nie pobiera optat z tego tytutu.

2. Stacja przyjmuje — w punkcie przyjmowania probek do badan — probki materiatu
klinicznego, ktére sg rejestrowane do badan mikrobiologicznych wykonywanych przez
Wojewoddzka Stacje Sanitarno-Epidemiologiczng w Krakowie.

3. W punkcie przyjmowania prébek do badan pacjent zobowigzany jest okazac:

1) skierowanie od: wiasciwego panstwowego powiatowego inspektora sanitarnego,
kierujacego szkotg, albo rektora uczelni, pracodawcy — w przypadku gdy Swiadczenie ma
by¢ udzielone zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 1-4 ustawy z dnia 5 grudnia 2008 r.
0 zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazeri i chorob zakaznych u ludzi,

2) skierowanie od podmiotu kierujgcego na badania, z ktédrym Wojewddzka Stacja
Sanitarno-Epidemiologiczna w Krakowie zawarta umowe o udzielaniu $wiadczen
w zakresie mikrobiologii klinicznej;
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3) dowdd wniesienia optaty za badania na rachunek bankowy Wojewddzkiej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Krakowie — w przypadku wykonywania badan odptatnych
zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 5 grudnia 2008 r. o zapobieganiu oraz
zwalczaniu zakazen i chorob zakaznych u ludzi,

4) w punkcie przyjmowania probek do badan pacjent — przed przyjeciem probki do badania
— jest informowany o zasadach wykonywania badania, prawie do uzyskania wszelkich
niezbednych wyjasnien i informacji zwigzanych z jego wykonywaniem, o ktérym mowa
w ust. 1 niniejszego paragrafu, w tym o wysokosci odptatnosci.

Rozdziat 3
Powiatowy Inspektor Sanitarny — Dyrektor Stacji

§ 13. 1. Powiatowy Inspektor Sanitarny jest organem rzgdowej administracji zespolonej
w wojewddztwie i wykonuje zadania okreslone w ustawie o Paristwowej Inspekcji Sanitarnej
oraz w innych aktach prawa, a takze zapewnia wspétdziatanie z jednostkami administracji
publicznej i innymi podmiotami.

2. Do zakresu zadan i kompetencji Powiatowego Inspektora Sanitarnego nalezy
w szczegdlnosci:

1) ustalanie ogdinych kierunkéw dziatania;

2) opracowywanie i przedstawianie radzie powiatu informacji o stanie bezpieczenstwa
sanitarnego powiatu;

3) informowanie zarzadu powiatu o wynikach kontroli obiektéw o podstawowym znaczeniu
dla danego terenu;

4) wydawanie opinii co do zgodnosci z warunkami sanitarnymi okreslonymi przepisami Unii
Europejskiej przedsiewzie¢ i zrealizowanych inwestycji, ktorych realizacja jest
wspomagana przez Agencje Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa ze $rodkow
pochodzgcych z funduszy Unii Europejskiej;

5) rozstrzyganie spraw spornych oraz rozpatrywanie skarg i wnioskdw dotyczacych
dziatalnosci Stacji i jej pracownikdéw;

6) nadzorowanie pracy komdrek organizacyjnych, w tym nadzér nad systemem
zarzadzania;

7) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;
8) ksztattowanie i realizacja polityki jakosci;

9) wspdtpraca z podmiotami leczniczymi oraz stowarzyszeniami w ochronie zdrowia
w zakresie zapobiegania i zwalczania chordb zakaznych oraz promocji zdrowia;

10) wspdtdziatanie z organami samorzadu terytorialnego, z organami samorzaddéw
medycznych, z wyzszymi uczelniami medycznymi oraz z innymi organami kontrolnymi,
dziatajgcymi w dziedzinie nadzoru sanitarnego i epidemiologicznego oraz w zakresie
promocji zdrowia;

11) wydawanie decyzji i postanowien w postepowaniu administracyjnym i egzekucyjnym
w administracji;

12) wydawanie zarzadzen wewnetrznych i polecen;
13) wykonywanie uprawnien i obowigzkdw zwierzchnika stuzbowego pracownikéw Stacji;
14) prowadzenie polityki kadrowej;

15) zapewnienie ochrony danych osobowych;
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16)
17)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Stacji;
reprezentowanie Stacji na zewnatrz.

§ 14. Do wylacznej kompetencji Powiatowego Inspektora Sanitarnego, zastrzezone

sq W szczegolnosci sprawy w zakresie:

1)
2)
3)
4)
)

6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)

13)
14)

sprawowania kontroli nad realizacjg zadan przez Stacje;

udzielania odpowiedzi na interpelacje oraz zapytania poselskie i senatorskie;
wydawania zarzadzen i polecen wewnetrznych;

udzielania upowaznien i petnomocnictw;

okreslania kierunkdw polityki informacyjnej i promocyjnej Panstwowej Inspekcji
Sanitarnej w zakresie swojego obszaru dziafania;

zawierania porozumien;

ksztattowania i realizacji polityki kadrowej;

wykonywania uprawnien i obowigzkdéw zwierzchnika stuzbowego pracownikow;
wykonywania uprawnien i obowigzkéw dysponenta budzetu Stacji;

okreslania szczegbtowych zasad ochrony informacji niejawnych oraz sprawowania
nadzoru w tym zakresie;

zatwierdzania plandw pracy, sprawozdan i ocen dotyczacych dziatalnosci Stacji;

zawierania umow w zakresie dostaw, ustug, robdt budowlanych i innych majacych
na celu zapewnienie sprawnego dziatania Stacji;

udzielania odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne;

wykonywania czynnosci i realizowania zadan i obowigzkéw okreslonych ustawg z dnia
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych, w tym w szczegdlnosci:

a) zatwierdzanie opracowanej przez pethomocnika ds. ochrony informacji niejawnych
dokumentacji, okreslajgcej poziom zagrozen zwigzanych z nieuprawnionym dostepem
do informacji niejawnych lub ich utratg oraz zatwierdzania instrukcji, dotyczacej
sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” oraz klauzuli
»Zastrzezone”,

b) okreslanie stanowisk oraz rodzajéw prac zleconych, z ktérymi moze tgczyc¢ sie dostep
do informacji niejawnych, odrebnie dla kazdej klauzuli tajnosci,

c) zapewnienie przeszkolenia podlegtych pracownikow w zakresie klasyfikowania
informacji niejawnych oraz stosowania wtasciwych klauzul tajnosci, a takze procedur
ich zmiany i znoszenia,

d) wnioskowanie o przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego oraz kontrolnych
postepowan sprawdzajgcych w stosunku do pracownikéw Stacji,

e) przeprowadzenie nie rzadziej niz raz na piec lat przegladu materiatéw zawierajgcych
informacje niejawne w celu ustalenia czy spetniajg ustawowe przestanki ochrony.

§ 15. Powiatowy Inspektor Sanitarny moze upowaznia¢ pracownikéw Stacji

do wykonywania w jego imieniu okreSlonych czynnosci kontrolnych i wydawania decyzji
administracyjnych na zasadach i w trybie okreslonym przez przepisy prawa.

§ 16. 1. Powiatowy Inspektor Sanitarny w zakresie posiadanych kompetencji moze

udziela¢ petnomocnictw pracownikom Stacji, osobom fizycznym i osobom prawnym
do dokonywania okreslonych czynnosci cywilnoprawnych w jego imieniu.
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2. Projekty upowaznien i petnomocnictw udzielanych pracownikom Stacji — ktorych
wzorce nie zostaty opracowane w jednostce — opracowuje Samodzielne Stanowisko Pracy ds.
Kadr na wniosek kierownika wiasciwej komorki organizacyjnej lub Powiatowego Inspektora
Sanitarnego i przedstawia do akceptacji radcy prawnego w zakresie spraw zwigzanych z:

1) dziatalnoscig Stacji jako zaktadu pracy — w tym réwniez udzielanych osobom fizycznym
(nie bedacych pracownikami Stacji) i osobom prawnym do dokonywania okreslonych
czynnosci cywilnoprawnych w jego imieniu;

2) prowadzeniem czynnosci kontrolnych i naktadaniem grzywny w drodze mandatu karnego
— wydawane na okres roku w trybie rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 31 grudnia
2009 r. w sprawie zasad i trybu upowazniania pracownikow stacji sanitarno-
epidemiologicznych lub  Gfownego Inspektoratu Sanitarnego do  wykonywania
okreslonych czynnosci kontroinych | wydawania decyzji w imieniu paristwowych
inspektorow sanitarnych lub Gtownego Inspektora Sanitarnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 2,
poz. 10) i rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 17 pazdziernika 2002 r. w
sprawie nadania funkcjonariuszom organow Paristwowej Inspekcji Sanitarnej uprawnieri
do naktadania grzywien w drodze mandatu karnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 1364);

3) wydawaniem decyzji w imieniu Powiatowego Inspektora Sanitarnego.

3. Projekt petnomocnictwa w postepowaniach administracyjnych, karnych, sadowych
ktorych strong jest Stacja lub Powiatowy Inspektor Sanitarny przygotowuje radca prawny
w danej sprawie, samodzielnie lub na wniosek kierownika wtasciwej komdrki organizacyjnej.

4. Projekty upowaznien do prowadzenia czynnosci kontrolnych w danej sprawie —
wydawane w trybie ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcow (Dz. U. z 2024 .
poz. 236) — przygotowuje w oparciu o przyjety w jednostce wzorzec referent sprawy bedacy
pracownikiem komorki organizacyjnej realizujgcej kontrole, a akceptuje jego bezposredni
przetozony.

5. Wzor/projekt upowaznienia lub petnomocnictwa opracowanego w Stacji lub
otrzymanego od innego organu lub podmiotu wymaga — przed przedtozeniem go do
akceptacji lub podpisu Powiatowego Inspektora Sanitarnego - opinii (parafowania/
akceptacji) radcy prawnego.

6. Dokument upowaznienia wymagajacy opieczetowania okragtg pieczecia organu,
stemplowany jest przez pracownika sekretariatu Powiatowego Inspektora Sanitarnego.

7. Udzielone (podpisane) upowaznienia i petnomocnictwa, o ktérych mowa w § 16 ust. 2
pkt 1-3 niniejszego Regulaminu s3 rejestrowane w Centralnym Rejestrze Upowaznien
i Petnomocnictw prowadzonym przez Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Kadr. Rejestracji
podlegajg réwniez upowaznienia/petnomocnictwa udzielone Powiatowemu Inspektorowi
Sanitarnemu przez inne organy lub podmioty.

8. Dokument udzielonego pracownikowi Stacji upowaznienia lub petnomocnictwa
przekazywany jest papierowo lub elektronicznie w EZD lub mailem na jego stuzbowg
skrzynke elektroniczna.

Rozdziatl 4
Wiasciwos¢ w zakresie podpisywania dokumentow i pism

§ 17. 1. Do wytgcznego podpisu Powiatowego Inspektora Sanitarnego zastrzezone sa
w szczegodlnosci pisma kierowane do:

1) Ministra Zdrowia;
2) Gtownego Inspektora Sanitarnego;

3) Wojewody Matopolskiego;
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4) Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego;

5) organéw administracji rzadowej i samorzadowej, kontroli panstwa, wymiaru
sprawiedliwosci i $cigania.

2. Przedstawiane Powiatowemu Inspektorowi Sanitarnemu do podpisu dokumenty
w sprawach:

1) zwigzanych ze strukturg organizacyjng i organizacja wewnetrzng wymagajg opinii
(parafowania) Zastepcy Inspektora, wtasciwych kierownikéw i radcy prawnego;

2) powodujacych skutki finansowe dla budzetu Stacji oraz potwierdzenia przez Gtéwnego
Ksiegowego dysponowania Srodkami pienieznymi w tym zakresie;

3) zakonczonych wydaniem decyzji, postanowienia, zezwolenia lub zaswiadczenia,
wymagajg opinii (parafowania w EZD) wiasciwego kierownika;

4) zwigzanych z ochrong informacji niejawnych, wymagajg parafowania przez
petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;

5) zarzadzenia wewnetrzne oraz umowy cywilno-prawne i porozumienia wymagajg opinii
(parafowania w EZD) radcy prawnego;

6) pozostatych, wymagajg parafowania przez kierownika lub samodzielne stanowisko pracy,
ktore je sporzadza.

§ 18. Pisma do podpisu Powiatowego Inspektora Sanitarnego przedktadaja:
1) Zastepca Inspektora;
2) kierownicy;

3) osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy bezposrednio podlegte
Dyrektorowi Stacji.

Rozdziat 5
Zastepca Powiatowego Inspektora Sanitarnego — Zastepca Dyrektora

§ 19. 1. Zastepca Inspektora wykonuje zadania w zakresie okresSlonym w regulaminie,
W jego zakresie czynnosci oraz na podstawie udzielnych upowaznien i petnomocnictw przez
Powiatowego Inspektora Sanitarnego.

2. Powiatowy Inspektor Sanitarny moze powierzy¢ Zastepcy Inspektora okreslone
uprawnienia i wynikajgce z tego prawa obowigzki w stosunku do kierownikow
i samodzielnych stanowisk pracy.

3. Zastepca Inspektora w szczegdlnosci:

1) podpisuje pisma, podejmuje dziatania, zajmuje merytoryczne stanowisko i wydaje opinie
w sprawach:

a) wynikajacych z jego zakresu czynnosci,
b) okreslonych dekretacjg lub ustnym poleceniem Powiatowego Inspektora Sanitarnego,
c) okreslonych w odrebnym upowaznieniu;

2) uczestniczy w kreowaniu i prowadzeniu polityki informacyjnej i promocyjnej Panstwowej
Inspekcji Sanitarnej;

3) uczestniczy w realizacji zawartych porozumien.
Rozdziat 6
Glowny Ksiegowy
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§ 20. 1. Gtdwny Ksiegowy kieruje catoksztattem spraw budzetowo-finansowych Stacji
na podstawie art. 54 ustawy o finansach publicznych, a w szczegolnosci:

1) kieruje wieloosobowym Samodzielnym Stanowiskiem Pracy ds. Ekonomicznych;
2) nadzoruje wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

3) nadzoruje prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i zasadami;

4) opracowuje projekt planu finansowego oraz plan finansowy;

5) dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

6) dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych;

7) nadzoruje sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej;
8) analizuje wykorzystanie $rodkdw budzetowych;
9) opracowuje projekty przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

10) sprawdza sprawozdania finansowe oraz wszystkie pozostate dokumenty obejmujgce
informacje finansowe.

2. Uczestniczy w tworzeniu, koordynuje i nadzoruje budzet zadaniowy Stacji, w tym:
zapewnienie spojnosci pomiedzy systemem planowania dziatan, a poziomem finansowania
zadan, monitorowanie realizacji zadan, sporzadzanie okresowych sprawozdan, doskonalenie
narzedzia poprzez dobdr adekwatnych miernikdw i celdw.

3. W czasie nieobecnosci Gtéwnego Ksiegowego lub w przypadku czasowej niemoznosci
wykonywania przez niego obowigzkéw zastepuje go upowazniony pracownik Stacji, ktéremu
powierzono czynnosci.

4. Do Gtéwnego Ksiegowego odpowiednie zastosowanie majg przepisy § 25-§ 26
regulaminu.

Rozdziat 7
Struktura organizacyjna Stacji

§21.1. W skiad Stacji wchodza: Myslenicka Powiatowa Stacja Sanitarno-
Epidemiologiczna oraz komorki organizacyjne, oznaczone symbolami literowymi,
stosowanymi do znakowania pism:

1) Myslenicka Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna, w sktad ktérej wchodza:

a) Oddziat Nadzoru SanitarN@go ............ccoceieiiie e (N),
aa) Sekcja Nadzoru Epidemiologii............ceeeiiiiieeiiiiiee e (NE),
ab) Sekcja Nadzoru Higieny ZyWnoSCi | ZYWINIA ..........ccccveveveeeeeeeeeeereeeeieereseeeesseennas (NZ),
ac) Sekcja Nadzoru Higieny PracCy ......c..cooieoiiie it (NP),
ad) Sekcja Nadzoru Higieny KOmMuUNAINE] .........oeeevviiieiiiiieee e (NK),
ae) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Nadzoru Higieny Dzieci i Mtodziezy............. (ND),

af) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego......(NS);
b) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Zdrowia Publicznego i Promocji Zdrowia.............. (2);
2) Sekcja Administracyjno-TEChNICZNA.........coiiuieiiiiiie et (A);
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3) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. EKonomicznych.............cccooiiiiiiiineiiie e (BE);

4) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Kadr..........ccoeiiiiiieiiiiiiee et (APK);
5) Samodzielne Stanowisko Pracy RadCy Prawnego .........ccceeevueeeiieeesiieeesieessieeesieee s (RP);
6) Samodzielne Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Danych Osobowych................. (I0D);
7) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy ..........cceeevvnnns (BHP);
8) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Ochrony PrzeCiwpozZarowej ........ccoovevvuvieernnninnns (PP2).

2. Schemat struktury organizacyjnej Stacji zawiera zatgcznik do niniejszego
regulaminu.

§ 22.1. W skiad Oddziatu wchodzg Sekcje.

2. W Stacji tworzy sie sekcje i samodzielne stanowiska pracy wchodzace w sktad innych
komdrek organizacyjnych lub jako komodrki organizacyjne podlegajgce bezposrednio
Dyrektorowi Stacji.

§ 23. 1. Utworzong w Stacji komdrkg organizacyjng kieruje kierownik — z zastrzezeniem
§ 24 regulaminu.

2. W ramach struktury organizacyjnej kierownik wyzszego szczebla sprawuje
bezposredni nadzér nad kierownikiem komorki organizacyjnej nizszego szczebla, a
koordynator, o ktérym mowa w § 24 regulaminu, nad wieloosobowym samodzielnym
stanowiskiem pracy.

§ 24. 1. W przypadku utworzenia wieloosobowych samodzielnych stanowisk pracy
jednej z osdb na tym stanowisku Dyrektor Stacji moze powierzy¢ funkcje koordynatora.

2. Do koordynatora stosuje sie odpowiednio przepisy regulaminu dotyczace kierownika.

Rozdziat 8
Ogolne zadania kierownikow komorek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy

§ 25.1 Kierownik odpowiada za catoksztatt pracy podlegtej komdrki organizacyjnej.
2. Kierownik zapewnia efektywna i terminowa realizacje:
1) zadan komdrki organizacyijnej;

2) zarzadzen i polecen Powiatowego Inspektora Sanitarnego i Zastepcy Inspektora
w zakresie wynikajgcym z ich kompetencji.

§ 26.1. Do zadan kierownika nalezy w szczegolnosci:
1) okreslenie szczegdtowych zadan dla komdrki organizacyjnej;

2) nadzor nad komorka organizacyjng w szczegolnosci w zakresie jej prawidtowego
funkcjonowania i wykonywania powierzonych zadan;

3) nadzor nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w podlegtej komorce organizacyjnej;
4) sktadanie wnioskow w sprawach podlegtych pracownikdéw dotyczacych:
a) nawigzywania, zmiany i rozwigzywania stosunku pracy,
b) awansowania i nagradzania,
¢) karania,
d) szkolenia i wyjazdow stuzbowych,
e) udzielania urlopdéw;
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5)
6)

7)

8)

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

nadzér nad dyscypling pracy;

nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
i przepisow w zakresie ochrony przeciwpozarowej;

podziat zadan pomiedzy pracownikéw, opracowywanie zakresdw czynnosSci i ich
aktualizowanie;

przekazywanie pracownikom obowigzujgcych przepiséw, zarzadzerh wewnetrznych oraz
egzekwowanie ich wykonania.

2. Do obowigzkdéw kierownika i samodzielnego stanowiska pracy nalezy w szczegdlnosci:
zapewnienie wiasciwego wykorzystania urzadzen i aparatury;

nadzér nad planowaniem i sprawozdawczoscig w zakresie zwigzanym ze stanowiskiem
pracy i z dziatalnoscig komorki organizacyjnej;

nadzoér nad dokumentacjg na stanowisku pracy i komorki organizacyjnej;

organizowanie narad i szkolen w sprawach wynikajgcych ze szczegdtowego zakresu
dziatania stanowiska i podlegtej komorki organizacyjnej;

zapewnienie wiasciwej organizacji i funkcjonowania stanowiska pracy i podlegtej
komorki organizacyjnej oraz zapewnienie wewnetrznej kontroli realizacji zadan;

nadzor nad ochrong informacji niejawnych oraz danych osobowych na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach na stanowisku pracy i podlegtej komodrce
organizacyjnej;

opracowanie wytycznych do planéw pracy dla komdrki organizacyjnej;
kontrola wykonania planu pracy;

wspOtpraca w realizacji powierzonych ich komoérkom organizacyjnym zadan
i obowigzkow.

3. Wymiana informacji, opinii i wnioskdow pomiedzy kierownikami i samodzielnymi

stanowiskami pracy odbywa sie poprzez bezposrednie kontakty, przy pomocy technicznych
Srodkow tgcznosci lub tez, jezeli jest to niezbedne w drodze korespondenciji.

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

Rozdziat 9
Zakresy dziatania komodrek organizacyjnych

§ 27. Do ogolnego zakresu dziatania komdrek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:
organizowanie, prowadzenie i koordynacja szkolen wewnetrznych;
udziat w opracowywaniu, wdrazaniu i doskonaleniu sytemu zarzadzania;

opracowywanie planéw pracy, harmonogramoéw, sprawozdan, ocen, raportdw, analiz,
komunikatow;

rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw;

realizacja wspdtpracy Powiatowego Inspektora Sanitarnego z wiasciwymi organami,
instytucjami i podmiotami;

sporzadzanie wytycznych do plandéw pracy i ramowych planéw kontroli powiatowych
stacji sanitarno-epidemiologicznych;

prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, archiwalng i rzeczowym
wykazem akt;

wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Stacji.
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§ 28. Do ogdlnego zakresu dziatania komdrek organizacyjnych w Oddziale Nadzoru

Sanitarnego nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

opracowywanie planéw i harmonogramoéw kontroli sanitarnych;
przeprowadzanie kontroli sanitarnych;

opracowywanie projektow decyzji administracyjnych, postanowien, opinii, zaswiadczen
i wykonywanie czynnosci w postepowaniu administracyjnym i postepowaniu
egzekucyjnym w administracji;

rozpatrywanie odwofan, zazalen i zarzutbw w postepowaniu administracyjnym
i w postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kontrolnych i innych
czynnosci  wynikajgcych z zadan realizowanych przez Powiatowego Inspektora
Sanitarnego;

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

opracowywanie analiz i ocen epidemiologicznych stanu higieniczno-sanitarnego.
§ 29. 1. Odzial Nadzoru Sanitarnego realizuje zadania z zakresu zdrowia

publicznego poprzez:

1)

2)

3)

4)

)

sprawowanie nadzoru biezacego i zapobiegawczego nad warunkami:
a) higieny $rodowiska,

b) higieny pracy w zaktadach pracy,

) higieny wypoczynku i rekreacji,

d) higieny proceséw nauczania i wychowania,

e) higieniczno-sanitarnymi, jakie powinien spetnia¢ personel medyczny, sprzet oraz
pomieszczenia, w ktorych sg udzielane $wiadczenia zdrowotne,

f) zdrowotnymi zywnosci, zywienia, materiatdw i wyrobow do kontaktu z zywnoscig
i produktéw kosmetycznych;

prowadzenie dziatalnosci zapobiegawczej i przeciwepidemicznej w zakresie chordb
zakaznych i innych choréb powodowanych warunkami srodowiska;

koordynowanie dziatan w obszarach wspdinych dla zadan realizowanych przez komorki
organizacyjne wymienione w ust. 3 niniejszego paragrafu;

planuje dziatania i monitoruje stan sanitarny i sytuacje epidemiologiczng na podstawie
danych z prowadzonego nadzoru i podejmuje dziatania stosownie do wynikéw analiz;

prowadzi réwniez dziatania z zakresu statystyki medycznej w obszarze chordb
zakaznych, koordynowania zadan zwigzanych z procesem nadzoru nad procedurami i
wzorami dokumentacji kontrolnej w ramach nadzoru sanitarnego oraz planowania i
monitoringu realizacji zadan Powiatowego Inspektora Sanitarnego, w szczegdlnosci
poprzez:

a) opracowanie okresowych sprawozdan z zakresu statystki medycznej dotyczacych
chordb zakaznych wystepujgcych na obszarze powiatu,

b) koordynacje i nadzoruje sporzadzenie rocznej oceny stanu sanitarnego i sytuacji
chordb zakaznych i zatru¢ w powiecie,

c) koordynowanie opracowan materiatdbw statystycznych i sprawozdawczych z
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dziatalnosci  Stacji, stosownie do programu badan statystycznych statystki
publicznej,

d) opracowywanie sprawozdan statystycznych, ocen, analiz,

e) koordynacja i nadzor nad sporzadzeniem Planu Zasadniczych Zamierzen Stacji,

f) analize planéw dziatan Stacji pod katem prawidtowosci sporzadzenia zgodnie z
przyjetymi wytycznymi oraz monitoring ich wykonania,

g) koordynowanie systematycznego przegladu procedur i wzoréw dokumentéw pod
wzgledem ich spdjnosci i aktualnosci w obszarze nadzoru sanitarnego.

6) wspotuczestniczenie w dziataniach dotyczacych zmian legislacyjnych celem dostosowania
obowigzujacych przepiséw do zmieniajgcych sie zagrozen;

7) koordynowanie dziatan majacych na celu standaryzacje wymagan podczas oceny
nadzorowanych zagadnien ze szczegdlnym uwzglednieniem analizy ryzyka w obszarze
nadzoru sanitarnego;

8) prowadzenie punktu przyjmowania probek do badan;

9) prowadzi Centralny Rejestr upowaznien do przeprowadzenia kontroli dziatalnosci
przedsiebiorcy.

2. Do zadan Oddziatu nalezy pobieranie bloczkdw mandatéw karnych i ich rozliczanie.
3. W Oddziale Nadzoru Sanitarnego tworzy sie:

1) Sekcje Nadzoru Epidemiologii;

2) Sekcje Nadzoru Higieny Zywnosci i Zywienia;

3) Sekcje Nadzoru Higieny Pracy;

4) Sekcje Nadzoru Higieny Komunalnej;

5) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Nadzoru Higieny Dzieci i Miodziezy;

6) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego.

§ 30. Sekcja Nadzoru Epidemiologii prowadzi dziatalno$¢ zapobiegajacg szerzeniu
sie chordb zakaznych i przeciwdziatajacg powstawaniu zakazen oraz sprawuje nadzédr nad
uodpornieniem populacji w ramach obowigzkowych szczepien ochronnych, w szczegdlnosci
poprzez:

1) monitorowanie i analizowanie biezacg sytuacje epidemiologiczng na terenie powiatu,
w tym w zakresie drobnoustrojow wielolekoopornych w podmiotach leczniczych;

2) nadzér nad warunkami higieniczno-sanitarnymi, jakie powinien spetnia¢ personel
medyczny, sprzet oraz pomieszczenia, w ktdrych udzielane sg $wiadczenia zdrowotne
oraz procesem dekontaminacji, a takze dziatalnoscig zespotu do spraw zakazen;

3) podejmowanie dziatan oraz sporzadzanie analizy z ognisk epidemicznych, w szczegdlnosci
w podmiotach leczniczych;

4) nadzdr i opracowanie ognisk chordb przenoszonych drogg pokarmowsg;

5) analizy, planowanie, organizacje i nadzér nad realizacja szczepien ochronnych,
w szczegdlnosci w ramach Programu Szczepien Ochronnych;

6) weryfikacje i dziatania w zakresie zgtoszen zachorowan na choroby zakazne w oparciu o
definicje chordb i kryteria kwalifikacyjne przypadkéw, opracowane dla potrzeb nadzoru
epidemiologicznego w krajach UE;

7) realizacje i koordynowanie programéw WHO, w szczegdlnosci z zakresu eliminacji odry i
eradykacji poliomyelitis oraz realizuje inne programy m.in. nadzér nad grypg SENTINEL i
I-Move;
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8) wspdtprace z innymi organami administracji i instytucjami w zakresie realizowanych
zadan.

§ 31. Sekcja Nadzoru Higieny Zywnoséci i Zywienia prowadzi nadzér nad
przestrzeganiem przepisdw okreslajgcych wymagania higieniczne i zdrowotne w zakresie
warunkéw produkcji, transportu, przechowywania i obrotu Zzywnoscig oraz Zzywienia
zbiorowego, a takze produkcji i obrotu materiatami i wyrobami do kontaktu z zywnoscig, w
szczegoblnosci poprzez:

1) kontrole przestrzegania przepisdw dotyczacych zywnoscig, zywieniem, materiatami
i wyrobami do kontaktu z Zzywnos$cig oraz oceny stopnia wdrazania i skutecznosci
funkcjonowania zasad GHP, GMP i systemu HACCP;

2) weryfikacje bezpieczenstwa i jakosci zywnosci w oparciu o badania laboratoryjne
prowadzone w ramach urzedowej kontroli zywnosci;

3) dziatania w ramach systeméw szybkiego ostrzegania o niebezpiecznych produktach
zywnosciowych i niezywnosciowych RASFF oraz systemu ACC;

4) kontrole przestrzegania przepisbw w obszarze suplementéw diety i Zzywnoscig
wzbogacang, a takze zywnosci dla wybranych grup, okreSlonych obowigzujgcymi
przepisami;

5) ocene spetnienia wymagan dotyczacych znakowania, prezentacji i reklamy zywnosci;

6) nadzér nad importem zywnosci oraz materiatéw i wyrobdéw przeznaczonych do kontaktu
z zywnoscig, w tym stosowaniem systemu TRACES-NT,;

7) teoretyczng ocene sposobu zywienia w zaktadach zywienia zbiorowego zamknietego;

8) wspotpracuje z innymi organami, w tym organami urzedowej kontroli zywnosci,
w zakresie realizowanych zadan.

§ 32. Sekcja Nadzoru Higieny Komunalnej realizuje zadania 2z zakresu
przestrzegania wymagan sanitarnohigienicznych w obiektach uzytecznosci publicznej oraz
bezpieczenstwa zdrowotnego wody i innych elementéw oddziatujgcych na zdrowie ludzi,
w szczegdblnosci poprzez:

1) kontrole przestrzegania przepisow w zakresie utrzymania nalezytego stanu sanitarno-
higienicznego nieruchomosci, instytucji i innych obiektéw uzytecznosci publicznej oraz
$rodkéw osobowego transportu kolejowego, drogowego, lotniczego i wodnego;

2) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw w zakresie jakosci wody do spozycia przez ludzi,
cieptej wody uzytkowej, a takze miejsc rekreacji wodnej;

3) sporzadzanie ocen jakosci wody, prowadzenie dziatan informacyjnych oraz szacowanie
ryzyka zdrowotnego w tym zakresie;

4) kontrole przestrzegania przepisdw w zakresie postepowania ze zwiokami i szczgtkami
ludzkimi;

5) ocene zabezpieczenia warunkdéw higienicznych i zdrowotnych imprez masowych, a takze
nadzér sanitarny przy masowych przemieszczeniach ludnosci, zjazdach i
zgromadzeniach;

6) wspotprace z innymi organami administracji i instytucjami w zakresie realizowanych
zadan.
§ 33. Sekcja Nadzoru Higieny Pracy realizuje zadania z zakresu przestrzegania

wymagan sanitarnohigienicznych w zaktadach pracy i choréb zwigzanych z warunkami pracy,
a takze przepiséw regulujgcych zasady produkcji, obrotu i stosowania szeroko rozumianych
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produktéw chemicznych oraz kosmetykdw, w szczegdlnosci poprzez:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

kontrole przestrzeganiem przepiséw dotyczacych warunkéw higienicznych i zdrowotnych
na stanowiskach pracy w zaktadach pracy;

prowadzenie postepowan w zakresie rozpoznania i stwierdzenia choroby zawodowej;
kontrole przestrzegania przepisdw dotyczacych substancji chemicznych, ich mieszanin,
detergentéw i produktdw biobdjczych oraz czynnikéw lub proceséw technologicznych o
dziataniu rakotwérczym lub mutagennym;

wprowadzania do obrotu, stosowania lub eksportu substancji chemicznych i ich
mieszanin;

kontrole przestrzegania przepiséw w zakresie produktow kosmetycznych;

nadzér nad przestrzegania przepisow dotyczacych prekursoréw narkotykéw kat. 2 i 3;
nadzér nad przestrzeganiem przepisdbw ustawy o przeciwdziataniu narkomanii
w zakresie srodkdw zastepczych oraz dziatania informacyjne w tym zakresie;
prowadzenie postepowan wyjasniajgcych w zakresie zgtoszern dokonanych w ramach
systemu RAPEX;

wspdtpracuje z o$rodkami medycyny pracy oraz innymi organami, instytucjami
i jednostkami w zakresie realizowanych zadan.

8§ 34. Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Higieny Dzieci i Mlodziezy realizuje

zadania z zakresu oceny przestrzegania wymagan higienicznych i zdrowotnych w placéwkach
nauczania i wychowania, a w szczegdlnosci poprzez:

1)
2)
3)
4)

kontrole warunkéw sanitarnohigienicznych w placéwkach nauczania i wychowania;
dziatania w ramach nadzoru i oceny higieny proceséw nauczania;
kontrole warunki sanitarnohigieniczne w obiektach wypoczynku dzieci i mtodziezy;

wspdtpracuje z innymi organami, w zakresie prowadzonego nadzoru oraz instytucjami
majacymi wptyw na bezpieczenstwo oraz ochrone zdrowia dzieci i mtodziezy.

§ 35. Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Zapobiegawczego Nadzoru

Sanitarnego ocenia oddziatywania przedsiewzie¢ i ustalen planistycznych, a takze
rozwigzan projektowych w budynkach, pod katem spetnienia warunkéw higienicznych
i zdrowotnych, w szczegdlnosci poprzez:

1)

2)

3)

4)

opiniowanie i uzgadnianie dokumentacji w ramach postepowan dotyczacych oceny
oddziatywania na srodowisko inwestycji mogacych znaczaco oddziatywaé na srodowisko,
projektéw studium uwarunkowan i planéw zagospodarowania przestrzennego, a takze
warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu;

uzgadnianie dokumentacji projektowej obiektdw budowlanych, réwniez w przypadku
zmiany sposobu ich uzytkowania;

udzielanie zgdd na odstepstwa od warunkéw technicznych, jakim powinny odpowiadac
budynki i ich usytuowanie;

uczestniczenie w dopuszczeniu do uzytkowania obiektéw budowlanych.
§ 36. W punkcie przyjmowania prébek do badan przyjmowane sg prébki do badan

laboratoryjnych zgodnie z ustalonym harmonogramem, oraz odbywa sie:

1)
2)
3)
4)
3)

rejestrowanie prébek;

wydawanie wynikéw badan;

wydawanie pojemnikdw na prébki;

przygotowywanie prébek do transportu do badan;
przygotowywanie sprzetu i pojemnikdw do poboru probek.

§ 37. Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Zdrowia Publicznego i Promocji
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Zdrowia prowadzi dziatalno$¢ w zakresie inicjowania, organizowania, koordynowania
dziatalnosci  o$wiatowo-zdrowotnej, promocji zdrowia, profilaktyki chordb zakaznych i
niezakaznych. Do zakresu tej komorki nalezy w szczegélnosci:

1) opracowanie kierunkéw dziatan prozdrowotnych wynikajgcych z zalecen Swiatowej
Organizacji Zdrowia, Ministerstwa Zdrowia oraz potrzeb i sytuacji epidemiologicznej
spotecznosci lokalnej;

2) realizacja i koordynacja programéw zdrowotnych, kampanii spotecznych w zakresie
profilaktyki choréb zakaznych i niezakaznych inicjowanych przez Gtéowny Inspektorat
Sanitarny, Wojewoddzkg Stacje Sanitarno-Epidemiologiczng w Krakowie;

3) uczestnictwo w badaniach w celu okreslenia poziomu wiedzy i zachowan prozdrowotnych
réznych grup spotecznych;

4) wspotpraca z innymi podmiotami w ramach wdrazania i realizacji programéw
edukacyjno-profilaktycznych oraz innych przedsiewzie¢ prozdrowotnych;

5) inicjacja i koordynacja wiasnych lub we wspOtpracy z podmiotami zewnetrznymi
programoéw zdrowotnych, kampanii spotecznych w zakresie profilaktyki chordb
zakaznych i niezakaznych oraz choréb cywilizacyjnych;

6) realizacja zadan wynikajgcych z prac problemowych koordynowanych przez Gtéwnego
Inspektora Sanitarnego, Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego;

7) realizacja dziatan edukacyjno-informacyjne adresowane do $rodowisk szkolnych i innych
placowek o$wiatowo-wychowawczych;

8) realizacja dziatan edukacyjno-informacyjne adresowane do ogdtu spoteczenstwa;

9) organizowanie i prowadzenie szkolen dotyczacych realizowanych programoéw
zdrowotnych;

10) wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi nakierowana na organizowanie i uczestniczenie
przez pracownikdow w seminariach, sympozjach, kongresach, konferencjach naukowych
w szkoleniach i kursach;

11) ocena dziatalnosci o$wiatowo-zdrowotnej prowadzonej przez szkoty i inne placowki
o$wiatowo-wychowawcze a takze udzielanie wsparcia w prowadzeniu tej dziatalnosci;

12) redakcja i aktualizacja portalu internetowego Stacji oraz dbato$¢ o utrzymywanie roli
portalu jako narzedzia promocji dziatalnosci Stacji.

8§ 38. Sekcji Administracyjno-Technicznej realizuje zadania z zakresu obstugi
administracyjnej i technicznej Stacji w szczegdlnosci opisywanie rachunkdéw, faktur w
prowadzonych sprawach, obstuga sekretariatu Powiatowego Inspektora Sanitarnego i
Zastepcy Inspektora, obstuga w zakresie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i rejestracjg
korespondencji, gospodarowaniem mieniem, gospodarkg transportowg oraz planowaniem
i realizacjg remontow i napraw, do zadan ktérego nalezy:

1) obstuga w zakresie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i rejestracjg korespondencji, a w
szczegdblnosci:

a) prowadzenie Archiwum Zaktadowego Staciji,

b) sprawowanie nadzoru i wspdtdziatanie z komdrkami organizacyjnymi w zakresie
stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

¢) prowadzenie dziennika podawczego i punktu informacyjnego,
d) przyjmowanie, rejestrowanie oraz wysytka korespondencji i paczek,

e) dokonywanie rozliczen ustug powszechnych w obrocie krajowym i zagranicznym na
podstawie zestawienia iloSciowo-wartosciowego przesytek listowych
nierejestrowanych, biletdw komunikacyjnych,

f) prowadzenie ewidencji pieczatek i stempli uzywanych w Stacji,

g) prowadzenie sktadu chronologicznego Stacji;
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2)

3)

4)

5)

6)

obstuga w zakresie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem i gospodarka
magazynowg, a w szczegolnosci:

a) gospodarowanie mieniem oraz prowadzenie ewidencji majatku Stacji zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami, w szczegdlnosci zwigzanych
Z przyjmowaniem, ewidencjonowaniem, przemieszczaniem, przekazaniem, likwidacjg
sktadnikow i prawidtowym ich oznakowaniem,

b) prowadzenie biezagcego zaopatrzenia w materiaty i urzadzenia niezbedne
do zabezpieczenia dziatalnosci Stacji,

c) prowadzenie reklamadji,

d) prowadzenie obstugi magazynowej w zakresie materiatow, $rodkéw do dezynfekcji
oraz szczepionek dla powiatowych stacji sanitarno-epidemiologicznych,

e) nadawanie i odbior przesytek kurierskich,
f) przyjecia dostaw materiatéw do Stacji;

obstuga w zakresie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacja remontow
a w szczegodlnosci:

a) przygotowywanie rocznych planéw remontdw, konserwacji i przegladow,

b) prowadzenie remontdw biezgcych, prac konserwacyjno-remontowych, robodt
budowlanych zwigzanych z nalezytym utrzymanie obiektdw i urzadzen,

c) przygotowanie i nadzér nad realizacjg zlecen, uméw z wykonawcami w zakresie
$wiadczonych dla Stacji ustug dotyczacych zapewnienia sprawnosci technicznej
obiektow i utrzymania infrastruktury technicznej oraz ich realizacja,

d) naprawa, wzorcowanie i legalizacja sprzetu,
e) prowadzenie ksigzki budynku i obiektu budowlanego,
f) realizacja zadan wynikajgcych z petnienia funkcji administratora obiektow Stacji,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z reprezentowaniem Skarbu Panstwa w odniesieniu
do nieruchomosci bedacych w zarzadzie Stacji,

h) realizacja napraw infrastruktury technicznej w budynkach Staciji,

i) kontrola poprawnosci funkcjonowania instalacji CO, CWU, EE, gazéw w tym gazow
technicznych, wodnej i kanalizacyjnej,

j) ocena stanu technicznego wyposazenia;
obstuga w zakresie spraw zwigzanych z gospodarkg transportowg, a w szczegolnosci:
a) prowadzenie gospodarki samochodami stuzbowymi,

b) prowadzenie biezgcej kontroli oraz koordynacji w zakresie bezpiecznego
gospodarowania odpadami;

obstuga w zakresie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych, a w
szczegoblnosci:

a) prowadzenie procedur zamoéwien publicznych o wartosci wymagajacej stosowania
przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych zgodnie z regulacjami prawnymi i
procedurami wewnetrznymi obowigzujgcymi w tym zakresie,

b) przygotowanie planu zaméwien publicznych udzielanych przez Stacje w danym roku;
planowanie i realizacja zadan w zakresie informatyki, a w szczegdlnosci:
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7)
8)

9)

a) tworzenie, aktualizacja oraz wdrazanie instrukcji bezpieczenstwa systemow
komputerowych,

b) wspdtpraca z komdrka informatyczng  Wojewddzkiej  Stacji  Sanitarno-
Epidemiologicznej w Krakowie,

c) koordynowanie i udziat we wdrazaniu projektow systemoéw informatycznych oraz
ocena ich realizacji w Stacji,

d) administrowanie serwerem pocztowym oraz lokalng siecig komputerowg,
e) aktualizowanie licencji na oprogramowanie komputerowe wykorzystywane w Staciji,

f) biezaca konserwacja, naprawy sprzetu informatycznego oraz wsparcie typu ,serwis
desk” pracownikdw Staciji,

g) administracja techniczna serwisu WWW Stacji,

h) wsparcie oraz aktualizacja oprogramowania stworzonego w ramach prac zleconych
Sekdiji,

i) udziat w opracowywaniu dokumentacji na potrzeby postepowan przetargowych
zwigzanych z dziatalnoscig Sekcji,

j) udziat w naradach, szkoleniach, warsztatach, posiedzeniach zwigzanych z wdrazaniem
systemow informatycznych,

k) administracja i zabezpieczenie sieci informatycznej oraz baz danych w Stacji, a takze
infrastruktury informatycznej realizujgcej zadania wewnetrzne i zewnetrzne;

udziat w planowaniu i realizacji kontroli wewnetrznych w Stacji;

prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w Stacji oraz zbioru
protokotow, wystgpien pokontrolnych i odpowiedzi udzielanych na wystgpienia dotyczace
tych kontroli;

prowadzenie Centralnego Rejestru:
a) zarzadzen,

b) umédw i porozumien,

c) skarg, wnioskow i petycii,

d) kontroli zewnetrznych;

10) dostep do centralnego rejestru skarg i wnioskéw prowadzonych w systemie EZD.

§ 39. 1. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Pracy ds.

Ekonomicznych nalezy obstuga finansowa Stacji, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

)

6)

dokonywanie operacji bankowych i sporzadzanie raportéw;

sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym i przedktadanie
do zatwierdzenia do wyptaty;

dekretowanie dokumentow ksiegowych i ksiegowanie w uktadzie syntetycznym
i analitycznym;

chronologiczne rejestrowanie zdarzen gospodarczych i finansowych w ksiegach
rachunkowych;

sporzadzanie informacji finansowych, sprawozdan budzetowych oraz przeprowadzanie
okresowych analiz z przebiegu wykonania planu dochoddéw i wydatkéw budzetowych;

ksiegowanie pozyczek mieszkaniowych udzielanych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
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Socjalnych;
7) opracowywanie planu w zakresie dochoddéw i wydatkéw dla Stacji;
8) windykacja naleznosci;
9) uzgadnianie stanu naleznosci z kontrahentami;

10) naliczanie  wynagrodzen  dla  pracownikdbw i  zleceniobiorcdw,  obliczanie
podatku dochodowego od osdéb fizycznych i sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz
terminowe ich przekazywanie do wtasciwych organdw;

11) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

12) prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych
i urzedami skarbowymi;

13) koordynacja procesu udostepniania informacji publicznej na wniosek, w tym
prowadzenie zbiorczego wykazu wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej;

14) prowadzenie Centralnego Rejestru wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej;

15) dokonywanie rocznych rozliczen podatkowych i wspotpraca w tym zakresie z urzedami
skarbowymi.

2. Wieloosobowym Samodzielnym Stanowiskiem Pracy ds. ekonomicznych
kieruje Gtowny ksiegowy, do zadan ktdrego, nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynacja pracy;

2) prowadzenie spraw administracyjnych w tym zaopatrzenia w S$rodki i materiaty
niezbedne do wykonywania pracy (np. materiaty biurowe).

§ 40. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Kadr nalezy w
szczegolnosci:

1) prowadzenie akt osobowych i ewidencji w sprawach osobowych;

2) przygotowywanie projektdbw dokumentdw dotyczacych przyjmowania, zwalniania,
przenoszenia i przeszeregowania pracownikow;

3) ewidencja i rozliczenie czasu pracy oraz utrzymanie dyscypliny pracy;
4) prowadzenie rejestréw legitymacji stuzbowych i upowaznien;

5) prowadzenie rejestru szkolen zewnetrznych i podnoszenia kwalifikacji pracownikow
Stacji oraz administracyjna obstuga spraw z nimi zwigzanych;

6) kompletowanie wnioskow dla pracownikéw przechodzacych na emeryture lub rente;
7) sporzadzanie wnioskdw o nadanie odznaczen panstwowych, resortowych;
8) opracowanie okresowych i doraznych sprawozdan do GUS zgodnie z kompetencija;

9) opracowanie sprawozdan do Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych;

10) uaktualnianie danych do programu komputerowego ,Ptatnik” oraz ,Kadry i Ptace”;
11) obstuga administracyjna Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

12) przygotowywanie list obecnosci dla pracownikéw nie objetych elektroniczng rejestracjq
Czasu pracy;

13) prowadzenie spraw w zakresie:

a) wspotpracy z instytucjami zewnetrznymi w zakresie zatrudnienia,
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b) prowadzonych w Stacji praktyk i stazy,

c) prowadzenie spraw udzielania zgdd pracownikom Stacji na wykonywanie
dodatkowych zaje¢ zarobkowych w trybie ustawy o Panstwowej Inspekciji
Sanitarnej;

14) prowadzenie zagadnien dotyczacych organizacji Stacji oraz analizowanie w tym zakresie

jej funkcjonowania;

15) prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z opracowywaniem i opiniowaniem:

a) statutu i regulaminu organizacyjnego Stacji,
b) dokumentdéw rejestrowych;

16) opracowywanie projektéw upowaznien udzielanych pracownikom Stacji;

17) prowadzenie Centralnego Rejestru:

a) wydanych zgdd na dodatkowg dziatalno$¢ zarobkowg panstwowemu powiatowemu
inspektorowi sanitarnemu i zastepcy oraz pracownikom Stacji;

b) upowaznien i pethnomocnictw,

c) upowaznien do czynnosci kontrolnych,

d) upowaznien do naktadania grzywien w drodze mandatu karnego,

€) upowaznien i petnomocnictw udzielonych Powiatowemu Inspektorowi Sanitarnemu
przez inne organy lub podmioty.

§ 41. 1. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Pracy Radcy Prawnego

nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

koordynowanie, opracowywanie i opiniowanie projektow aktéw wewnetrznych
a w szczegolnosci zarzadzen, regulamindw i instrukcji oraz wytycznych w zakresie
merytorycznej dziatalnosci pod wzgledem ich zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami
prawa;

opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym decyzji i postanowien wydawanych
w postepowaniu administracyjnym i w postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
w tym czynnosci podejmowanych w ramach tych postepowan w zakresie
zapobiegawczego i biezgcego nadzoru sanitarnego, zapobiegania i zwalczania chordb
zakaznych i innych choréb powodowanych warunkami $rodowiska, w celu ustalenia
stanu faktycznego i jego zgodnosci z obowigzujgcymi wymaganiami higienicznymi
i zdrowotnymi w tym opracowywanie dokumentacji z dokonanych czynnosci zwigzanych
z przeprowadzong kontrolg;

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

opiniowanie i sporzadzanie projektéw uméw zawieranych przez Stacje a w szczegolnosci
umdw nietypowych oraz dotyczacych przedmiotu o znacznej wartosci;

wystepowanie przed sadami i urzedami, na podstawie udzielonych petnomocnictw lub
upowaznien oraz przygotowywanie pism procesowych;

wspétdziatanie z Prokuratorig Generalng Skarbu Panstwa przy wykonywaniu zastepstwa
procesowego Skarbu Panstwa;

wspdtpraca z radcami prawnymi w powiatowych stacjach sanitarno-epidemiologicznych;

sporzadzanie informacji o nowych aktach prawnych i ich zmianach i informowanie o tym
wihasciwe komorki;

opracowywanie projektdw umow i porozumien;
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10) rozpatrywanie skarg i wnioskow w zakresie okreslonym dekretacja Powiatowego
Inspektora Sanitarnego;

11) sporzadzanie opinii, wnioskow, planéw, sprawozdan;

2. Gdy w Stacji jest zatrudnionych dwoch lub wiecej radcdw prawnych jednemu z nich
Dyrektor Stacji moze powierzy¢ funkcje Koordynatora.

3. Do zadan Koordynatora, oprdcz zadan wymienionych w ust. 1 nalezy w szczegdlnosci:
1) koordynacja pracy wszystkich zatrudnionych w Stacji radcéw prawnych;

2) prowadzenie spraw administracyjnych w tym réwniez zaopatrzenia radcéw prawnych
w s$rodki i materiaty niezbedne do wykonywania pracy (np. materiaty biurowe).

4. Powiatowy Inspektor Sanitarny zadania Samodzielnego Stanowisko Pracy Radcy
Prawnego moze powierzy¢ podmiotowi zewnetrznemu spetniajgcemu wymagania.

8§ 42. 1. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Pracy Inspektora
Ochrony Danych Osobowych nalezy zapewnienie przestrzegania przepisow ustawy z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781) oraz
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdinego rozporzadzenia o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pdzn.
zm.), w tym w szczegdlnosci:

1) informowanie Powiatowego Inspektora Sanitarnego (Dyrektora) oraz pracownikow,
ktorzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych | w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE  (Dz. Urz. UE L 2016, Nr 119, s. 1) zwanym dalej
~Rozporzadzeniem (UE) 2016/679" oraz innych przepisdw Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania zapisdw Rozporzadzenia (UE) 2016/679, innych przepisow
Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub
podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkéw, dziatania zwiekszajgce Swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na Zzadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie ich wykonania zgodnie z art. 35 Rozporzadzenia (UE) 2016/679;

4) wspotpraca z organem nadzorczym — Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

5) peknienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
w art. 36 Rozporzadzenia (UE) 2016/679, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach.

2. Powiatowy Inspektor Sanitarny zadania Samodzielnego Stanowisko Pracy Inspektora
Ochrony Danych Osobowych moze powierzy¢ innemu pracownikowi Stacji lub podmiotowi
zewnetrznemu.

3. Samodzielne Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Danych Osobowych lub pracownik
lub podmiot zewnetrzny o ktérym mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu, jezeli ustawa tak
stanowi, w zakresie wykonywania swoich zadan podlega bezposrednio Dyrektorowi Staciji.
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§ 43. 1. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Pracy do spraw

Ochrony Przeciwpozarowej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi Stacji co najmniej raz w roku analizy
bezpieczenstwa pozarowego;

udziat w opracowywaniu zarzadzen i instrukcji dotyczacych zabezpieczenia pozarowego;

nadzér nad wyposazeniem obiektéw Stacji w odpowiednie tablice informacyjno —
ostrzegawcze, napisy i znaki, instrukcje alarmowe, wykazy numerdéw alarmowych
oznaczenia wyjs¢ i drég ewakuacyjnych, wytgcznikdéw pradu, gazu i hydrantéw;

nadzér nad stanem bezpieczenstwa pozarowego obiektéw Stacji i bezzwioczne
wnioskowanie o usuniecie dostrzezonych usterek mogacych wywotaé pozar lub
utrudnienia w jego zwalczaniu lub ewakuaciji;

nadzér nad bezwzglednym zakazem palenia tytoniu w miejscach objetych zakazem oraz
ewentualnego wyznaczenia miejsca, w ktérym dopuszcza sie palenie tytoniu i uzywania
otwartego ognia;

gromadzenie i przechowywanie akt i materiatdw dotyczacych ochrony przeciwpozarowej;

zaznajomienie pracownikdw z zagrozeniami pozarowymi wystepujgcymi na terenie
obiektow Stacji;

nadzorowanie konserwacji sprzetu przeciwpozarowego i urzadzen przeciwpozarowych.
2. Powiatowy Inspektor Sanitarny zadania Samodzielnego Stanowisko Pracy do spraw

Ochrony Przeciwpozarowej moze powierzy¢ innemu pracownikowi Stacji lub podmiotowi
zewnetrznemu spetniajgcemu wymagania.

3. Pracownik lub podmiot zewnetrzny, o ktérym mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu w

zakresie wykonywania swoich zadan podlega bezposrednio Dyrektorowi Stacji.

8§ 44. 1. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Pracy do spraw

Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

sporzadzanie i przedstawianie Powiatowemu Inspektorowi Sanitarnemu, co najmniej raz
w roku, analizy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w celu zapobiegania zagrozeniom
Zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawy warunkow pracy;

prowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad i przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy;

udziat w opracowywaniu zarzadzen, regulamindw i instrukcji dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy;

opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikdw badan $rodowiska pracy;

udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowywaniu wnioskow;

udzielanie informacji o ryzyku dla zdrowia oraz doradztwo w sprawie doboru
najwtasciwszych srodkéw ochrony indywidualnej i zbiorowej;

opracowywanie zasad gospodarowania odziezg ochronng, roboczg oraz $rodkami
ochrony indywidualnej;

wspdtpraca z zaktadami opieki zdrowotnej w zakresie profilaktyki zdrowotnej i
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organizacjami zwigzkéw zawodowych.

2. Powiatowy Inspektor Sanitarny zadania Samodzielnego Stanowisko Pracy do spraw
Bezpieczenstwa i Higieny Pracy moze powierzy¢ innemu pracownikowi Stacji lub podmiotowi
zewnetrznemu spetniajgcemu wymagania.

3. Pracownik lub podmiot zewnetrzny o ktdrym mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu
w zakresie wykonywania swoich zadan podlega bezposrednio Dyrektorowi Staciji.

§ 45. 1 Do zadan petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy
w szczegolnosci:

1) ochrona informacji niejawnych w Stacji, w ktérych takie informacje sg przetwarzane,
stosownie do postanowien ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych, w tym prowadzi kancelarie materiatow zastrzezonych i poufnych, w tym
stosowania $rodkéw ochrony fizycznej w celu uniemozliwienia osobom nieupowaznionym
dostepu do takich informacji;

2) zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktorych przetwarzane
sg informacje niejawne;

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji;

4) kontrola ewidencji materiatow zawierajagcych informacje niejawne oraz obiegu
dokumentdw, nie rzadziej niz raz na trzy lata;

5) szkolenie pracownikéw Stacji w zakresie ochrony informacji niejawnych, nie rzadziej niz
raz na pie€ lat;

6) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
przeprowadzanie analizy i oceny ryzyka;

7) opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych, w tym w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego oraz nadzorowanie jego realizacji;

8) opracowanie i aktualizacja dokumentacji, okreSlajacej poziom zagrozen zwigzanych
Z nieuprawnionym dostepem do informacji niejawnych lub ich utratg dotyczacej sposobu
i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,poufne” lub wyzszej oraz
instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
»Zastrzezone”;

9) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych na pisemne polecenie powiatowego inspektora sanitarnego;

10) prowadzenie wykazu o0sob zatrudnionych albo wykonujgcych czynnosci zlecone
w Stacji, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz osob,
ktorym odmoéwiono wydania takiego uprawnienia lub je cofnieto oraz przekazywanie
w celach ewidencyjnych do ABW danych, o ktérych mowa w art. 73 ustawy z dnia
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych,

11) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia przepiséw
o ochronie informacji niejawnych, zawiadamiajgc powiatowego inspektora sanitarnego,
a w przypadku naruszenia przepisdw o ochronie informacji niejawnych, oznaczonych
klauzulg ,poufne” lub wyzsza, réwniez ABW lub SKW.

2. Zadania, o ktérych mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu, wykonuje Petnomocnik
ds. ochrony informacji niejawnych Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Krakowie.
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Rozdziat 10
Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow

§ 46. 1. Powiatowy Inspektor Sanitarny przyjmuje obywateli w sprawach skarg
i wnioskdw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. Terminy przyjmowanie obywateli przez Powiatowego Inspektora Sanitarnego
i jego zastepcy w sprawie skarg i wnioskow ustala zarzadzeniem Dyrektor Stacji.

3. W siedzibie Stacji wywiesza sie informacje o dniach i godzinach przyje¢ obywateli
w sprawie skarg i wnioskdw, wskazujgcg rowniez komdrke organizacyjng lub wyznaczonych
pracownikéw Stacji do przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskéw.

4. Wnoszone przez obywateli skargi i wnioski odnotowane sg w rejestrze.

5. Przyjmujacy skargi i wnioski potwierdza ztozenie skargi lub wniosku, jezeli zada tego
Wnoszacy.

6. W razie ustnego zgtaszania skargi lub wniosku pracownik przyjmujacy zgtoszenie
sporzadza protokot.

7. Zadania w zakresie skarg i wnioskdw w Stacji wykonujg:
1) Sekcja Administracyjno-Techniczna w szczegdlnosci poprzez:
a) prowadzenie Centralnego Rejestru Skarg i Wnioskow,

b) przyjmowanie, ewidencjonowanie wnoszonych skarg i wnioskow do Powiatowego
Inspektora Sanitarnego,

C) sporzadzanie zbiorczego rocznego sprawozdania dotyczgcego skarg i wnioskow,

d) okresowg kontrole rozpatrywania skarg i wnioskdw przez wiasciwych pracownikow
(komorki organizacyjne);

2) Samodzielne Stanowisko Pracy Radcy Prawnego w szczegdlnosSci poprzez rozpatrywanie
skarg i wnioskow w zakresie okreSlonym dekretacja Powiatowego Inspektora
Sanitarnego;

3) wyznaczeni pracownicy (komorki organizacyjne) poprzez:

a) przekazywanie do zarejestrowanie otrzymanych skarg i wnioskdw oraz udzielonych
odpowiedzi w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow,

b) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow.

8. Nadzor i kontrole nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow wptywajacych do Stacji
sprawuje Powiatowy Inspektor Sanitarny.

Rozdzial 11
Przepisy koncowe

§ 47. 1. Prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw reguluje Regulamin pracy.

2. Zasady obiegu dokumentdw, gromadzenia i przechowywania akt reguluje instrukcja
kancelaryjna i archiwalna oraz instrukcje wewnetrzne obowigzujgce w Stacji.

3. Kierownicy oraz samodzielne stanowiska pracy sg zobowigzani i uprawnieni
do skiladania Powiatowemu Inspektorowi Sanitarnemu wnioskow w sprawie zmian
regulaminu w szczegdlnosci gdy zmianie ulegng zakresy dziatania ich komodrek Iub
samodzielnych stanowisk pracy.
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