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Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Zakopanem

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji ~Sanitarno-Epidemiologiczne;

w Zakopanem okre$la jej szczegotows organizacje, a W szczegdlnosci:

1)
2)

3)
1)

2)

3)

4)
5)
6)
7
8)

9)

strukture organizacyjna;

zadania poszczegélnych komorek organizacyjnych Stacji, z uwzglednieniem realizacji
zadan powierzonych Panstwowemu Powiatowemu Inspektorowi Sanitarnemu
w Zakopanem,;

rodzaje dziatalnosci leczniczej oraz zakres udzielania $wiadczen zdrowotnych.

§ 2. llekro¢ w niniejszym regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

Gtéwnym Inspektorze Sanitarnym — nalezy przez to rozumie¢ Glownego Inspektora
Sanitarnego w Warszawie, ktéry kieruje Panstwowa Inspekcja Sanitarng jako centralny
organ administracji rzadowej;

Panstwowym Wojewédzkim Inspektorze Sanitarnym -— nalezy przez to rozumieé
Matopolskiego Pafistwowego Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego w Krakowie, ktory
jest jednoczesnie Dyrektorem Wojewodzkiej  Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Krakowie;

Pahstwowym Powiatowym Inspektorze Sanitamym - nalezy przez to rozumied
Pafistwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Zakopanem, ktory jest
jednoczesnie Dyrektorem Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Zakopanem;
Wojewddzkiej Stacji — nalezy przez to rozumieé Wojewodzka Stacje Sanitarno-
Epidemiologiczng w Krakowie;

Stacji — nalezy przez to rozumiec Powiatowg Stacje¢ Sanitarno-Epidemiologiczng
w Zakopanem,

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé oddziat, sekcje, stanowisko pracy,
samodzielne stanowisko pracy;

samodzielnym stanowisku pracy i stanowisku pracy - nalezy przez to rozumieé
stanowisko pracy bezposrednio podlegle Dyrektorowi;

kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ kierownika oddziatu,
sekcji;

podmiocie leczniczym — nalezy przez to rozumieé zaklad w rozumieniu ustawy
z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej;

10) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej

Inspekcji Sanitarnej;

11) statucie — nalezy przez to rozumiec¢ Statut Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej

w Zakopanem;

12) regulaminie — nalezy przez to rozumiec Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji

Sanitarno-Epidemiologicznej w Zakopanem.

23/2



Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Zakopanem

§ 3. Stacja dziata w szczeg6lnosci na podstawie nastepujacych aktéw prawnych:

1) ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Paristwowej Inspekcji Sanitarnej (Dz. U. z 2019 r.
poz. 59 oraz z 2020 r. poz. 322, 374, 567, 1337) wraz z aktami wykonawczymi;

2) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (Dz. U. 22020 r. poz. 295
1567, 1493) wraz z aktami wykonawczymi

3) ustawy z dnia 5 grudnia 2008 r. o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i choréb
zakaznych u ludzi (Dz. U. 22019 r. poz. 1239, 1495 oraz z 2020 r. poz. 284,322, 374, 567,
875,1493) wraz z aktami wykonawczymi;

4) ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzgdowej w wojewodztwie
(Dz. U. 22019 1. poz. 1464) wraz z aktami wykonawczymi;

5) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2020 . poz. 920)

wraz z aktami wykonawczymi;
6) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z22019r. poz. 869,

1649 oraz z 2020 r. poz. 284, 374, 568, 695, 1175) wraz z aktami wykonawczymi;

7) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamOwien publicznych (Dz. U. 2019 poz. 2019
oraz z 2020 r. poz. 288, 875, 1492, 151 7) wraz z aktami wykonawczymi; '

8) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (tekst jednolity: Dz. U.

22019 r. poz. 742)
9) statutu Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Zakopanem nadanego

zarzagdzeniem nr poz. Rej. 489/20 Wojewody Matopolskiego z dnia 2 wrzesnia 2020 r.
wsprawie nadania statutéw Wojewddzkiej Stacji Sanitarno - Epidemiologicznej
w Krakowie oraz powiatowym stacjom  sanitarno—epidemiologicznym polozonym
na obszarze wojewddztwa matopolskiego,

10)niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§ 4 Stacja jest jednostka organizacyjna, przy pomocy, ktérej Panstwowy Powiatowy
Inspektor Sanitarny wykonuje zadania nalezgce do Panstwowej Inspekcji Sanitarnej

na podstawie ustawy.

§ 5. Stacja jest jednostkg budzetows bedaca podmiotem leczniczym finansowanym
z budzetu panstwa,

§ 6. Stacja jest dysponentem srodkéw budzetowych trzeciego stopnia w zakresie
wykonywania budzetu panstwa.

§ 7. Wojewoda Matopolski posiada w stosunku do Stacji uprawnienia podmiotu
tworzacego w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 1. o dzialalnogci

lecznicze;j.
§ 8. 1. Siedziba Stacji jest miasto Zakopane.

2. Obszarem dziatania Stacji Jest powiat tatrzanski, w sktad, ktérego wchodza miasto
Zakopane oraz gminy: Bialy Dunajec, Bukowina Tatrzanska, Koscielisko, Poronin.
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§ 9. Dziatalnosé lecznicza Stacji wykonywana jest przez wyodrgbnione przedsigbiorstwo o
nazwie Tatrzafiska Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna.

§ 10. Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny wykonuje swoje zadania przy pomocy
Zastepcy Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego, Stacji, Gtéwnego Ksiggowego
oraz kierownikéw komorek organizacyjnych.

§ 11. Stacja podejmuje okreslone czynnoéci i wykonuje badania laboratoryjne w zakresie
nadzoru sanitarnego w ramach zintegrowanego systemu badan.

Rozdzial 2
PANSTWOWY POWIATOWY INSPEKTOR SANITARNY - DYREKTOR STACJI

§ 12. Pafistwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny kieruje dziatalnoscia Stacji jako organ
rzadowej administracji zespolonej w wojewodztwie.

§ 13. Paristwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny jest jednoczesnie Dyrektorem Stacji.

§ 14.1. Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny wykonuje zadania okreslone w ustawie
oraz wynikajace z innych aktéw prawnych, a takze zapewnia wspotdziatanie z jednostkami
administracji publicznej i innymi podmiotami.

2. Do zadan i kompetencji Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego nalezy

w szczegOlnoscei:

1) ustalanie planu zasadniczych przedsigwzigé¢ Pafistwowego Powiatowego Inspektora
Sanitarnego;

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

3) organizowanie, kierowanie oraz nadzorowanie pracy Stacji;

4) wspétdziatanie z podmiotami leczniczymi oraz innymi jednostkami $wiadczacymi ustugi
medyczne w zakresie zapobiegania i zwalczania chordb zakaznych oraz promocji
zdrowia;

5) wspéltdzialanie z organami administracji rzadowej, samorzadoéw terytorialnych oraz
organami samorzadéw medycznych w zakresie ochrony zdrowia;

6) wspétdzialanie z organami kontroli panstwowej;

7) przygotowywanie wytycznych, planéw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci Stacji;

8) wydawanie decyzji i postanowien w postepowaniu administracyjnym 1 postgpowaniu
egzekucyjnym;

9) wykonywanie uprawnien i obowiazkow zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow
Stacji;

10) prowadzenie polityki kadrowej;

11) rozstrzyganie spraw spornych oraz rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczacych
dziatalnosci Stacji i jej pracownikéw;

12) nadzér nad dzialalnoscig merytoryczna, gospodarcza, finansowg i administracyjng Stacji;
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13) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;
14) ksztaltowanie i realizacja polityki jakosci;

15) wydawanie zarzadzen wewnetrznych i polecen;
16) reprezentowanie Stacji na zewnatrz.

§ 15. Do wylacznej kompetencji Pafistwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego

zastrzezone sg w szczego6lnosci sprawy w zakresie:

1) sprawowanie kontroli nad realizacjg zadan przez Stacje;

2) udzielanie odpowiedzi na interpelacje oraz zapytania poselskie i senatorskie;

3) wydawanie zarzadzen i polecer wewnetrznych, w szczegblnosci w zakresie organizacji
dziatalnosci Stacji;

4) wydawanie upowaznieri i pelnomocnictw;

5) udzielanie upowaznienia do dziatania w imieniu Panstwowego Powiatowego Inspektora
Sanitarnego w razie jego nieobecnosci;

6) okreslanie kierunkéw polityki informacyjnej i promocyjne; Panstwowej Inspekcji
Sanitarnej w zakresie swojego obszaru dziatania;

7) zawieranie porozumien;

8) ksztaltowania i realizacji polityki kadrowej;

9) wykonywanie uprawnien i obowiazkéw zwierzchnika stuzbowego pracownikéw Stacji;

10)wykonywanie uprawnien i obowiazkéw dysponenta budzetu Stacji;

11) zatwierdzanie planéw pracy, sprawozdar i ocen dotyczacych dziatalnosci Stacji;

12) podpisywanie uméw w zakresie dostaw, ustug, robét budowlanych i innych majacych
na celu zapewnienie sprawnego dziatania Stacji;

13) udzielanie odpowiedzi na wystapienia pokontrolne wlasciwych organéw.

§ 16. 1. W czasie nieobecnosci Paristwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego lub
winnym przypadku niemozliwosci wykonywania przez niego zadan, jego obowiazki pelni
Zastepca Paristwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Zakopanem.

2. W czasie roéwnoczesnej nieobecnosci Pafistwowego Powiatowego Inspektora
Sanitarnego oraz  Zastepcy Panstwowego  Powiatowego Inspektora  Sanitarnego
W Zakopanem, obowigzki Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego wykonuje
wskazany przez niego pracownik , w ramach upowaznien udzielanych przez Panstwowego
Powiatowego Inspektora Sanitarnego.

§ 17. Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny moze upowaznié niektérych
pracownikéw Stacji do wykonywania w jego imieniu okreslonych czynnosci kontrolnych
i wydawania decyzji administracyjnych na zasadach i w trybie okreslonym przez ministra
wiasciwego do spraw zdrowia w drodze rozporzadzenia.

§ 18. 1. Panistwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w zakresie posiadanych kompetencji
moze udzieli¢ pemomocnictw pracownikom Stacji, osobom fizycznym nieb¢dgcymi
pracownikami i osobom prawnym do dokonywania okreslonych czynnosci cywilnoprawnych

W swoim imieniu.
2. W Stacji prowadzony jest rejestr udzielanych upowazniesi i petnomocnictw.
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Rozdzial 3
WLASCIWOSCI W ZAKRESIE PODPISYWANIA DOKUMENTOW I PISM

§ 19.1. Do wylacznego podpisu Pafistwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego
zastrzezone s3 w szczegdlnosci pisma kierowane do:

1) Gtéwnego Inspektora Sanitarnego;

2) Malopolskiego Panstwowego Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego;

3) organéw administracji rzadowej 1 samorzadowej, kontroli panstwa, wymiaru
sprawiedliwosci, Scigania; _ :

4) innych adresatéw wskazanych przez Paristwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego.
2. Przedstawiane Pafstwowemu Powiatowemu Inspektorowi Sanitarnemu do podpisu

dokumenty w sprawach:

1) zwiazanych ze strukturg organizacyjna i organizacja wewngtrzna, wymagaja opinii
wiasciwych kierownikéw komoérek organizacyjnych i Radey Prawnego;

2) powodujgcych skutki finansowe dla budzetu stacji wymagaja potwierdzenia
przez Gléwnego Ksiggowego Stacji dysponowania $rodkami pienieznymi w tym zakresie;

3) zakoficzonych wydaniem decyzji, postanowienia, zezwolenia lub zaswiadczenia,
wymagaja opinii (parafowania) kierownika komorki organizacyjnej lub osoby zajmujgcej
samodzielne stanowisko pracy, stanowisko pracy, a w przypadku decyzji
administracyjnej, postanowienia, réwniez opinii Radcy Prawnego;

4) pozostalych, wymagaja parafowania przez kierownika komorki organizacyjnej lub
pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy, stanowisko pracy, ktory
je sporzadza.

3. Zarzadzenia wewngtrzne oraz umowy cywilno-prawne wymagaja opinii (parafowania)

Radcy Prawnego.

4. Pisma w sprawach wymagajacych decyzji lub podpisu Panstwowego Powiatowego

Inspektora Sanitarnego przedkladaja kierownicy oddzialow, sekcji i pracownicy zatrudnieni

na stanowiskach pracy i samodzielnych stanowiskach pracy.

Rozdzial 4
STRUKTURA ORGANIZACYJNA STACJI
§ 20. W sktad struktury organizacyjnej Stacji wchodza komoérki organizacyjne 0znaczone

symbolami literowymi, stosowanymi do znakowania pism:
1. Tatrzanska Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna:

1) Oddzial Laboratoryjiy. .. ......couueiunerrneeiuneineirineeieenetiinereiisnaarasan e (LB):
a) Punkt POboru Probek ........ooovuiiiiiiieiiiiiiiiii i (PPP);

2) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw O$wiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia...(PZ);

3) Oddzial Nadzoru Sanitarnego. ........cueerruarrreneerieeriuiiiiianiiier e N):
a) Sekcja Nadzoru Higieny Zywnosci, Zywienia i Produktéw Kosmetycznych...(HZ),
b) Sekcja Nadzoru Higieny Komunalnej............cooiviiiiiniiiiiiin. (HK),



D

2)

3)
4)
5)
6)
7)

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Zakopanem

¢) Sekcja Nadzoru Epidemiologii................cocoocoeo (EP),
d) Stanowisko Pracy do Spraw Nadzoru Hi gieny Dzieci i Mlodziezy............... (HD),
€) Stanowisko Pracy do Spraw Nadzoru Hi gieny Pracy............cccooevviii i (HP),
f)  Stanowisko Pracy do Spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego............ (NZ),
g) Stanowisko Pracy do Spraw Statystyki Medycznej...........cveeevvuvnovivennnii (ST);
2. Pozostate komérki organizacyijne i samodzielne stanowiska pracy:
Oddziat Ekonomiczny i AdmInIStracyiny........ouvuuuuuueneeeeeessseeiso (OEA):
a) Sekcja Ekonomiczno-Finansowa................ccoevveevivoi (EF),
b) Sekcja Administracyjno-Techniczna i Zaopatrzenia............................... (AD),
Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Bezpieczenistwa i Higieny Pracy i Ochrony
PrzeciWpoZarowej............cccovueeiriiiieisieeeee e (BHP);
Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Obrony Cywilnej.............................. (00);
Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Pracowniczych................o.ovveiiiiiiil (KD);
Samodzielne Stanowisko Pracy Giownego Ksiegowego.........ccovvvueeeveeeeol (EF);
Samodzielne Stanowisko Pracy Gléwnego Specjalisty do Spraw Systemu Jakosci. . ..(81);
Samodzielne Stanowisko Pracy Radcy Prawnego..............cuveeeeeeeuiiiiiiiiiil (RP).

§ 21. W Stacji dziala wyznaczony i podlegty bezposrednio Padstwowemu Powiatowemu

Inspektorowi Sanitarnemu Inspektor Ochrony Danych oraz Archiwista Zaktadowy.

§ 22. Schemat struktury organizacyjnej stacji zawiera zalacznik nr 1 do niniejszego

regulaminu.

Rozdzial 5
OGOLNE ZADANIA KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH I
PRACOWNIKOW NA STANOWISKACH PRACY I SAMODZIELNYCH
STANOWISKACH PRACY

§ 23.1. Kierownicy komdérek organizacyjnych oraz pracownicy bezposrednio podlegajacy

Panistwowemu Powiatowemu Inspektorowi Sanitarnemu odpowiadajg za caloksztalt pracy
podlegtej komérki organizacyjne;.

2. Zapewniaja efektywna i terminows realizacje:

1) zadar komérki organizacyijnej;
2) zarzadzeni i polecen panstwowego powiatowego inspektora sanitarnego;

)
2)

3)

§ 24.1. Do zadari kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy w szczeg6lnosci:

okreslenie szczegélowych zadan dla podleglej komérki organizacyjnej;
nadzér nad podleglymi komérkami organizacyjnymi w zakresie ich prawidlowego
funkcjonowania i wykonywania zadan okreslonych w szczegétowym zakresie ich
dzialania;
skiadanie wnioskéw w sprawach podlegtych pracownikéw dotyczacych:

a) nawiazywania, zmiany i rozwiazywania stosunku pracy,
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b) awansowania i nagradzania,
¢) karania,
d) szkolen i wyjazdéw stuzbowych,
e) udzielania urlopow;
4) nadzér nad dyscypling pracy;
5) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow zasad bezpieczefistwa i higieny pracy
i przepiséw w zakresie ochrony przeciwpozarowej;
~ 6) podziat zadah pomigdzy pracownikéw, opracowywanie zakresow czynnosci i ich
aktualizowanie;
7) przekazywanie pracownikom obowigzujacych przepisow, zarzadzen wewngtrznych oraz
egzekwowanie ich wykonania. )

2. Do obowiazkéw pracownikéw bezposrednio podlegajacych Panstwowemu
Powiatowemu Inspektorowi Sanitarnemu i kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy
w szczegolnosei:

1) zapewnienie wlasciwego wykorzystania urzadzen i aparatury;

2) nadzér nad planowaniem i sprawozdawczoscia W zakresie zwigzanym ze stanowiskiem
pracy lub z dziatalnoscig komérki organizacyjnej;

3) nadzér nad dokumentacjg na stanowisku pracy lub w komorce organizacyjnej;

4) organizowanie narad i szkolen w sprawach wynikajacych ze szczegbtowego zakresu
dziatania stanowiska lub podleglej komérki organizacyjnej;

5) zapewnienie wlasciwej organizacji i funkcjonowania stanowiska pracy lub podlegtej
komérki organizacyjnej i zapewnienie wewnetrznej kontroli realizacji zadan;

6) wykonywanie innych zadah na polecenie pafistwowego powiatowego inspektora
sanitarnego;

7) nadzér nad ochrong informacji niejawnych oraz danych osobowych na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach na stanowisku pracy lub w podleglej komorce
organizacyjnej.

§ 25.1. Do obowigzkoéw kierownikéw komorek organizacyjnych oraz pracownikéw
bezposrednio podlegajacy Pafistwowemu Powiatowemu Inspektorowi Sanitarnemu nalezy:
1) opracowanie wytycznych do planéw pracy dla kierowanej bezposrednio komorki
organizacyjnej/stanowiska pracy/samodzielnego stanowiska pracy;
2) kontrola wykonania planu pracy;
3) kontrola stosowania obowigzujacych procedur w systemie jakosci.
2. Kierownicy komoérek organizacyjnych i pracownicy zatrudnieni na stanow1skach pracy
oraz samodzielnych stanowiskach pracy wspélpracuja ze sobg w realizacji zadan
i obowigzkow.

3. Wymiana informacji, opinii i wnioskow pomigdzy kierownikami komorek
organizacyjnych, stanowiskami pracy i samodzielnymi stanowiskami pracy odbywa si¢
poprzez bezposrednie kontakty, przy pomocy technicznych srodkow tacznosci lub tez, jezeli
jest to niezbedne w drodze korespondencji.

Rozdzial 6
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ZAKRESY DZIAE.ANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 26. Do ogodlnego zakresu dzialania komérek organizacyjnych w Stacji nalezy

w szczegblnosci:

)
2)
3)

4)
5)

6)
7N
8)

organizowanie, prowadzenie i koordynacja szkolen wewngetrznych;

udzial w opracowywaniu, wdrazaniu i doskonaleniu sytemu jakosci;

opracowywanie planéw pracy, harmonograméw, sprawozdan, ocen, raportéw, analiz,
komunikatéw;

rozpatrywanie skarg i wnioskow;

realizacja wspétpracy Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego z wilasciwymi
organami, instytucjami i podmiotami;

prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjna;

wspdlpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Stacji;

wykonywanie innych zadadi na polecenie Pafistwowego Powiatowego Inspektora
Sanitarnego.

§ 27. Do zakresu dziatania Oddzialu Ekonomicznego i Administracyjnego nalezy

obstuga finansowa i administracyjna Stacji.

§ 28. Do zakresu dzialania Sekeji Ekonomiczno-Finansowej nalezy obstuga finansowa

stacji a w szczegélnosci:

)
2)
3)

4)
3)
6)
7
8)

9)

dokonywanie operacji kasowych, bankowych i sporzadzanie raportéw kasowych,
wyciggéw bankowych;

sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz przedkiadanie
do zatwierdzenia do wyplaty:;

dekretowanie dokumentéw ksiggowych i ksiegowanie w ukladzie syntetycznym
1 analitycznym;

pobieranie bloczkéw mandatéw karnych i rozliczanie ich z Izbg Administracji Skarbowe;;
sporzadzanie informacji i sprawozdan budzetowych, statystycznych i finansowych
w zakresie budzetu panstwa;

ewidencja ilosciowo-wartosciowa zapasOw magazynowych;

prowadzenie obstugi ksiegowej Zakladowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych;
opracowywanie zbiorczych rocznych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu
parnstwa;

opracowywanie planu dochodéw i wydatkéw dla stacji 1 przekazywanie
go do Malopolskiego Urzedu Wojewodzkiego;

10) przeprowadzanie analiz z realizacji budzetu oraz sporzadzanie okresowych analiz

z przebiegu wykonania planu dochodéw i wydatkéw budzetowych i przedkladanie ich
do Matopolskiego Urzedu Wojewodzkiego;

11) naliczanie wynagrodzes dla pracownikéw i zleceniobiorcéw, obliczanie podatku

dochodowego od 0séb fizycznych i skladek na ubezpieczenia spoleczne oraz terminowe
ich przekazywanie do whasciwych organéw;
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12) prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej z Zakladem Ubezpieczei Spotecznych
i urzedami skarbowymi; .

13) dokonywanie rocznych rozliczen podatkowych i wspdipraca w tym zakresie z urzedami
skarbowymi;

14) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

15)sporzagdzanie ~ sprawozdai do  Panstwowego Funduszu Rehabilitacji  Oséb
Niepelnosprawnych;

16) §cigganie naleznosci i dochodzenie roszczefi od duznik6w;

17) uzgadnianie stanu naleznosci z kontrahentami.

§ 29. Do zakresu dzialania Sekcji Administracyjno — Technicznej i Zaopatrzenia

nalezy w szczegdélnosci:

1) przygotowywanie planow remontow i konserwacji Stacji;

2) prowadzenie ewidencji majatku Stacji; ”

3) prowadzenie spraw gospodarczych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z procedurami udzielania zaméwien publicznych zgodnie
z regulacjami prawnymi wynikajacymi i dotyczacymi zaktadéw budzetowych;

5) prowadzenie biezacego zaopatrzemia W materiaty i urzadzenia niezbgdne
do zabezpieczenia dziatalnosci podstawowej i administracyjnej Stacji;

6) kompletowanie rachunkéw, faktur za sprowadzone dostawy oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie;

7) prowadzenie stosownej dokumentacji obrotu materialowego i prowadzenie rozliczefi
w tym zakresie z Sekcja Ekonomiczno-Finansows;

8) prowadzenie biezacej kontroli oraz koordynacja w zakresie bezpiecznego gospodarowania
odpadami;

9) realizacja zadaf wynikajacych z pelnienia funkcji administratora budynku Stacji;

10) utrzymanie nalezytej czystosci i stanu sanitarnego w pomieszczeniach budynku Stacji
i w ich otoczeniu nadzorujac prace pracownikéw w tym celu zatrudnionych;

11) prowadzenie spraw dotyczacych —przyjmowania, przechowywania, uzytkowania,
likwidacji, ewidencji, prawidlowego oznakowania srodkow trwatych;

12) prowadzenie prawidlowej dziatalnosci w zakresie wykorzystania samochodu
stanowigcego wyposazenie Stacji;

13) ewidencjonowanie rzeczowych skladnikow majatkowych, inwentaryzowanie i rozliczanie
inwentaryzacji w Stacji;

14) realizowanie obstugi administracyjno-gospodarczej Stacji;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg i naprawa wyposazenia Stacji;

16) przygotowanie i realizacja uméw z firmami specjalistycznymi w zakresie wykonywania
zlecen oraz w zakresie prac remontowo-budowlanych i instalacyjnych;

17) dokonywanie kontroli faktur i rachunkéw pod wzgl¢dem merytorycznym;

18) przyjmowanie, rejestrowanie oraz wysylka korespondencii;

19) prowadzenie ewidencji pieczatek i stempli uzywanych w stuzbie Panstwowej Inspekcji
Sanitarnej;

20) dokonywanie rozliczen znaczkéw pocztowych, przesylek poleconych;
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21) ekspedycja paczek i prowadzenie rejestru paczek;

22) prowadzenie Zaktadowej Skiadnicy Akt:

23) sprawowanie nadzoru i wspétdziatanie z komérkami organizacyjnymi w Stacji w zakresie
stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§ 30.1. Do =zakresu dzialania Oddzialu Laboratoryjnego nalezy przyjmowanie
i rejestrowanie prébek do badan oraz wydawanie sprawozdar i raportéw z badan.

2. Przyjmowanie i rejestrowanie prébek do badaf diagnostycznych oraz wydawanie
sprawozdaf i raportéw z badan odbywa sie w Punkcie Poboru Prébek zlokalizowanym
w siedzibie Stacji.

3. Oddziat Laboratoryjny przyjmuje prébki w zakresie zintegrowanego systemu badan.

§ 31. Do ogdlnego zakresu dziatania komérek organizacyjnych w Oddziale Nadzoru

Sanitarnego nalezy w szczegolnosci: ‘

1) opracowywanie projektéw decyzji administracyjnych i postanowien, dokumentow,
wykonywanie czynno$ci w postepowaniu administracyjnym i  postepowaniu
egzekucyjnym w administracji;

2) rozpatrywanie odwolan, zazaled, zarzutéw w postgpowaniu  administracyjnym
i W postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kontrolnych i innych
czynnosci wynikajacych z zadan realizowanych przez Panstwowego Powiatowego
Inspektora Sanitarnego; -

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

5) opracowywanie analiz i ocen epidemiologicznych stanu higieniczno-sanitarnego.

§ 32. Oddzial Nadzoru Sanitarnego realizuje zadania z zakresu zdrowia publicznego
poprzez;
1) sprawowanie nadzoru biezacego i zapobiegawczego nad warunkami:
a) higieny $rodowiska,
b) higieny pracy w zakladach pracy,
¢) higieny proceséw nauczania i wychowania,
d) higieny wypoczynku i rekreacii,
e) zdrowotnymi zywnosci, zywienia i produktow kosmetycznych,
f) higieniczno-sanitarnymi, jakie powinien spelnia¢ personel medyczny, sprzet oraz
pomieszczenia, w ktérych sg udzielane $wiadczenia zdrowotne;

2) prowadzenie dziatalnosci zapobiegawczej i przeciwepidemicznej w zakresie chordb
zakaznych i innych choréb powodowanych warunkami $rodowiska;
3) nadzorowanie przestrzegania wymagan okreslonych w przepisach o zawartosci niektérych

substancji w dymie papierosowym.
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‘ _

§ 33. Sekcja Nadzoru Higieny Zywnosci, Zywienia i Produktéw Kosmetycznych
prowadzi nadzér nad jakoscia zdrowotng zywnodci oraz nad przestrzeganiem przepisow
okre$lajacych wymagania higieniczne i zdrowotne warunkéw produkcji, transportu,
przechowywania i obrotu zywnoscig, warunkéw zywienia zbiorowego, warunkow produkcji
i obrotu materiatami i wyrobami do kontaktu z zywnoscig oraz produktami kosmetycznymi,
poprzez:

1) kontrole przestrzegania przepisow okreslajacych wymagania higieniczne 1 zdrowotne
w zakresie produkcji oraz wprowadzania do obrotu srodkéw spozywezych, materialéw
i wyrob6w przeznaczonych do kontaktu z zywnoscia, produktow kosmetycznych oraz innych
wyrobéw mogacych mie¢ wplyw na zdrowie ludzi;

2) prowadzenie postepowann w celu poprawy stwierdzonego niewlasciwego stanu
sanitarnego;

3) podejmowanie dzialan majgcych na celu ochrong zdrowia lub zycia konsumentéw
w przypadku stwierdzenia uchybien zagrazajgcych ich zdrowiu lub zyciu,

4) opracowywanie, dokumentowanie i likwidacj¢ ognisk zbiorowych zatru¢ pokarmowych
wspolpracy z innymi komérkami;

5) wspbtudzial w opiniowaniu projektow i w odbiorze przejmowanych pod nadzér obiektow
zywnosciowo - zywieniowych;

6) ocene stopnia wdrozenia i skutecznoéci funkcjonowania zasad GHP; GMP i systemu
analizy zagrozen i krytycznych punktéw kontroli HACCP w nadzorowanych obiektach;

7) teoretyczna ocene jakoéci zywienia w zaktadach zywienia zbiorowego zamknigtego;

8) prowadzenie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych zywnosci genetycznie
zmodyfikowanej;

9) prowadzenie postepowan w ramach systeméw szybkiego ostrzegania o niebezpiecznych
produktach zywnosciowych i nie zywnosciowych RASFF i RAPEX;

10) podejmowanie dziatai w wyniku otrzymanych informacji dotyczacych niewlasciwego
stanu sanitarnego;

11) pobieranie probek zywnosci oraz materialéw i wyrobow przeznaczonych do kontaktu
z zywnoécia do badan laboratoryjnych w ramach urzgdowe; kontroli zywnosci
i monitoringu;

12) pobieranie prébek kosmetykow do badan laboratoryjnych w ramach urzedowej kontroli
kosmetykow;

13) wspolprace z innymi shizbami urzedowej kontroli zywnosci w ramach kompetencji
i zawartych porozumien; ,

14) prowadzenie ewidencji nadzorowanych obiektow i podejmowanych dziatan;

15) prowadzenie dziatan doraznych na podstawie wytycznych Matopolskiego Panstwowego
Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego i Gléwnego Inspektora Sanitarnego.

16) prowadzenie prac problemowych, zlecanych przez Matopolskiego Panstwowego
Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego i Gtéwnego Inspektora Sanitarnego.
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§ 34. Sekcja Nadzoru Higieny Komunalnej, zajmuje si¢ nadzorowaniem przestrzegania
przepisow okreslajacych wymagania higieniczne i zdrowotne, dotyczace higieny srodowiska,
w tym wody i innych elementéw $rodowiska, a w szczego6lnoscei:

1) prowadzeniem nadzoru nad jakoscig zdrowotng wody przeznaczonej do spozycia przez
ludzi, w kapieliskach, w basenach kapielowych i na ujeciach woéd powierzchniowych
do celéw wodociagowych;

2) wydawaniem zgody na zastosowanie materialéw, wyrobéw, preparatéw w instalacjach
1 urzgdzeniach stuzacych do uzdatniania i przesylania wody;

3) nadzorowaniem technologii uzdatniania wody do spozycia zgodnie z kompetencjami;

4) zatwierdzaniem systeméw jakosci prowadzonych badad wody w laboratoriach
zewnetrznych;

5) kontrolowaniem przestrzegania przepiséw w zakresie utrzymania nalezytego stanu
higienicznego nieruchomosci, instytucji i obiektéw i urzadzen uzytecznosci publicznej
oraz mieszkalnych, drég, ulic a takze osobowego transportu kolejowego, drogowego,
lotniczego i wodnego;

6) kontrolowaniem przestrzegania przepisbw w  zakresie ochrony zdrowia przed
nastgpstwami korzystania z solarium;

7) prowadzeniem nadzoru sanitarnego przy masowych przemieszczeniach ludnosci,
zjazdach i zgromadzeniach;

8) opracowywaniem projektow decyzji administracyjnych i wykonywanie innych czynnosci
w przypadkach naruszeri wymagan higienicznych i zdrowotnych;

9) wydawaniem postanowien i decyzji w sprawach dotyczacych ekshumacji, sprowadzania
Z Zagranicy i transportu zwlok ludzkich;

10) wydawaniem opinii sanitarnych w sprawach kategoryzacji obiektow hotelowych
I turystyczno-wypoczynkowych;

11) prowadzeniem szkolefi wewnetrznych w zakresie wymagan higienicznych i zdrowotnych
oraz procedur kontrolnych;

12) opracowywaniem ocen i analiz o stanie sanitarnym obiektéw uzytecznosci publiczne;j
oraz o jakosci wody w nadzorowanych obiektach;

13) opracowywaniem komunikatéw do wiadomosci publicznej o jako$ci wody przeznaczonej
do spozycia i wody w kapieliskach;

14) kontrolowaniem przestrzegania przepiséw w zakresie higieny srodowiska w przypadku
skarg i zazale mieszkancéw, zgodnie z kompetencjami;

15) realizowaniem wsp6lpracy z organami administracji samorzadowej,
a takze z organizacjami spotecznymi w zakresie hi gieny komunalne;j.

§ 35. Do zakresu dziatania Sekeji Nadzoru Epidemiologii nalezy prowadzenie nadzoru
epidemiologicznego i kontroli choréb zakaznych w szczeg6lnosci poprzez:

1) biezace monitorowanie sytuacji epidemiologicznej choréb zakaznych i pasozytniczych
na terenie powiatu;

2) przeprowadzanie  dochodzen epidemiologicznych i  podejmowanie  dzialan
przeciwepidemicznych w ogniskach choréb zakaznych, w tym w przypadku zbiorowych
zatru¢ pokarmowych oraz innych choréb powodowanych warunkami $rodowiska;
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3) dokonywanie ocen i analiz sytuacji epidemiologicznej powiatu W zakresie choréb
zakaznych i pasozytniczych;

4) realizowanie zadan wynikajacych z udziatu Polski w programach eliminacji i eradykacji
chordb zakaznych;

5) sprawowanie nadzoru nad warunkami higieniczno-sanitarnymi jakie powinien spelniac¢
personel medyczny, sprzgt oraz pomieszczenia, w ktérych s3 udzielne $wiadczenia
zdrowotne.

6) wspblpraca ze szpitalnymi zespolami ds. zakazen szpitalnych w zakresie zapobiegania
i zwalczania zakazen szpitalnych;

7) koordynowanie i nadzorowanie przebiegu szczepien ochronnych, dystrybucja
szczepionek, nadzor nad gospodarka preparatami szczepionkowymi wielodawkowymi;

8) nadzér nad stanem uodpornienia dzieci i miodziezy;

9) monitorowanie odczyndéw poszczepiennych;

10) udziat w kampaniach edukacyjnych;

11) przygotowywanie projektow zarzadzen i decyzji lub wystapiei do innych organéw
o ich wydawanie w przypadkach okreslonych w przepisach o zwalczaniu chordb
zakaznych;

12) udziat w akcjach specjalnych wynikajacych z sytuacji epidemiologicznej na podleglym
terenie miedzy innymi w akcjach popowodziowych 1 zwiazanych z zagrozeniami
biologicznymi; ]

13) sporzadzanie sprawozdaf GUS i resortowych.

§ 36. Do zakresu dzialania Stanowiska Pracy do Spraw Nadzoru Higieny Dzieci
i Mlodziezy nalezy prowadzenie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow okreslajacych
wymagania higieniczne i zdrowotne w placéwkach nauczania i wychowania, w szkotach
wyzszych oraz placowkach rekreacji i wypoczynku dzieci i mlodziezy poprzez:
1) kontrole przestrzegania przepisow okreglajacych wymagania higieniczne i zdrowotne
w szczegblnosci dotyczace:

a) higieny proceséw nauczania i wychowania,

b) higieny wypoczynku i rekreacji,

¢) higieny pomieszczen i wymagan w stosunku do sprzetu uzywanego w szkotach i innych
placéwkach —os$wiatowo-wychowawczych, szkotach wyzszych oraz osrodkach
wypoczynku,

d) realizacji wymogdéw w kontrolowanych warsztatach szkolnych praktycznej nauki
zawodu,

e) realizacji wymogow w zakresie stosowania niebezpiecznych substancji i preparatow
chemicznych w pracowniach, klaso-pracowniach, laboratoriach 1 warsztatach
szkolnych,

f) warunkéw zdrowotnych w pracowniach komputerowych w szkotach,

g) rozkladu zajgé lekcyjnych;

2) ocene opieki medycznej w szkotach;

3) przygotowanie szkot do nowego roku szkolnego;

4) wspétudziat z innymi komoérkami organizacyjnymi stacji w dopuszczaniu do uzytku
obiektéw przeznaczonych na placéwki nauczania i wychowania oraz obiektéw szkét
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wyzszych;

5) prowadzenie ewidencji nadzorowanych placéwek nauczania i wychowania oraz obiektéw
szkot wyzszych;

6) prowadzenie postepowania w celu poprawy stwierdzonego niewtasciwego stanu sanitarno
— technicznego;

7) realizacj¢ wspélpracy z komérkami organizacyjnymi stacji oraz instytucjami
nadzorujacymi placéwki o$wiatowo- wychowawcze oraz rekreacji i wypoczynku dzieci
1 mlodziezy;

8) realizacja zadan wynikajacych z prac problemowych koordynowanych przez Gléwnego
Inspektora Sanitarnego;

9) prowadzenie dziatan doraznych na podstawie wytycznych Matopolskiego Panstwowego
Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego.

§ 37. Do zakresu dziatania Stanowiska Pracy do Spraw Nadzoru Higieny Pracy nalezy
nadzér biezacy nad warunkami zdrowotnymi sSrodowiska pracy zwlaszcza w zakresie
zapobiegania powstawaniu chordb zawodowych i innych choréb zwigzanych z warunkami
pracy oraz kontrola przestrzegania przepiséw dotyczacych substancji i preparatéw
chemicznych,  detergentéw, prekursorow narkotykéw,  produktéw  biobbjczych,
a'w szczegdlnosci:

1) kontrola warunkéw higieniczno-sanitarnych i zdrowotnych w zakladach pracy,
ze szczegblnym uwzglednieniem przestrzegania przepiséw dotyczacych:

a) substancji, preparatdw, czynnikéw lub procesdw technologicznych o dziataniu

rakotworczym lub mutagennym,

b) szkodliwych czynnikéw biologicznych w $rodowisku pracy,

¢) usuwania i zabezpieczania wyrobéw zawierajacych azbest,

d) przygotowywania, podawania i przechowywania lekéw cytostatycznych,

e) dystrybucji, magazynowania i stosowania srodkéw ochrony ro§lin,

f) zatrudniania miodocianych;

2) kontrola warunkéw pracy w zakresie higieny pracy os6b eksponowanych na czynniki
szkodliwe wystepujace w srodowisku pracy:

a) czynniki chemiczne,

b) czynniki fizyczne takie jak pyly, hatas, drgania mechaniczne oraz mikroklimat goracy

lub zimny,

¢) czynniki biologiczne,

— ze szczegblnym uwzglednieniem czynnikéw rakotwoérczych lub mutagennych;

3) kontrola warunkéw wprowadzania do obrotu substancji i preparatéw chemicznych, w tym
kontrola klasyfikacji, kart charakterystyki i oznakowania oraz przestrzegania
obowigzujacych przepiséw o zakazach i ograniczeniach wprowadzania do obrotu
substancji i preparatéw niebezpiecznych;

4) kontrola warunkéw stosowania w dziatalnosci zawodowej substancji i preparatéw
chemicznych zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

5) kontrola wprowadzania do obrotu detergent6w i substancji powierzchniowo czynnych

dla detergentow;
6) kontrola przestrzegania obowigzujacych przepiséw w zakresie wprowadzania do obrotu
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prekursoréw narkotykéw kategorii 2 i 3, w tym wydawania zezwolefi na wywoz
prekursoréw narkotykow kategorii 2 i 3 do krajow trzecich;

7) kontrola warunkoéw wprowadzania do obrotu produktow biobdjczych 1 substancji
czynnych;

8) prowadzenie ewidencji obiektow podlegajacych nadzorowi w zakresie higieny pracy;

9) wspblpraca z organami Pafistwowe] Inspekcji Pracy, Inspekcji Handlowej, Wojewoddzkim
Oérodkiem Medycyny Pracy oraz innymi instytucjami w zakresie higieny pracy;

10) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach chordb zawodowych, w tym
postepowania Wwyjasniajacego, opracowanie karty oceny narazenia zawodowego,
przygotowanie projektéw decyzji o stwierdzeniu lub o braku podstaw do stwierdzenia
choroby zawodowej;

11) kontrola przestrzegania przepisow ustawy z dnia 29 lipca 2005 1. o przeciwdziataniu
narkomanii, dotyczacych prowadzenia przez przedsigbiorcéw dziatalnosci w zakresie
wytwarzania, przetwarzania, przerabiania, przywozu, Wywozu, wewngtrzwspolnotowej
dostawy lub wewnatrzwspélnotowego nabycia oraz wprowadzania do obrotu nowej
substancji psychoaktywnej, w tym w postaci mieszaniny lub w wyrobie;

12) nadzér nad zakazem wytwarzania i wprowadzania do obrotu na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej srodkéw zastgpezych w rozumieniu ustawy z dnia 29 lipca
2005 . o przeciwdziataniu narkomanii;

13) kontrola przestrzegania przepisow wynikajacych z ustawy Prawo energetyczne zgodnie
z kompetencjami.

§ 38. Do zakresu dzialania Stanowiska Pracy do Spraw Zapobiegawczego Nadzoru

Sanitarnego nalezy w szczegdlnoscei:

1) uzgadnianie projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, studium
uwarunkowad i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gmin oOraz ustalanie
warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu pod wzgledem wymagan higienicznych
i zdrowotnych;

2) uzgadnianie dokumentacji projektowej pod wzgledem wymagan higienicznych
i zdrowotnych dotyczacych budowy oraz zmiany sposobu uzytkowania obiektow
budowlanych, nowych materiatéw i procesow technologicznych przed ich zastosowaniem
w produkcji lub budownictwie;

3) uczestniczenie w dopuszczeniu do uzytku obiektow budowlanych, $rodkéw komunikacji
ladowej;

4) kontrolowanie obiektow w trakcie budowy;

5) wspétpraca z organami administracji samorzadowej, innymi jednostkami kontrolujgcymi
oraz komérkami organizacyjnymi stacji w zakresie wydawanych opinii.

§ 39. Do zakresu dzialania Stanowiska Pracy do Spraw Statystyki Medycznej nalezy
w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie rejestrow zglosze chor6b zakaznych i zgonéw z powodu choréb
zakaznych;
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opracowywanie sprawozdan dotyczacych zachorowan na choroby zakazne i zgony
z powodu choréb zakaznych zgodnie z przepisami dotyczacymi statystyki publicznej
i programem badan statystycznych na dany rok;

opracowywanie sprawozdafi z dzialalnosci Stacji zgodnie z programem badar

statystycznych na dany rok;
opracowywanie zbiorczego planu zasadniczych przedsiewzieé Stacji na dany rok.

Rozdzial 7

SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY

§ 40. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Pracy do Spraw Bezpieczenstwa

i Higieny Pracy i Ochrony Przeciwpozarowej nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7

8)
9

sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi co najmniej raz w roku analizy
bezpieczeristwa pozarowego i analizy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w celu
zapobiegania zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawy warunkéw pracy;
udzial w opracowywaniu zarzadzen i instrukcji dotyczacych zabezpieczenia pozarowego
oraz bezpieczenstwa i higieny pracy;

nadzér nad wyposazeniem obiektéw Stacji w odpowiednie tablice informacyjno -
ostrzegawcze, napisy 1 znaki, instrukcje alarmowe, wykazy numeréw alarmowych
oznaczenia wyjs¢ i drég ewakuacyjnych, wylacznikéw pradu, gazu i hydrantéw;
czuwanie nad stanem bezpieczefistwa pozarowego budynku Stacji i bezzwloczne
usuwanie dostrzezonych usterek mogacych wywolaé pozar lub utrudnienia w jego
zwalczaniu i ewakuacji ludzi;

zapewnienie technicznych warunk6w szybkiej i sprawnej ewakuacji ludzi w przypadkach
zagrozenia bezpieczefistwa i niedopuszczenie do powstawania paniki;

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

gromadzenie i przechowywanie w pelnym zakresie akt i materialow dotyczacych ochrony
przeciwpozarowej dotyczacych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych chor6b
zawodowych i podejrzeni o takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan
srodowiska pracy;

przeprowadzanie szkoleri wstgpnych i okresowych dla wszystkich pracownikéw stacji;
zaznajomienie pracownikéw z zagrozeniami pozarowymi wystepujacymi na terenie
stacji;

10) nadzorowanie konserwacji sprzgtu przeciwpozarowego i urzadzen przeciwpozarowych;
11) wycofywanie sprzgtu przeciwpozarowego niesprawnego technicznie z eksploatacji;
12) prowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad i przepisow

bezpieczenstwa i higieny pracy;

13) udzial w dochodzeniach powypadkowych;
14) udzielanie informacji o ryzyku dla zdrowia oraz doradztwo w sprawie doboru

najwlasciwszych srodkéw ochrony indywidualnej i zbiorowej;
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15) opracowywanie zasad gospodarowania odzieza ochronna, robocza oraz srodkami ochrony
indywidualnej;

16) wspdlpraca z zakladami opieki zdrowotnej w zakresie profilaktyki zdrowotnej oraz
ze spolecznym inspektorem pracy i organizacjami zwigzkéw zawodowych.

§ 41. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Pracy do Spraw Obrony

Cywilnej nalezy w szczegélnoscei:

1) zapewnienie whasciwej realizacji przedsigwzigé obrony cywilnej i spraw obronnych
w Stacji;

2) opracowywanie projektéw zarzadzen Dyrektora Stacji w sprawach obrony cywilnej;

3) opracowywanie, w porozumieniu z komérkami organizacyjnymi stacji, procedur
reagowania i zarzgdzania kryzysowego;

4) opracowywanie planu obrony cywilnej Stacji;

5) kontrola stanu bezpieczefistwa Stacji;

6) organizowanie szkolen i kierowanie éwiczeniami obrony cywilnej Stacji;

7) prowadzenie gospodarki sprzgtem obrony cywilnej i ochrony osobistej;

8) Wspblpraca z innymi instytucjami w zakresie wykonywanych obowigzkéw stuzbowych.

§ 42. Do zadai Samodzielnego Stanowiska Pracy do Spraw Oswiaty Zdrowotnej

i Promocji Zdrowia nalezy prowadzenie dzialalno$ci w zakresie inicjowania, organizowania,

prowadzenia, koordynowania i nadzorowania dziatalnosci o$wiatowo-zdrowotnej i promocji

zdrowia w celu uksztaltowania odpowiednich postaw i zachowan zdrowotnych,

a w szczegolnosci:

1) inicjowanie i wytyczanie kierunkéw przedsiewzig¢ zmierzajgcych do zaznajamiania
spoleczenistwa z czynnikami szkodliwymi dla zdrowia, popularyzowanie zasad higieny
i racjonalnego zywienia, metod zapobiegania chorobom oraz umiejgtnosci udzielania
pierwszej pomocy;

2) prowadzenie wizytacji dotyczacych realizacji zadan w nadzorowanych obiektach;

3) udzielanie porad i informacji w zakresie zapobiegania i eliminowania negatywnego
wplywu czynnikéw i zjawisk fizycznych, chemicznych i biologicznych na zdrowie ludzi;

4) wykonywanie badan sondazowych dotyczacych poziomu wiedzy i zachowan
zdrowotnych;

5) okreslanie determinant zachowan zdrowotnych w réznych srodowiskach i wykorzystanie
ich w programowaniu dziatan;

6) opracowywanie i promowanie programéw edukacyjnych w celu pobudzenia aktywnosci
spotecznej nakierowanej na rzecz whasnego zdrowia;

7) ocena programéw prowadzonych przez szkotly i inne placéwki os§wiatowo-wychowawcze,
szkoly wyzsze, podmioty lecznicze, inne instytucje i organizacje;

8) koordynowanie dziatan réznych instytucji i organizacji uczestniczacych w realizacji
programdéw promujacych zdrowie;

9) gromadzenie informacji o zrealizowanych programach inicjowanych przez stacje
w podmiotach leczniczych, szkolach, placéwkach o$wiatowo-wychowawczych;
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10) opracowywanie nowoczesnych form i sposobéw oddzialywania na masowego odbiorce
i na odbiorcéw specjalnie przygotowanych programéw prozdrowotnych, opracowywanie
scenariuszy wystaw, imprez oswiatowo — zdrowotnych, konkurséw:

11) udzielanie pomocy w fazie wdrazania programéw — konsultacje na miejscu i w terenie;

12) gromadzenie i udostepnianie pomocy metodycznych w zakresie oswiaty zdrowotnej
1 promocji zdrowia.

§ 43. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Pracy do Spraw Pracowniczych

nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie akt osobowych i ewidencji w sprawach osobowych;

2) przygotowywanie projektéw dokumentéw dotyczacych przyjmowania, zwalniania,
przenoszenia i przeszeregowania pracownikow;

3) rozliczanie czasu pracy oraz utrzymywanie dyscypliny pracy;

4) sporzadzanie projektéw legitymacji stuzbowych i upowaznier oraz prowadzenie rejestrow
legitymacji shuzbowych i upowaznien;

5) sporzadzanie wnioskéw o przyznanie nagrody jubileuszowej lub o nadanie odznaczen
panstwowych i resortowych;

6) kompletowanie wnioskéw dla pracownikéw przechodzacych na emeryture lub rente;

7) szkolenie pracownikéw w zakresie prawa pracy;

8) sporzadzanie okresowych analiz zatrudnienia;

9) opracowywanie planu urlop6w i nadzorowanie jego wykonania.

§ 44. Gléwny Ksiegowy kieruje caloksztaltem spraw budzetowo- finansowych Stacji
napodstawie art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publlcznych
a w szczegdlnosci:

1) nadzoruje prowadzenie rachunkowosci Stacji zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
1 zasadami;

2) nadzoruje sporzadzanie sprawozdar finansowych;

3) analizuje wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu oraz z dzialalnosci
pozabudzetowej bedacych w dyspozycji Stacji;

4) dokonuje w ramach kontroli wewnetrznej wstepnej, biezacej kontroli funkcjonalnej
w  zakresie powierzonych obowiazkéw, nastepczej kontroli operacji gospodarczych
stanowigcych przedmiot ksiegowan;

5) opracowuje projekty przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
a w szezegblnosci zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw ksiggowych oraz wstepne;j
kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego zmian;

6) kieruje Sekcja Ekonomiczno-Finansowa.

§ 45. Do zakresu dziatania Gléwnego Specjalisty do Spraw Systemu Jakosci nalezy
w szczegolnoscei:
1) nadzorowanie realizacji postanowieri polityki jakosci Stacji;
2) nadzorowanie dokumentacji dotyczacej systeméw zarzgdzania jakoscia;
3) reprezentowanie Dyrektora w sprawach systeméw zarzadzania jakoscig;
4) przeprowadzanie szkolen wewnetrznych z zakresu systemow zarzadzania jakoscia;
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5) prowadzenie rejestru szkolen zewngtrznych, w ktérych uczestniczyli pracownicy;
6) nadzorowanie realizacji programu audytow wewnetrznych;
7) nadzorowanie skutecznosci podjetych korekeji, dziatan korygujacych i zapobiegawczych.

§ 46. Do zakresu dzialania Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1) opiniowanie projektéw zarzadzen, regulaminéw i instrukcji oraz wytycznych w zakresie
merytorycznej dziatalnosci pod wzgledem ich zgodnosci z obowiazujgcymi przepisami
prawa;

2) opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym decyzji i postanowien wydawanych
w postepowaniu administracyjnym i w postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

3) udzielanie porad prawnych i sporzadzanie opinii;

4) opiniowanie projektow uméw zawieranych przez Stacje;

5) wystepowanie przed sadami i urzedami, przygotowywanie pism procesowych
i urzedowych w postgpowaniu sagdowym i administracyjnym,;

6) nadzér nad sposobem zalatwiania skarg i wnioskéw przez komdrki organizacyjne
wlasciwe ze wzgledu na przedmiot skargi lub wniosku.

§ 47. Do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegélnosci:

1) informowanie Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego (Dyrektora) oraz
pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich
na mocy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zdnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu 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 przepiséw Unii lub pafistw czionkowskich o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie; '

2) monitorowanie przestrzegania zapisow Rozporzadzenia (UE) 2016/679, innych przepisow
Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora
lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkéw, dziatania zwiekszajace $wiadomosé, szkolenia personelu uczestniczacego
w operacjach przetwarzania oraz powiazane z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie 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) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
7 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.

§ 48. Do zakresu dzialania Archiwisty Zakladowego nalezy realizacja zdatd w zakresie
obshugi archiwum zakladowego zgodnie z zatgcznikiem nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zakiadowych
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Rozdzial 8
KONTROLA WEWNETRZNA

§ 49.1. Celem kontroli jest:
1) zapewnienie Dyrektorowi niezbednych informacji do efektywnego kierowania Stacja
1 podejmowania prawidtowych decyzji;
2) ocena stopnia wykonywania zadan, prawidlowosci i legalnosci dzialania oraz
skutecznosci stosowanych metod i srodkow;
3) doskonalenie metod pracy Stacji.
2. Czynnosci kontrolne wykonuja osoby lub zespoly powolywane zarzadzeniem

Dyrektora,

Rozdzial 9
PRZYJMOWANIE, ROZPATRYWANIE SKARG I WNIOSKOW

§ 50.1. Panistwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny lub wyznaczeni przez niego
pracownicy przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskow zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

2. Terminy przyjmowania obywateli w sprawie skarg i wnioskéw ustala zarzadzeniem
Dyrektor Stacji. '

3. W siedzibie Stacji wywiesza sie informacje o dniach i godzinach przyjeé obywateli
w sprawie skarg i wnioskéw w Stacji, wskazujgca réwniez komoérke organizacyjna lub
wyznaczonych pracownikéw Stacji do przyjmowania obywateli w sprawach skarg
1 wnioskow.

4. Wnoszone przez obywateli skargi i wnioski odnotowane s3 W rejestrze.

5. Przyjmujacy skargi i wnioski potwierdza zlozenie skargi lub wniosku, jesli zada tego
Wnoszacy.

6. W razie ustnego zgloszenia skargi lub wniosku pracownik przyjmujacy zgloszenie
sporzadza protokét, a telefonicznego sporzadza adnotacje stuzbows.

7. Zadania w zakresie skarg i wnioskéw wykonuje:

1) Stanowisko Pracy ds. Statystyki Medycznej poprzez:
a) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw adresowanych do Panstwowego
Powiatowego Inspektora Sanitarnego;
b) okresowa kontrole rozpatrywania skarg i wnioskéw przez wlasciwych pracownikéw
(komorki organizacyjne);
¢) monitorowanie uzupelniania centralnego rejestru skarg i wnioskow:
d) sporzadzanie zbiorczego rocznego sprawozdania dotyczacego skarg i wnioskow.

2) wyznaczeni pracownicy (komérki organizacyjne) i samodzielne stanowiska pracy

poprzez:
a) zglaszanie do centralnego rejestru ztozonej skargi lub wniosku;
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b) przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow;
¢) uzupelnianie centralnego rejestru skarg i wnioskow.
8. Nadzér i kontrole nad rozpatrywaniem skarg i wnioskéw wplywajacych do Stacji
sprawuje Pafistwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny.

Rozdzial 10
OCHRONA INFORMACJI NIEJAWNYCH

§ 51.1. Matopolski Pafistwowy Wojewodzki Inspektor Sanitarny zapewnia ochrong
informacji niejawnych w Panstwowej Inspekcji Sanitarnej z terenu wojewd6dztwa
matopolskiego i w tym celu wykonuje czynnosci, realizuje zadania i obowigzki nalozone
na niego ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych, ponoszac
odpowiedzialnoé¢ za ochrong informacji niejawnych, ktore s3 wytwarzane, przetwarzane,
przekazywane lub przechowywane w jednostce organizacyjnej.

3. W Stacji tworzy si¢ miejsce przechowywania materialow zastrzezonych oraz
wyznacza osobg odpowiedzialng za rejestrowanie, przechowywanie, obieg i udostepnienie
materialéw niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone.

4. Miejsce  przechowywania  materialow zastrzezonych  jest  obstugiwane
przez pracownikow posiadajacych poswiadczenie bezpieczenstwa.

5. Pracownicy Stacji w zakresie wykonywania czynnoéci stuzbowych zwigzanych
zochrona informacji niejawnych podlegaja pelmomocnikowi ds. ochrony informacji
niejawnych w wojewddzkiej stacji sanitarno-epidemiologicznej.

6. Szczegélowa organizacje ochrony informacji niejawnych w Panstwowej Inspekcji
Sanitarnej z terenu wojewddztwa matopolskiego okresla zarzadzeniem Matopolski
Panstwowy Wojewodzki Inspektor Sanitarny.

Rozdzial 11
PRZEPISY KONCOWE

§ 52.1. Prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow reguluje Regulamin Pracy Stacji.

2. Zasady obiegu dokumentéw, gromadzenia i przechowywania akt reguluje
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zakladowych oraz instrukcje wewnetrzne w komérkach
organizacyjnych i na samodzielnych stanowiskach pracy.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach pracy sa zobowigzani i uprawnieni do skladania do Dyrektora wnioskow
w sprawie zmian w regulaminie.

4. Tworzenie, laczenie i likwidacja komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
pracy wymaga zmiany niniejszego regulaminu w trybie obowigzujacym dla jego
zatwierdzenia.
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