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POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin organizacyjny okredla szczegdlowa organizacje Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Krakowie, a w szczegdlnosei:
1) nazwy i zakresy dzialania komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk;
2) zadania pracownikow stacji, z uwzglgdnieniem czynnosci zwiazanych z realizacja
zadan powierzonych Panstwowemu Powiatowemu Inspektorowi Sanitarnemu
w Krakowie.
2. Tlekroé w Regulaminie organizacyjnym jest mowa o:
1) GIS — nalezy przez to rozumieé Glownego Inspektora Sanitarnego w Warszawie, ktory
kieruje Panstwowa Inspekeja Sanitarng jako centralny organ administracji rzadowe;;
2) PPIS — nalezy przez to rozumieé Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego
w Krakowie, ktory jest jednoczesnie dyrektorem Powiatowe;] Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Krakowie;
3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé¢ dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Krakowie;
4) Z-cy PPIS — nalezy przez to rozumieé¢ Zastepce Panstwowego Powiatowego Inspektora
Sanitarnego w Krakowie;
5) Stacji — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Stacje Sanitarno-Epidemiologiczng
w Krakowie, bedacg podmiotem leczniczym dzialajaca w formie jednostki budzetowej;
6) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ oddziat lub sekcje:
7) samodzielnym stanowisku pracy - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko pracy
bezposrednio podlegte dyrektorowi;
8) kierowniku — nalezy przez to rozumieé kierownika komorki organizacyjnej;
9) ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 14 marca 1985 r. 0 Panstwowej
Inspekcji Sanitarnej;
10) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Krakowie;
11) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Krakowie.
§2
Stacja dziata na podstawie nastepujacych aktow prawnych:
1) ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej (Dz. U. z 2019 r.,

poz. 59 z pozn. zm.") wraz z aktami wykonawczymi,

| Zmiany tekstu jednolitego ogloszone zostaty w Dz.U. z 2020 r. poz. 322, 374, 56711337
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2) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (Dz. U. z 2020 r. poz. 295
z pozn. zm.?) wraz z aktami wykonawczymi:
3) ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowej

w wojewddztwie (Dz.U. z 2019 r. poz. 1464) wraz z aktami wykonawczymi;

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869

z pozn. zm.*) wraz z aktami wykonawczymi;

5) mnych przepisow szczegdlnych okreslajacych zadania Panstwowej Inspekcji
Sanitarne;j;

6) statutu Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Krakowie nadanego przez
Wojewode Matopolskiego Zarzadzeniem z dnia 2 wrzesnia 2020 r. w sprawie nadania
statutow Wojewddzkiej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej w Krakowie oraz
powiatowym stacjom sanitarno - epidemiologicznym polozonym na obszarze
wojewodztwa matopolskiego (nr poz. rej. 489/20):

7) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§3
Stacja jest jednostka organizacyjna przy pomocy, ktorej Panstwowy Powiatowy Inspektor
Sanitarny w Krakowie, jako organ rzadowej administracji zespolonej w wojewoddztwie,
wykonuje zadania nalezace do wlasciwosci Panstwowej Inspekcji Sanitarnej.

§4

1. Stacja jest jednostka budzetows bedaca podmiotem leczniczym finansowanym
z budzetu panstwa.

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

§5
Uprawnienia podmiotu tworzacego w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 15 kwietnia 2011
r. o dziafalnosci leczniczej w stosunku do Stacji posiada Wojewoda Matopolski.

§o
1. Siedzibg Powiatowej Stacji Sanitarno - Epidemiologicznej jest miasto Krakow.
2. Obszarem dzialania Powiatowej Stacji Sanitarno - Epidemiologicznej w Krakowie, jest
miasto Krakéw i powiat krakowski w sklad, ktérego wchodza nastepujace gminy:

Czernichéw, Igotomia-Wawrzeniczyce, Iwanowice, Jerzmanowice-Przeginia, Kocmyrzow-

* Zmiany tekstu jednolitego ogloszone zostaly w Dz.U. z 2020 r. poz. 567 i 1493
3 Zmiany tekstu jednolitego ogloszone zostaty w Dz.U. z 2019 r. poz. 869 i poz. 1649 oraz z 2020 r. poz. 284,
374,568,69511175Dz.U. 22020 r.



Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno - Epidemiologicznej w Krakowie

Luborzyca, Krzeszowice, Liszki, Michatowice, Mogilany, Skata, Skawina, Stomniki,
Suloszowa, Swia,tniki Gérne, Wielka Wies, Zabierzow, Zielonki.

§7
Dyrektorem Stacji i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Stacji jest Panstwowy
Powiatowy Inspektor Sanitarny w Krakowie.

§8
Dziatalnoéé lecznicza w Stacji wykonywana jest przez wyodrgbniony zaklad leczniczy

o nazwie Krakowska Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna.

ROZDZIAL 11
ZADANIA STACJI
§9
Stacja zapewnia realizacj¢ zadaf PPIS w zakresie nadzoru nad warunkami:

1) higieny srodowiska;
2) higieny pracy w zakladach pracy;
3) higieny proceséw nauczania i wychowania;
4) higieny wypoczynku i rekreacji;
5) zdrowotnymi zywnosci, zywienia, kosmetykow, —materialow i wyrobow

przeznaczonych do kontaktu z zywnoscia;
6) higieniczno-sanitarnymi, jakie powinien speinia¢ personel medyczny, sprz¢t oraz

pomieszczenia, w ktorych sa udzielane $wiadczenia zdrowotne;

— w celu ochrony zdrowia ludzkiego przed niekorzystnym wplywem szkodliwosci
i ucigzliwosci $rodowiskowych, zapobiegania powstawaniu chordéb, w tym zakaznych

i zawodowych.
§10

Do zakresu dziatania Stacji w dziedzinie zapobiegawczego nadzoru sanitarnego nalezy
w szczegolnosei:
1) uzgadnianie projektow planow zagospodarowania przestrzennego oraz warunkow
zabudowy i zagospodarowania terenu pod wzgledem wymagan higienicznych
i zdrowotnych;
2) uzgadnianie dokumentacji projektowej pod wzgledem wymagan higienicznych
i zdrowotnych dotyczacych:
a) budowy oraz zmiany sposobu uzytkowania obiektow budowlanych,
b) nowych materialow 1 procesow technologicznych przed ich zastosowaniem

w produkeji lub budownictwie,
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4)

5)
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2)

3)

4)
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6)

7)

8)

9)

Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno - Epidemiologicznej w Krakowie
uczestniczenie w dopuszczeniu do uzytku obiektéw budowlanych i $rodkow
komunikacji lagdowej;
inicjowanie przedsigwzig¢ oraz prac badawczych w dziedzinie zapobiegania
negatywnym  wplywom  czynnikow i zjawisk  fizycznych, chemicznych
1 biologicznych na zdrowie ludzi;
wydawanie opinii co do zgodnosci z warunkami sanitarnymi okreslonymi przepisami
Unii Europejskiej przedsigwzigé i zrealizowanych inwestycji, ktorych realizacja jest
wspomagana przez Agencj¢ Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa ze $rodkéw

pochodzacych z funduszy Unii Europejskie;.
§11

Do zadan Stacji w dziedzinie biezacego nadzoru sanitarnego, nalezy kontrola
przestrzegania przepisow okre$lajacych wymagania higieniczne i zdrowotne,
w szczegolnoscei dotyczgceych:
higieny Srodowiska, a zwlaszcza wody do spozycia, wod i innych elementéw
srodowiska w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami;
utrzymania nalezytego stanu higienicznego nieruchomosci, zaktadow pracy, instytucji,
obiektéow 1 urzadzen uzytecznosci publicznej, drég, ulic oraz osobowego
1 towarowego transportu kolejowego, drogowego i lotniczego;
warunkéw produkeji, transportu, przechowywania i obrotu zywnoscig oraz warunkow
zywienia zbiorowego;
nadzoru nad jakoscig zdrowotng zywnosci;
warunkéw zdrowotnych produkeji materiatéw i obrotu materialami i wyrobami
przeznaczonymi do kontaktu z zywnoscia, produktami kosmetycznymi oraz innymi
wyrobami moggcymi mie¢ wplyw na zdrowie ludzi;
nadzoru nad przestrzeganiem przepisow ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r.
oproduktach  kosmetycznych oraz przepiséw rozporzadzenia  Parlamentu
Europejskiego i Rady (WE) nr 1223/2009 z dnia 30 listopada 2009 r dotyczacego
produktow kosmetycznych, w zakresie obowiazku prawidtowego oznakowania,
0 ktérym mowa w art. 19 tego rozporzadzenia;
warunkow zdrowotnych srodowiska pracy a zwlaszcza zapobiegania powstawaniu
choréb zawodowych i innych choréb zwiazanych z warunkami pracy;
higieny pomieszczen i wymagan w stosunku do sprzetu uzywanego w szkolach
iinnych placowkach oswiatowo-wychowawczych, szkolach wyzszych oraz
w osrodkach wypoczynku;

higieny proceséw nauczania;
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przestrzegania przez producentow, importerow, osoby wprowadzajace do obrotu,
stosujace lub eksportujace substancje chemiczne, ich mieszaniny lub wyroby
w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 25 lutego 2011 r. 0 substancjach chemicznych
i ich mieszaninach, obowiazkéw wynikajacych z tej ustawy oraz z rozporzadzen
Wspolnot Europejskich w niej wymienionych;

przestrzegania przez podmioty wprowadzajace do obrotu prekursory kategorii 2 1 3
obowiazkéw wynikajacych z ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu
narkomanii, rozporzadzenia (WE) Parlamentu Europejskiego i Rady nr 273/2004
z dnia 11 lutego 2004 r. w sprawie prekursorow narkotykowych oraz rozporzadzenia
(WE) Rady nr 111/2005 z dnia 22 grudnia 2004 r. okreslajacego zasady nadzorowania
handlu prekursorami narkotykéw pomi¢dzy Wspolnotg a pafistwami trzecimi;

zakazu wytwarzania i wprowadzania do obrotu na terytorium Rzeczypospolite]
Polskiej srodkéw zastgpezych lub nowych substancji psychoaktywnych w rozumieniu
ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu narkomanii;

wymagan okreslonych w przepisach o zawartosci niektorych substancji w dymie
papierosowym,

wymagan okres$lonych w ustawie z dnia 15 wrzesnia 2017 r. o ochronie zdrowia przed
nastepstwami korzystania z solarium.

Do zakresu dziatania Stacji w dziedzinie biezgcego nadzoru sanitarnego nalezy
rowniez:

1) kontrola przestrzegania przepisow dotyczacych wprowadzania do obrotu
produktéw biobojezych i substancji czynnych oraz ich stosowania w dziafalnosci
zawodowej;

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

3) kontrola przestrzegania przepisow rozporzadzenia (WE) nr 1829/2003 Parlamentu
Europejskiego i Rady z dnia 22 wrzesnia 2003 r. w sprawie genetycznie
zmodyfikowanej zywnosci i paszy, w zakresie identyfikacji organizméw genetycznie
zmodyfikowanych ~w  zywnosci  oraz znakowania  Zzywnosci  genetycznie
zmodyfikowanej;

4) kontrola przestrzegania przepisow rozporzadzenia (WE) nr 1830/2003 Parlamentu

Europejskiego i Rady z dnia 22 wrzesnia 2003 r. dotyczacego mozliwosci sledzenia



(V8]

Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno - Epidemiologicznej w Krakowie

i etykietowania organizméw zmodyfikowanych genetycznie oraz mozliwosci
sledzenia zywnosci i produktéw paszowych wyprodukowanych z organizmow
zmodyfikowanych genetycznie i zmieniajacego dyrektywe 2001/18/WE, w zakresie
przekazywania i przechowywania wymaganej dokumentacji dotyczacej zywnosci
genetycznie zmodyfikowanej;

5) kontrola przestrzegania przepiséw rozporzadzenia (WE) nr 1946/2003 Parlamentu
Europejskiego i Rady z dnia 15 lipca 2003 r. w sprawie transgranicznego
przemieszczania  organizméw  genetycznie zmodyfikowanych, w  zakresie
transgranicznego —przemieszczania organizméw  genetycznie zmodyfikowanych
przeznaczonych do bezposredniego wykorzystania jako zywno$é w rozumieniu
przepisow tego rozporzadzenia.

W ramach kontroli, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1 i 2, kontrolowane jest takze
spetnianie przez podmiot kontrolowany obowigzkéw, o ktérych mowa w art. 23r ust. 3
ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. - Prawo energetyczne, oraz mozliwe jest
kontrolowanie spetniania przez podmiot kontrolowany obowigzku, o ktérym mowa w

art. 23r ust. 4 ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. - Prawo energetyczne.

§12

Do zakresu dziatania Stacji w dziedzinie zapobiegania i zwalczania choréb nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

dokonywanie analiz i ocen epidemiologicznych;

opracowywanie programow i planow dziatalnosci zapobiegawcze]
1 przeciwepidemicznej, przekazywanie ich do realizacji podmiotom leczniczym
W rozumieniu przepisow o dzialalnosci leczniczej oraz kontrola realizacji tych
programow i plandw;

sprawowanie nadzoru nad szczepieniami ochronnymis;

wydawanie zarzadzen i decyzji lub wystgpowanie do innych organow o ich wydanie
w wypadkach okreslonych w przepisach o zwalczaniu choréb zakaznych;

wydawanie decyzji o stwierdzeniu choroby zawodowej lub decyzji o braku podstaw
do jej stwierdzenia;

planowanie i organizowanie sanitarnego zabezpieczenia granic panstwa, w tym nadzor
sanitarny nad ruchem pasazerskim i towarowym w Migdzynarodowym Porcie
Lotniczym im. Jana Pawta II w Krakowie-Balicach;

udzielanie poradnictwa w zakresie spraw sanitarno-epidemiologicznych lekarzom
i personelowi  pomocniczo-lekarskiemu, zatrudnionemu na statkach zeglugi

srodladowej i powietrznych;



8)

Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno - Epidemiologicznej w Krakowie
kierowanie akcja sanitarng przy masowych przemieszczeniach ludnosci, zjazdach

i zgromadzeniach.

§ 13

Stacja inicjuje, organizuje, prowadzi, koordynuje i nadzoruje dziatalno$¢ o$wiatowo-

zdrowotng w celu uksztaltowania odpowiednich postaw i zachowan zdrowotnych, a w

szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

inicjuje 1 wytycza kierunki przedsiewzie¢ zmierzajacych do zaznajomienia
spoleczenstwa z czynnikami szkodliwymi dla zdrowia, popularyzuje zasady higieny
i racjonalnego zywienia, metod zapobiegania chorobom oraz umiejetnosci udzielania

pierwszej pomocy;
pobudza aktywno$¢ spoteczng do dziatan na rzecz wiasnego zdrowia;

udziela porad i informacji w zakresie zapobiegania i eliminowania negatywnego
wplywu czynnikow i zjawisk fizycznych, chemicznych i biologicznych na zdrowie

ludzi;

ocenia dziatalno$é¢ o$wiatowo-zdrowotng prowadzona przez szkoty 1 inne placowki
o$wiatowo-wychowawcze, szkoly wyzsze oraz srodki masowego przekazywania,
podmioty lecznicze oraz inne podmioty, instytucje i organizacje, a takze udziela im

pomocy w prowadzeniu tej dziatalnosci.

§ 14

Stacja podejmuje dzialania i czynnosci zwigzane z realizacja zadan PPIS w zakresie:

1) prowadzenia spraw zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kontrolnych;

2) opracowywania ocen i analiz srodowiskowych warunkujacych zdrowie ludnosci;

3) dziatalnosci przeciwepidemicznej;

4) opracowywania analiz i ocen epidemiologicznych oraz stanu higieniczno-sanitarnego;

5) przygotowywania projektow decyzji i wykonywania innych czynnosci w postgpowaniu

administracyjnym i postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

6) przygotowywania wnioskéw o ukaranie w sprawach o wykroczenia;

7) przygotowywania spraw zwigzanych z wszczynaniem i prowadzeniem dochodzenia oraz

wnoszenia i popierania oskarzenia w postgpowaniu uproszczonym, wedlug odrgbnych

przepisow;
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8) inicjowania, organizowania, koordynowania, prowadzenia i sprawowania nadzoru nad

dziatalnoscig na rzecz o$wiaty zdrowotnej, promocji zdrowia oraz szkolen;
9) sprawowania nadzoru i egzekwowania higienicznych warunkéw pracy w zaktadach pracy:;

10) prowadzenia postgpowan i dokumentacji w sprawach stwierdzenia choroby zawodowej

I przygotowywanie w tych sprawach projektéw decyzji administracyjnych;
I'1) prowadzenia spraw w zakresie zapobiegawczego nadzoru sanitarnego;

12) sprawowania nadzoru nad higiena placowek nauczania, wychowywania, uczelni

wyzszych oraz placowkami wypoczynku i rekreacji dzieci i mlodziezy;

13) sprawowania nadzoru nad higieng $rodowiska, obiektéw uzytecznosci publicznej oraz

miejsc zbiorowego wypoczynku i rekreaci;

14) sprawowania nadzoru nad warunkami zdrowotnymi zywnosci, zywienia, materiatlow
i wyrobéw przeznaczonych do kontaktu z zywnosciag oraz znakowania produktow

kosmetycznych;

15) sprawowania nadzoru nad warunkami higieniczno-sanitarnymi w srodkach transportu

komunikacji publicznej;

16) kontroli przestrzegania zakazu wytwarzania i wprowadzania do obrotu na terytorium RP

srodkow zastepezych lub nowych substancji psychoaktywnych;

17) kontrolg przestrzegania przepiséw dotyczacych wprowadzania do obrotu produktow

biobojezych i substancji czynnych oraz ich stosowania w dzialalnosci zawodowej;

18) prowadzenie spraw zwiazanych ze statystyka publiczna;

19) prowadzenie spraw administracyjnych, gospodarczych, finansowych oraz pracowniczych;
20) opracowywanie projektéw planéw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci Powiatowe]
Stacji.

21) wykonywania innych zadan Panstwowej Inspekcji Sanitarnej wynikajacych z ustaw

1 przepiséw wykonawczych.

ROZDZIAL III
ORGANIZACJA STACJI

§ 15

W skiad struktury organizacyjnej Stacji wchodza: oddzialy, sekcje i samodzielne stanowiska

pracy.
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§ 16

Oddziaty, sekcje i samodzielne stanowiska pracy, kazdy w zakresie okreslonym w niniejszym

Regulaminie, podejmujg dziatania i prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan Stacji.
§17

1. W skiad Stacji wchodza nastepujace komorki organizacyjne i stanowiska pracy -

oznaczone symbolami literowymi, stosowanymi do znakowania pism:

1) Krakowska Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna:
a) Oddziat Higieny Komunalnej (HK);
b) Oddziat Higieny Zywnosci, Zywienia, Przedmiotow Uzytku i Kosmetykow (HZ);
- Sekcja Zywienia Zbiorowego Otwartego (HZ.O);

- Sekcja Zywienia Zbiorowego Zamknigtego, Materiatow 1 Wyrobow
Przeznaczonych do Kontaktu z Zywnosciag oraz Produktow Kosmetycznych
(HZ.2);

- Sekcja Produkcji Zywnosci, Obrotu Hurtowego, Suplementoéw Diety i Importu
(HZ.P),

= Sekcja Obrotu Detalicznego (HZ.D);
c) Oddziat Higieny Pracy (HP),
d) Oddziat Epidemiologii (EP);
- Sekcja Zwalczania Chordb Zakaznych (EP.C),
- Sekcja Higieny Lecznictwa (EP.U);
- Sekcja Nadzoru nad Szczepieniami Ochronnymi (EP.S)
e) Odziat Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego (NZ);
f) Oddziat Higieny Dzieci i Miodziezy (HD);
) Oddziat O$wiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia (OS);
h) Samodzielne Stanowisko Gtownego Specjalisty do spraw Systemu Jakosci,
Statystyki 1 Analiz (SJ).
2) pozostate komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:
a) Oddzial Administracyjny (AD), w ktoérym dzialaja:
- Stanowisko Pracy do Spraw Zamowien Publicznych (AD.Z);
- Stanowisko Pracy do Spraw Archiwum Zaktadowego (AD.A);,
b) Sekcja Finansowo-Ksiegowa (FK), w ktorej dziata:
- Stanowisko Pracy do Spraw Windykacji (FK.W);
c) Sekcja do Spraw Pracowniczych (SP);
d) Sekcja Organizacyjno—Prawna (OP);

e) Samodzielne Stanowisko Gtownego Ksiggowego (GK);
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f) Samodzielne Stanowisko do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy i Ochrony
Przeciwpozarowej (BH);

g) Samodzielne Stanowisko do Spraw Informatyki (IT).

2. W Stacji dziata Inspektor Ochrony Danych (I0D), wyznaczony 1 podlegly bezposrednio

PPIS.

§ 18

Schemat graficzny struktury organizacyjnej Stacji okresla zalgcznik do niniejszego

Regulaminu.

RODZIAL 1V
KIEROWNICTWO STACJI

§19

I. Stacjg kieruje Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Krakowie, ktéry jest

Jednoczesnie Dyrektorem Stacji, na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi

odpowiedzialnos¢ za wyniki jej pracy.

2. Do zadan i kompetencji PPIS nalezy

D
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

organizowanie pracy Stacji;

upowaznianie pracownikow stacji do wykonywania w jego imieniu czynnosci:
wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego wobec pracownikow Stacji
z zakresu prawa pracy;

kierowanie biezacymi sprawami Stacji i reprezentowanie jej na zewnatrz, w tym przed
organami sgdowymi i administracji publicznej;

inicjowanie przeprowadzania kontroli dzialalno$ci komorek organizacyjnych Stacji;
rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migdzy komérkami organizacyjnymi Stacii;
skladanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z biezacg dziatalnoscia Stacji;
wydawanie zarzadzen i innych wewnetrznych aktéw normatywnych;

zatwierdzanie dokumentacji finansowo-ksiggowej zwigzanej z dzialalnoscia Stacji;

10) nadzér nad przestrzeganiem zasad ochrony informacji niejawnych oraz ochrong

danych osobowych.

3. Dyrektor jest odpowiedzialny za calo$¢ gospodarki finansowej Stacji. Dyrektor moze

powierzy¢ okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej pracownikom Stacji.

Przyjecie obowigzkéw przez te osoby powinno by¢ potwierdzone dokumentem w formie

odrgbnego imiennego upowaznienia albo wskazania w regulaminie organizacyjnym Stacji.

§ 20
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Do wylacznej kompetencji PPIS zastrzezone jest:
1) podpisywanie pism kierowanych do:

a) Glownego Inspektora Sanitarnego

b) Malopolskiego ~Wojewodzkiego Inspektora — Sanitarnego - W zakresie
wykraczajacym poza wspotdziatanie organéw w ramach prowadzonych postgpowan
administracyjnych i za wyjatkiem pism wynikajacych z realizacji cyklicznych
sprawozdan;

¢) Najwyzszej [zby Kontroli i innych organow kontroli;

d) Wojewody Matopolskiego, Prezydenta Miasta Krakowa, Starosty krakowskiego 1
innych organéw administracji rzadowej i samorzadowej (w zakresie wykraczajacym
poza wspoldzialanie organow ~w  ramach prowadzonych  postgpowan
administracyjnych);

2) podpisywanie wnioskow o ukaranie w sprawach o wykroczenia;
3) podpisywanie pism stanowigcych:

a) odpowiedzi na skargi, wnioski (w rozumieniu przepiséw Kpa) i petycje obywateli
dotyczace dzialalnosci Stacji i jej pracownikow;

b) odpowiedzi na interpelacje, wnioski senatoréw, postow i radnych;

c¢) innych decyzji i pism uprzednio zastrzezonych indywidualnie do wlasnej

kompetencji.
§21

PPIS sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
1) Z-cy PPIS,
2) samodzielnych stanowisk pracy,

3) oddziatow i sekeji.

§22
1. PPIS wykonuje swoje zadania przy pomocy Z-cy PPIS oraz Stacji.
2. Z-ca PPIS wykonuje zadania w zakresie okreslonym przez PPIS w odrebnym zarzadzeniu.
3. Jezeli PPIS nie moze pelni¢ obowiazkoéw stuzbowych, zakres zastgpstwa Z-cy PPIS
rozciaga sie na wszystkie zadania i kompetencje PPIS.
4. W czasie rownoczesnej nieobecnosci lub niemoznosci wykonywania swych funkcji przez
PPIS i jego zastgpce — kompetencje i zadania PPIS przejmuje pracownik upowazniony przez

PPIS.

§23
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PPIS moze na czas okreslony powierzyé Z-cy PPIS okreslone zadania i wynikajgce z tego
uprawnienia i obowigzki w stosunku do komérek organizacyjnych Stacji, ich kierownikow

oraz samodzielnych stanowisk pracy.

§ 24
1. Gtéwny Ksiggowy zajmuje si¢ kierowaniem caloksztaltem spraw budzetowo-finansowych
Stacji na podstawie art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, a w
szczegolnoscti:
1) nadzoruje prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami;
2) wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi;
3) nadzoruje sporzadzanie sprawozdawczoéci finansowe;j;
4) analizuje wykorzystanie srodkow przydzielonych z budzetu;
5) dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;
6) opracowuje  projekty  przepisow  wewnetrznych  dotyczacych  prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegélnosci zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw
ksiggowych oraz wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania
budzetu oraz jego zmian;
7) analizuje jednostkowe sprawozdania z wykonania budzetu w Stacji;
8) nadzoruje realizacj¢ wydatkow Stacji w uktadzie zadaniowym;
9) sporzgdzaniem kwartalnych sprawozdan finansowych w aplikacji SSOZ;
10) sporzgdzaniem wnioskéw o dokonanie zmian w planie finansowym;
11) opracowaniem decyzji o zmianach w planie finansowym;
12) sporzadzaniem informacji o dokonanych zmianach w planie finansowym;
13) dokonywaniem rozliczen z PFRON
14) innymi czynnosciami zgodnie z posiadanym upowaznieniem.
2. Glowny Ksiggowy jest przetozonym Kierownika Sekcji Finansowo-Ksiegowej i sprawuje

nadzor nad pracg Sekcji Finansowo-Ksiegowe;.

§25

1. Glowny Specjalista do Spraw Systemu Jakosci, Statystyki i Analiz wykonuje zadania

z zakresu system6w jakosci oraz koordynuje zadania zwigzane z kontrolg zarzadeza.
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2. Gléwny Specjalista do Spraw Systemu Jakosci, Statystyki i Analiz opracowuje materialy
statystyczne, sprawozdawcze oraz analityczne z dziatalnosci Stacji stosownie do programu
badan statystycznych statystki publicznej, wykonania budzetu zadaniowego oraz kontroli
zarzadczej.

3. Do zadan Gléwnego Specjalisty do Spraw Systemu Jakosci Statystyki i Analiz nalezy
podejmowanie dziataf zapewniajacych prawidiowe funkcjonowanie systemow zarzadzania
jakoscig oraz kontroli zarzadczej wdrozonych w Stacji, w szczegolnoscei:

1) nadzér nad funkcjonowaniem systemu zarzadzania jakoscig oraz standardow kontroli
zarzadczej;
2) opiniowanie, interpretacja, nadzor i archiwizacja dokumentacji systemu jako$ci oraz
kontroli zarzadczej;
3) wprowadzanie zmian w dokumentacji systemu jakosci oraz kontroli zarzadczej
wynikajacych z:

a) zmian przepisow prawa, we wspétpracy z radcg prawnym;

b) wynikajagcych ze zmian organizacyjnych i personalnych, we wspolpracy

z kierujacymi komérkami organizacyjnymi;
¢) zmian w dokumentacji systemu jakosci oraz kontroli zarzadczej wnioskowanych
przez kierownikow oddziatow i sekcj;

d) auditow zewnetrznych i auditow wewngtrznych;

e) samooceny przeprowadzonej w ramach kontroli zarzadezej;

f) przegladow zarzadzania;

g) protokotéw pokontrolnych zewngtrznych instytucji kontrolujgcych;

h) analizy dokumentacji skarg i wnioskow, odwolan i zazalen;

i) analizy ryzyka przeprowadzanej przez komorki merytoryczne.
4) organizacja i zarzadzanie auditami wewngtrznymi w Stacji;
5) organizacja przegladoéw zarzadzania;
6) inicjowanie dzialan majacych na celu doskonalenie systeméw jakosci oraz kontroli
zarzadczej;
7) wybor ofert szkolen zewnetrznych dotyczacych systemow jakosci oraz kontroli
zarzadcze;j;
9) prowadzenie oraz nadzorowanie szkolen wewngtrznych przeprowadzonych przez
pracownikéw Stacji oraz zaproszonych ekspertéw zewnetrznych w zakresie systemow
jakosci oraz kontroli zarzadczej;
10) nadzorowanie i przeprowadzanie dziatan korygujacych i zapobiegawczych w zakresie
systemow jakosci oraz kontroli zarzadcze] oraz dokonywanie oceny skutecznosci

wykonywanych dziatan korygujacych i zapobiegawczych;
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11) gromadzenie informacji dotyczacych stanu sanitarno-epidemiologicznego na

podleglym Stacji terenie celem stworzenia aktualnego zrodia informacii dotyczacych

spraw sanitarno-epidemiologicznych i innych informacji w zakresie ochrony zdrowia

ludnosci oraz wykonania budzetu zadaniowego:

12) sporzadzanie raportéw, sprawozdan, analiz (w tym analiz wykonania budzetu

zadaniowego) dla PPIS;

13) sporzadzanie raportéw, sprawozdan, analiz (w tym analiz wykonania budzetu

zadaniowego) dla zewnetrznych instytucji w tym instytucji kontrolujacych a w

szczegdlnoscei:

a) opracowywanie zbiorczych planéw i sprawozdan dotyczacych dzialalnosci
podstawowej Stacji;

b) opracowywanie ,Planu Zasadniczych Przedsigwzie¢ Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Krakowie;

¢) opracowywanie ,,Oceny stanu bezpieczenstwa sanitarnego Miasta Krakowa i Powiatu
Krakowskiego™;

14) wykonywanie innych czynnosci na polecenie Dyrektora.

RODZIAL V
ZADANIA WSPOLNE KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§ 26

I. Oddziatami i sekcjami kieruja kierownicy oddzialéw i sekcji lub osoby, ktorym Dyrektor
Stacji powierzyt kierowanie tymi komérkami organizacyjnymi.

2. Kierujgcy komérkami organizacyjnymi zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie zadan
przypisanych oddzialom oraz sekcjom i w tym zakresie ponosza odpowiedzialnosé przed
Dyrektorem.

3. W czasie nieobecnosci w pracy kierujacego oddzialem lub sekcjg ich zastepstwo pelni
pracownik wyznaczony przez Dyrektora na wniosek kierujacego.

4. W czasie nieobecnosci w pracy Gliéwnego Ksiggowego zastepuje go osoba upowazniona
przez Dyrektora na wniosek Glownego Ksiegowego.

5.Do  obowiazkéw o0séb kierujagcych komoérkami organizacyjnymi Stacji nalezy

w szczegolnoscei:

1) przygotowywanie zakresow czynnosci podlegtych pracownikéw — zakresy po
podpisaniu przez Dyrektora, przekazywane sa do Sekcji do Spraw Pracowniczych

celem wigczenia do akt osobowych pracownika;
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2) organizowanie pracy komorki organizacyjnej celem rzetelnego, skutecznego
i terminowego wykonywania zadan przypisanych komorce w niniejszym

Regulaminie;

3) przygotowywanie projektow zarzadzen, uméw, planow, porozumien, dokumentacji,
opracowan, opinii, wyjasnien, sprawozdad i analiz w sprawach wynikajacych

z zakresu dziatania komorki;
4) realizacja zadat wynikajacych z zarzadzen i polecen Dyrektora;

5) udzial we wstgpnym planowaniu zadan rzeczowych, dochodow i wydatkow

budzetowych oraz dochodéw wiasnych;

6) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie projektow decyzji
w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej wykonywanych przez
komorke oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postepowaniu

egzekucyjnym w administracji;
7) podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia pracy komérki organizacyjnej Stacji;
8) dokonywanie okresowych ocen pracy podlegtych pracownikow;

9) organizowanie, prowadzenie i uczestniczenie W szkoleniach wewngtrznych

i zewnetrznych;
10) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow;
11) nadzor nad dokumentacja komoérki organizacyjne;;
12) wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie zwalczania klgsk zywiolowych;

13) zapewnienie wlasciwej ochrony danych osobowych na kazdym etapie ich

przetwarzania;
14) wykonywanie obowiazkéw z zakresu ochrony informacji niejawnych.

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

ROZDZIAL VI
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§27
Do zakresu dziatania Oddzialu Higieny Komunalnej nalezy kontrola przestrzegania

przepiséw okre$lajacych wymagania higieniczne i zdrowotne, a w szczegolnosci:
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1) kontrola utrzymania stanu higienicznego nieruchomodci, instytucji, obiektow
iurzadzen uzytecznosci publicznej, drog, ulic oraz osobowego i towarowego
transportu kolejowego, drogowego, lotniczego i wodnego.

2) nadzdr nad utrzymaniem stanu sanitarno — higienicznego w obiektach noclegowych
1 turystycznych;

3) wydawanie opinii w sprawach organizacji imprez masowych;

4) kontrola i wydawanie opinii dla $rodkéw transportu publicznego oraz zaktadow
pogrzebowych;

5) wydawanie zezwolen na ekshumacje oraz nadzorowanie ich przebiegu;

6) wydawanie zezwolen na przew6z zwlok w kraju i za granica;

7) rozpatrywanie sygnalow, zgloszen dotyczacych nieprawidlowosci w  stanie
higieniczno —sanitarnym;

8) kontrola $wiadczenia ustlug w zakresie udostgpniania solariow na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 15 wrzesnia 2017 r. o ochronie zdrowia przed
nastepstwami korzystania z solarium, a takze przygotowywanie projektow decyzji
nakfadajacych kar¢ pienigzna na podmioty $wiadczace ustugi w  zakresie
udostepnienia solarium, o ktorej mowa w art. 8 ust. 1 tej ustawy;

9) ewidencjowanie zrodel, obiektéw i urzadzen stuzacych do zaopatrzenia w wode,

kapielisk i basenow kapielowych;

10) kontrola i ocena sanitarnych obiektow, urzadzen i technologii stuzacych do

zaopatrzenia w wodeg;

11) kontrola i ocena sanitarna kapielisk i basenéw kapielowych;

12) wydawanie zgdd na whaczenie do eksploatacji urzadzen wodociggowych;

13) wydawanie zgéd na zastosowanie materialdw, wyrobéw, preparatow w instalacjach

1 urzagdzeniach stuzacych do uzdatniania i przesytania wody;

14) organizacja i uczestnictwo w monitoringu jakosci wody (typowanie miejsc pobrania

probek, harmonogram pobierania probek, pobieranie i dystrybucja probek, gromadzenie,

weryfikacja i przetwarzanie danych monitoringowych);

I5) przygotowanie decyzji zobowiazujgcych do poprawy jakosci wody;

16) sporzadzenie ocen i prognoz dotyczacych jakosci wody w nadzorowanych obiektach;

17) uczestnictwo w dzialaniach na rzecz poprawy jakosci zdrowotnej wody w

nadzorowanych obiektach;

18) wuczestnictwo w dzialaniach na rzecz poprawy jakosci zdrowotnej wody

wykorzystywanej przez ludnosé;

19) informowanie organdéw rzadowych i samorzadowych oraz ludnosci o jakosci wody

w nadzorowanych obiektach;
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20) przygotowywanie analiz statystycznych;

21) sporzadzanie planéw dzialalnosci nadzorczo — kontrolnej oraz sprawozdawczoscl z

ich realizacji;

22) sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie prowadzonej dziatalnosci;

23) wykonywanie czynnosci w postepowaniu administracyjnym w sprawach wskazanych

powyzej (W tym przygotowywanie projektow decyzji) i postepowaniu egzekucyjnym w

administracji;

24) naliczanie naleznosci budzetowych z tytulu wykonanych czynno$ci 1 wystawianie

decyzji nakladajgcych optate zgodnie z odrebnymi przepisami;

25) inne zadania przydzielone przez Dyrektora Stacji.

§28

1. Do zakresu dziatania Oddzialu Higieny Zywnosci, Zywienia, Przedmiotow Uzytku i

Kosmetykow, nalezy Kkontrola przestrzegania przepisow okreslajagcych wymagania

higieniczne i zdrowotne, a w szczegdInosci:

1)

2)

3)

4)

3)
6)

7)

nadzér nad bezpieczenstwem zywnosci i zywienia — w celu ochrony zdrowia
ludzkiego przed wptywem czynnikéw szkodliwych lub ucigzliwych, a w
szczegblnosci zapobieganie powstawaniu chorob zakaznych i zatru¢ pokarmowych;
wspotuczestnictwo z innymi komorkami organizacyjnymi Stacji w dopuszczeniu do
uzytku obiektéw nowopowstatych, przebudowanych, zmodernizowanych 1
adaptowanych w calo$ci lub czgsci na potrzeby dziatalnosci  zywnosciowo-
zywieniowej;

wspotudzial w opiniowaniu projektow obiektow zywieniowo-zywnosciowych w mysl
obowigzujgcych przepisow;

nadzér i kontrola przestrzegania przepisow okreslajacych wymagania higieniczne
i zdrowotne dotyczace w szczegolnosci:

a) produkcji, transportu, przechowywania i obrotu 2zywnoscig oraz warunkow
zywienia zbiorowego,

b) warunkéw zdrowotnych produkcji i obrotu materiatami i wyrobami
przeznaczonymi do kontaktu z zywnoscia oraz produktami kosmetycznymi;

kontrola §rodkéw transportu przewozacych zywnosc;

dokonywanie analiz i ocen stanu sanitarnego obiektéw Zywnosciowo — zywieniowych
pod wzgledem epidemiologicznym;

opracowywanie programow i planow dziatalnosci w ramach zabezpieczenia obiektow
zywnosciowo-zywieniowych pod wzgledem epidemiologicznym i zagrozeniem

bezpieczenstwa sanitarnego;
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8) prowadzenie rejestru zakladéw podlegajacych urzedowej kontroli  organéw
Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, ktore produkuja lub wprowadzaja do obrotu:
materialy i wyroby przeznaczone do kontaktu z zywnoscia, zywnos$¢ pochodzenia
niezwierzgcego oraz wprowadzaja do obrotu produkty pochodzenia zwierzecego,
nieobjetych urzedowa kontrola organéw Inspekcji Weterynaryjnej oraz uaktualnianie
na biezgco danych zawartych w rejestrze, a takze wydawanie zaswiadczen o wpisie do
rejestru zakladéw podlegajacych urzedowej kontroli organow Panstwowej Inspekcji
Sanitarnej;

9) wykonywanie czynnosci w postepowaniu administracyjnym i w postepowaniu
egzekucyjnym w  administracji, w szczegolnosci  opracowywanie  decyzji
administracyjnych,

10) prowadzenie postgpowania w przypadku podejrzenia lub stwierdzenia niewlasciwej
Jakosci zdrowotnej $rodka spozywczego, materiatu lub wyrobu do kontaktu z
zywnoscig, produktu kosmetycznego, w tym:

a) zabezpieczenie partii produktu,

b) zabezpieczenie dokumentaciji,

¢) pobieranie probki/probek niezbednych do wyjasnienia sprawy, materiatu lub wyrobu
do kontaktu z zywnoscia, produktu kosmetycznego,

d) przeprowadzanie postepowan niezbednych do ustalenia okolicznosci, ktére
spowodowaly niewlasciwg jakos¢ zdrowotna,

e) przygotowanie zarzadzenia o zabezpieczeniu zakwestionowanej partii,

f) przygotowanie decyzji o nakazie zniszczenia i nadzor nad procesem niszczenia;

11) przeprowadzenie granicznej kontroli sanitarnej zywnosci, dozwolonych substancji
dodatkowych oraz substancji pomagajacych w przetwarzaniu, a takze materialow
1 wyrobow przeznaczonych do kontaktu z zywnoscig na przejsciu granicznym,
w skladach celnych oraz miejscach docelowego przeznaczenia;

12) ocena stopnia wdrozenia i skutecznosci funkcjonowania zasad GHP i GMP oraz zasad
systemu HACCP w nadzorowanych obiektach;

13) prowadzenie postepowania w  ramach systemOow  szybkiego  ostrzegania
o niebezpiecznych produktach RASFF i RAPEX:

14) kontrola warunkoéw Zywienia zbiorowego;

15) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dzialalnoscia Oddzialu i sporzadzanic
sprawozdan w tym zakresie;

16) pobieranie probek zywnosci, materialow i wyrobow do kontaktu z zywnoscia

i produktow kosmetycznych w ramach urzedowej kontroli i monitoringu;
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17) organizowanie, prowadzenie i uczestniczenie w szkoleniach wewngtrznych
i zewnetrznych;

18) opracowywanie planow pracy Oddziatu i sporzadzanie sprawozdawczosci w tym
zakresie;

19) naliczanie naleznosci budzetowych z tytutu wykonanych czynnosci 1 wystawianie
decyzji naktadajacych oplatg zgodnie z odrebnymi przepisami;

20) wspdlpraca z innymi shuzbami w ramach wykonywanych zadan;

21) prowadzenie dziatan doraznych na podstawie dokonanej oceny ryzyka i otrzymanych
wytycznych.

2. Oddziat dzieli sie na cztery samodzielne sekcje:
1) Sekcje Zywienia Zbiorowego Otwartego;
2) Sekcje Zywienia Zbiorowego Zamknietego, Materialow i Wyrobow Przeznaczonych do
Kontaktu z Zywnoscia oraz Produktow Kosmetycznych;

3) Sekeje Produkeji Zywnosci, Obrotu Hurtowego, Suplementow Diety 1 Importu;

4) Sekcje Obrotu Detalicznego.

3. Kierownik Oddziatu kieruje i nadzoruje praca Oddziatu w zakresie spraw podejmowanych
przez Oddzial oraz sprawuje nadzor nad praca kierownikow Sekeji.

4. Kierownicy Sekcji, o ktorych mowa w ust. 2, wykonuja swoje zadania i sprawuja
bezposredni nadzor nad pracami poszczegolnych Sekcji.

5. Sekcja Zywienia Zbiorowego Otwartego realizuje zadania w zakresie:

1) nadzoru nad zakladami Zzywienia zbiorowego otwartego, $rodkami transportu do
przewozu zywnosci, prowadzenia ewidencji tych zakladow i catosci dokumentacji
zwiazanej ze sprawowanym nadzorem;

2) prowadzenia aktualizacji ewidencji tych zakladow i monitorowanie calosci
dokumentacji zwigzanej ze sprawowanym nadzorem w obowigzujgcym systemie;

3) prowadzenia postgpowania W ramach  systemu wczesnego — ostrzegania
o niebezpiecznych produktach zywnosciowych — RASFF;

4) oceny prawidlowosci i skutecznosci mycia i dezynfekcji naczyn ze szczegdlnym
uwzglednieniem: restauracji, baréw, drink barow, punktow malej gastronomii itp.;

5) oceny stanu sanitarnego na trasach turystycznych oraz w miejscowosciach
turystycznych a takze nad dzialalnoscig sezonowa (w szczegdlnoscei dotyczacg
sprzedazy lodow oraz dziatalnoscia ogrodkow kawiarnianych);

6) przygotowania i opracowania analizy statystycznych;

6. Sekcja Zywienia Zbiorowego Zamknigtego, Materialéw i Wyrobéw Przeznaczonych

do Kontaktu z ZywnoScia oraz Produktéw Kosmetycznych realizuje zadania w

zakresie:



D)

2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)
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nadzoru nad zakladami Zzywienia zbiorowego zamknigtego, $rodkami transportu,
prowadzenia ewidencji tych zakladéw i calosci dokumentacji zwiazanej ze
sprawowanym nadzorem;

prowadzenia aktualizacji ewidencji tych zakladéow i monitorowanie calosci
dokumentacji zwigzanej ze sprawowanym nadzorem w obowigzujacym systemie;
prowadzenia  postepowania W ramach systemu wczesnego  ostrzegania
0 niebezpiecznych produktach zywnosciowych — RASFF;

oceny prawidlowosci i skutecznosci mycia i dezynfekcji;

nadzoru nad wprowadzaniem do obrotu srodkéw spozywezych oraz zywieniem dzieci
i mlodziezy w jednostkach systemu o$wiaty;

nadzoru nad prowadzonymi dochodzeniami i opracowaniem dokumentacji
ewentualnych zatru¢ pokarmowych w obiektach zywieniowo — zywnosciowych;
prowadzenia wykazu zakladow wytwarzajacych produkty kosmetyczne;
wykonywania zadan przypisanych powiatowemu inspektorowi sanitarnemu
w zakresie realizacji przepiséw ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o produktach
kosmetycznych i rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr
1223/2009 z dnia 30 listopada 2009 r. dotyczacego produktéw kosmetycznych:
prowadzenia  postgpowania w ramach systemu wczesnego  ostrzegania

0 niebezpiecznych produktach kosmetycznych — RAPEX;

10) przygotowywania sprawozdan z prowadzonych dziatan.

7. Sekcja Produkeji Zywnosci, Obrotu Hurtowego, Suplementéw Diety i Importu

realizuje zadania w zakresie:

1y

2)

3)

4)

nadzoru nad zakladami produkujacymi zywnosé, dozwolone substancje dodatkowe
iinne skiadniki zywnosci oraz substancje pomagajace w przetwarzaniu, miejscami
hurtowego obrotu tymi wyrobami, nadzoru nad obrotem w super- i hipermarketach oraz
sklepach ~ wielko  powierzchniowych, nadzorem nad s$rodkami transportu
wykorzystywanymi przez te zaktady, prowadzenie ewidencji tych zakladow i catosci
dokumentacji zwigzanej ze sprawowanym nadzorem;

prowadzenia aktualnej ewidencji zakladéw wskazanych w pkt 1 i monitorowanie
calosci dokumentacji zwiazanej ze sprawowanym nadzorem z wykorzystaniem
systemow informatycznych;

nadzoru nad obrotem suplementami diety oraz Srodkami spozywczymi specjalnego
przeznaczenia zywieniowego;

prowadzenia  postgpowania w  ramach  systemu  wczesnego  ostrzegania

o niebezpiecznych produktach zywnosciowych — RASFF;
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5) przestrzegania warunkow okreslonych w decyzjach Glownego Inspektora Sanitarnego

(np. produkty GMO);
6) przeprowadzania granicznej kontroli sanitarnej zywnosci, dozwolonych substancji
dodatkowych oraz substancji pomagajacych w przetwarzaniu, na przejsciu granicznym,
w skladach celnych oraz miejscach docelowego przeznaczenia,
7) pobierania prob zgodnie z planem poboru;
8) przygotowywania sprawozdan z wykonywanych zadan.
8. Sekcja Obrotu Detalicznego realizuje zadania w zakresie:

1) nadzoru nad miejscami i zakladami detalicznego obrotu $rodkami SpoZywczymi,
obiektami ruchomymi i tymczasowymi, w ktorych wprowadzana jest zywnos¢ do
obrotu, prowadzenie ewidencji tych zaktadow i calosci dokumentacji Zwigzanej ze
sprawowanym nadzorem;

2) nadzorem nad $rodkami transportu wykorzystywanymi przez zaklady wskazane w pkt 1
jak i podmiotami §wiadczacymi wytgcznie ustugi transportowe srodkow spozywcezych;

3) prowadzenia aktualnej ewidencji zakladéw wskazanych w pkt 1 i monitorowanie
catodci dokumentacji zwigzanej ze sprawowanym nadzorem z wykorzystaniem
systemow informatycznych;

4) prowadzenia  postgpowania ~w  ramach  systemu = wczesnego ostrzegania
o niebezpiecznych produktach zywnosciowych — RASFF;

5) pobierania prob zgodnie z planem poboru;

6) przygotowywania sprawozdan z wykonywanych zadan.

§29
Do zakresu dziatania Oddzialu Higieny Pracy nalezy w szczegolnosci:

1) biezaca kontrola i nadzor nad utrzymywaniem nalezytego stanu higieniczno -
sanitarnego w zakladach pracy objetych nadzorem;

2) kontrola przestrzegania warunkow zdrowotnych $rodowiska pracy, a zwlaszcza
zapobieganie powstawaniu choréb zawodowych i innych choréb zwigzanych z
warunkami pracy;

3) kontrola zakazu wytwarzania i wprowadzania do obrotu na terytorium
Rzeczypospolitej ~ Polskiej  $rodkow  zastgpczych lub  nowych  substancji
psychoaktywnych w rozumieniu ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu
narkomanii;

4) nadzor i kontrola nad przestrzeganiem przez podmioty wprowadzajace do obrotu

prekursory kategorii 2 i 3 obowigzkow wynikajacych z ustawy z dnia 29 lipca 2005 r.
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o przeciwdziataniu narkomani, Rozporzadzenia (WE) Parlamentu Europejskiego i
Rady nr 273/2004 z dnia 11 lutego 2004 r. w sprawie prekursorow narkotykowych
oraz rozporzadzenia (WE) Rady nr 111/2005 z dnia 22 grudnia 2004 r. okreslajacego
zasady nadzorowania handlu prekursorami narkotykéw pomiedzy Wspolnota a
panstwami trzecimi;

5) nadzor i kontrola nad przestrzeganiem przepiséw okreslajacych zasady obrotu
substancjami chemicznymi ich mieszaninami i wyrobami okreslonymi w ustawie z
dnia 25 lutego 2011 r. o substancjach chemicznych i ich mieszaninach oraz w prawie
wspolnotowym;

6) nadzor i kontrola nad przestrzeganiem przepisow okreslajacych zasady obrotu
produktami biobojczymi;

7) kontrola przestrzegania przepisow dotyczacych czynnikéw biologicznych;

8) nadzor i kontrola nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych czynnikdw
rakotworczych;

9) pobor probek papieroséw w zakresie przewidzianym ustawg z dnia 9 listopada 1995 r.
o ochronie zdrowia przed nastgpstwami uzywania tytoniu i wyroboéw tytoniowych;

10) kontrola przestrzegania przepisow dotyczacych usuwania i zabezpieczenia wyrobow
zawierajacych azbest;

I'1) prowadzenie dochodzen epidemiologicznych w sprawach choréb zawodowych;

12) opracowywanie ocen i analiz o narazeniach na choroby zawodowe w zakladach pracy
zlokalizowanych na terenie dziatania Stacji;

13) wykonywanie czynnosci w postepowaniu administracyjnym i w postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, w tym przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnych;

14) opracowywanie projektow planéw pracy Oddziatu i sporzadzanie sprawozdawczosci
w tym zakresie;

15) naliczanie naleznosci budzetowych z tytulu wykonanych czynnosci i wystawianie
decyzji naktadajacych oplatg zgodnie z odrebnymi przepisami;

16) wykonywanie innych zadan przydzielonych przez Dyrektora Stacji.

§ 30

1. Do zakresu dzialania Oddzialu Epidemiologii naleza w szczegolnosci:
1) dokonywanie analiz i ocen stanu epidemiologicznego;
2) nadzér nad warunkami higieniczno-sanitarnymi, jakie powinien spelnia¢ personel
medyczny, sprzg¢t oraz pomieszczenia, w ktérych udzielane sa $wiadezenia zdrowotne w

celu zapobiegania powstawaniu chorob zakaznych;
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3) nadzor i wspoludzial w opracowywaniu programow i planow dzialalnosci
zapobiegawczej i przeciw epidemicznej oraz kontrola realizacji przez podmioty lecznicze
tych programow i planow;
4) ustalanie zakresow i terminow szczepief ochronnych oraz sprawowanie nadzoru
w tym zakresie;
5) przygotowywanie projektow zarzadzen i decyzji lub wystapien do innych organow
o ich wydanie w wypadkach okreslonych w przepisach o zwalczaniu chordb zakaznych;
6) udzial w kierowaniu akcjg sanitarng przy masowych przemieszczeniach ludnosci,
zjazdach i zgromadzeniach;
7) inicjowanie przedsigwzig¢ w dziedzinie zapobiegania negatywnym wplywom
czynnikow i zjawisk fizyczny, chemicznych i biologicznych na zdrowie ludzi;
8) sporzadzanie planoéw dziatalnosci nadzorczo-kontrolnej oraz sprawozdawczosci z ich
realizacji;
9) opracowywanie rocznych planow pracy i sprawozdan z ich realizacji;
10) udziat w kontrolach nowo otwieranych lub modernizowanych obiektow, w ktérych
$wiadczone sg lub maja by¢ ustugi zdrowotne;
11) wspoldziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie zapobiegania
i zwalczania chorob;
12) przygotowywanie decyzji i wykonywanie czynnosci W postgpowaniu
administracyjnym i w postepowaniu egzekucyjnym w administracji;
13) dystrybucja szczepionek;
14) udzielanie poradnictwa w zakresie spraw sanitarno-epidemiologicznych personelowi
pomocniczo-lekarskiemu zatrudnionemu na statkach powietrznych;
15) naliczanie naleznosci z tytulu wykonanych kontroli sanitarnych i wystawianie
decyzji naktadajacych optate zgodnie z odrgbnymi przepisami;
16) wykonywanie innych czynnosci powierzonych przez Dyrektora Stacji.
2. Oddziat dzieli sie na trzy samodzielne sekcje:
1) Sekcj¢ Zwalczania Chorob Zakaznych
2) Sekcje Nadzoru nad Szczepieniami Ochronnymi;
3) Sekcje Higieny Lecznictwa.
3. Kierownik Oddziatu kieruje i nadzoruje praca Oddzialu w zakresic spraw
podejmowanych przez Oddzial oraz wykonuje swoje zadania i sprawuje nadzér nad pracg
kierownikow Sekcji.
4. Sekcja Zwalezania Choréb Zakaznych realizuje dzialania w zakresie zapobiegania

i zwalczania chordb zakaznych i zakazen w szczegolnosci poprzez:
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1) rejestrowanie zgloszen podejrzen i rozpoznan choréb zakaznych i zakazen oraz
biologicznych czynnikéw chorobotworczych;
2) prowadzenie dochodzen epidemiologicznych w ogniskach zachorowan (lub
zakazen) w kierunku ustalenia Zrédta zakazenia i drog szerzenia sie oraz podejmowanie
dzialan w kierunku likwidacji zrodla zakazenia i przecigcia drég szerzenia sie
zachorowan 1 zakazen;
3) likwidacj¢ zbiorowych ognisk zachorowan na choroby zakazne — zapobieganie
szerzeniu si¢ zachorowan i opracowanie zbiorowych ognisk zatrué¢ pokarmowych;
4) podejmowanie czynnosci przewidzianych ustawg z dnia z dnia 5 grudnia 2008 r.
0 zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i choréb zakaznych u ludzi w przypadku osob
chorych na choroby zakazZne, podejrzanych o zakazenie jak i 0s6b ze stycznosci;
5) opracowywanie ~ w  ustalonych  terminach  sprawozdan  statystycznych
0 zachorowaniach na choroby zakazne, zakazeniach i zatruciach;
6) opracowywanie okresowych analiz epidemiologicznych dotyczacych sytuacji
epidemiologicznej na nadzorowanym terenie;
7) realizacja programéw WHO zwalczania choréb zakaznych przyjetych dla panstw
cztonkowskich  Unii  Europejskiej jak: eradykacja Poliomyelitis, eliminacji
odry/r6zyczki, monitorowania grypy — nadzor ,,Sentinel”’;
8) udzial w akcjach sanitarnych w przypadkach zagrozenia epidemiologicznego
wynikajgcych z klgsk zywiotowych lub zagrozenia atakiem bioterrorystycznym;
9) udzial w akcjach sanitarnych przy masowych przemieszczaniach ludnosci, zjazdach,
zgromadzeniach;
10) wspolpraca z organami administracji panstwowej, samorzadami, podmiotami
wykonujacymi dziatalno$¢ lecznicza, policja, strazg miejska, straza pozarna, Inspekcja
Weterynaryjna w likwidacji zagrozen epidemicznych;
11) sporzgdzanie plandéw dzialalnosci przeciwepidemicznej oraz sprawozdawczosdci
z ich realizacji;

S. Sekcja Nadzoru nad Szczepieniami Ochronnymi realizuje zadania w zakresie

zapobiegania i zwalczania chordb zakaznych i zakazen poprzez:
1) sprawowanie nadzoru nad realizacja programu obowigzkowych szczepien
ochronnych zgodnie z publikowanym Komunikatem Gléwnego Inspektora Sanitarnego;
2) kontrole przeprowadzania szczepienn ochronnych w podmiotach udzielajacych
swiadczen medycznych w zakresie szczepien ochronnych oraz prowadzacych
szczepienia osob dorostych narazonych w spos6b szczegolny na zakazenie (grup ryzyka
zawodowego i innych — wg. obowigzujgcego programu szczepien);

3) nadzor nad prowadzeniem i obiegiem dokumentacji szczepien;
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4) sporzadzanie rocznego planu zapotrzebowania na preparaty szczepionkowe dla
$wiadczeniodawecéw  objetych nadzorem PSSE w  Krakowie, zaopatrywanie
nadzorowanych placowek w preparaty szczepionkowe, nadzoér nad zachowaniem
tancucha chlodniczego preparatéw szczepionkowych oraz gospodarkag nimi u
swiadczeniodawcow;
5) sporzadzanie, w ustalonych okresach, sprawozdan statystycznych ze stanu
uodpornienia i ze zuzycia szczepionek;
6) wspdtdzialanie w kierowaniu wnioskéw o ukaranie w sprawach objetych zakresem
art. 115 § 11 § 2 Kodeksu wykroczen;
7) sporzadzanie analiz z realizacji szczepien ochronnych;
8) prowadzenie szkolef i narad z nadzorowanymi podmiotami w zakresie szczepien
ochronnych;
9) sporzadzanie planow i sprawozdan dotyczacych dziatalnosei kontrolno — nadzorcze)
w zakresie szczepien;
10) sporzadzanie, w ustalonych okresach, sprawozdan o osobach uchylajacych sie od
obowiazku szczepien ochronnych oraz dziataniach organu Pafstwowej Inspekeji
Sanitarnej w celu wyegzekwowania jego wykonania.
5. Sekcja Higieny Lecznictwa, realizuje zadania w zakresie zapobiegania i zwalczania
chordb zakaznych i zakazen w szczegdlnosci poprzez:
1) nadzér nad przestrzeganiem przepisow sanitarno-higienicznych w podmiotach
wykonujacych dziatalnosé lecznicza w rozumieniu ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 .
o dzialalnosci leczniczej;
2) nadzér nad warunkami higieniczno-sanitarnymi, jakie powinien speinia¢ personel
medyczny, sprzet oraz pomieszczenia, w ktorych udzielane sa swiadczenia zdrowotne w
celu zapobiegania powstawaniu chorob zakaznych;
3)  nadzor i wspoludziat w opracowaniu programoéw i planéw  dziatalnosci
zapobiegawczej 1 przeciwepidemicznej oraz kontrola realizacji przez podmioty
wykonujace dziatalno$¢ lecznicza tych programéw i planow:;
4) udzial w kontrolach nowo otwieranych lub modernizowanych obiektow, w ktorych
udzielane sg $wiadczenia zdrowotne;
5) kontrole podmiotéw wykonujacych dziatalno$¢ lecznicza w aspekeie zapobiegania
zakazeniom zakladowym, przestrzegania rezimu przeciwepidemicznego i procedur
w zakresie prawidtowej dezynfekcji, sterylizacji, postgpowania z odpadami i sprzatania;
6) przygotowywanie wystapien i aktow administracyjnych w wypadkach okreslonych

w przepisach o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i chor6b zakaznych u ludzi;
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7) udzial w akcjach sanitarnych przy masowych przemieszczaniach ludnosci oraz

w przypadku zagrozenia bioterroryzmem;

8) sporzadzanie ocen stanu sanitarno-higienicznego nadzorowanych podmiotow dla

organdw zalozycielskich, samorzadowych komisji zdrowia, itp;

9) sporzadzanie planéw dziatalnosci nadzorczo — kontrolnej oraz sprawozdawczosci z ich

realizacji.

§ 31

Do zakresu dzialania Oddzialu Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego nalezy w

szczegdlnosci:

D
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

uzgadnianie i opiniowanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
uzgadnianie, w zakresie wymagan higienicznych i zdrowotnych, warunkéw zabudowy
i zagospodarowania terenu w razie planowanej zmiany zagospodarowania terenu
polegajacej na wykonaniu, odbudowie, rozbudowie i nadbudowie obiektow
budowlanych;

uczestnictwo w odbiorach obiektow budowlanych po ich wybudowaniu, przebudowie
lub zmianie sposobu uzytkowania, a takze w przejmowaniu do eksploatacji
wybudowanych i przebudowanych zakladéw lub ich czesci;

zglaszanie sprzeciwu przeciwko uruchomieniu wybudowanego lub przebudowanego
obiektu, wprowadzaniu nowych technologii lub zmian w technologii, dopuszczeniu do
obrotu materiatléw stosowanych w budownictwie lub innych wyrobow, mogacych
mie¢ wplyw na zdrowie lub zycie ludzi;

kontrola zgodnosci budowanych obiektéw 2z wymaganiami higienicznymi i
zdrowotnymi, okreslonymi w obowigzujacych przepisach, a takze kontrole realizacji
inwestycji;

uzgadnianie projektéw budowlanych wraz z raportami oddziatywania przedsigwzigé
na srodowisko, wydawanie decyzji — dla inwestycji mogacych znaczaco oddziatywac
na $rodowisko;

udzielanie odpowiedzi na zapytanie o konieczno$é przeprowadzenia oceny
oddziatywania na $rodowisko i sporzadzenia raportu o oddziatywaniu przedsigwzigcia
na srodowisko i ewentualne ustalenie zakresu raport — w przypadku jego
wymagalnosci;

uczestniczenie w czynnosciach zwigzanych z odbiorami i dopuszczeniem do

uzytkowania obiektow zywnosciowo-zywieniowych;
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9) uzgadnianie projektow i dokonywanie odbiorow lokali przeznaczonych na apteki,
hurtownie farmaceutyczne, podmioty wykonujace dziatalnos¢ lecznicza, punkty
opieki nad dzieémi, placowki wsparcia dziennego, obiekty hotelarskie, obickty
przewidziane do prowadzenia dziatalnosci w zakresie wytwarzania 1 obrotu
materialami wybuchowymi do uzytku cywilnego;

10) wydawanie zgod w zakresie okreslonym w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z
dnia 12 kwietnia 2002 r. wsprawie warunkow technicznych, jakim powinny
odpowiada¢ budynki i ich usytuowanie;

11) wspolpraca z innymi instytucjami (organami administracji publicznej 1 inspekcjami);

12) naliczanie naleznosci z tytulu wykonanych czynnosci i wystawianie decyzji
naktadajacych optate zgodnie z odrgbnymi przepisami;

13) przygotowywanie  decyzji i  wykonywanie czynno$ci w  postgpowaniu
administracyjnym;

14) opracowywanie planéw pracy oddziatu oraz sprawozdawczosci w tym zakresie;

15) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Stacji;

16) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonej dziatalnosci,

17) wykonywanie innych czynnosci przydzielonych przez Dyrektora Stacji.
§32

Do zakresu dziatania Oddzialu Higieny Dzieci i Mlodziezy nalezy nadzor i kontrola
przestrzegania przepisow okreslajagcych wymagania higieniczne 1 zdrowotne, a W
szczegblnoscei:

1) sprawowanie biezacego nadzoru warunkami higieny proceséw nauczania 1
wychowania oraz wypoczynku i rekreacji;

2) wykonywanie czynnosci w ramach nadzoru sanitarnego w przedszkolach, szkolach,
placowkach opieki nad dzie¢mi do lat 3, o$wiatowo-wychowawczych oraz w
placowkach wypoczynkowych;

3) wspdludzial z innymi komoérkami organizacyjnymi Stacji w dopuszczeniu do uzytku
przebudowanych, rozbudowanych obiektow, o ktorych mowa w pkt 2;

4) udzielanie placowkom oswiatowym i wychowawczym pomocy W dziatalnosci
o$wiatowo-zdrowotnej;

5) opracowywanie informacji o stanie bezpieczenstwa sanitarnego w nadzorowanych
placowkach oswiatowych i wychowawczych;

6) wykonywanie czynnosci w postgpowaniu administracyjnym i w postgpowaniu

egzekucyjnym w administracji;
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8)
9)
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sporzadzanie planéw dziatalnosci nadzorczo-kontrolnej oraz sprawozdawczosci z ich
realizacji;
sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonej dziatalnosci;
wspoldziatanie z innymi oddzialami Stacji w zakresie zapobiegania chorobom dzieci i

milodziezy;

10) naliczanie naleznosci budzetowych z tytulu wykonanych kontroli sanitarnych 1

wystawianie decyzji nakladajacych oplat¢ zgodnie z odrebnymi przepisami;

15) wspodlpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Stacji;

16) wykonywanie innych dziatan zleconych przez Dyrektora Stacji.

§33

Do zakresu Oddzialu Os$wiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia nalezy inicjowanie,

organizowanie, prowadzenie, koordynacja i nadzor nad dziatalnoscia oswiatowo-zdrowotng, a

w szczegdlnosci:

)

2)

4)

5)

6)

7)

8)

9

inicjowanie i wytyczanie kierunkow przedsiewzieé zmierzajacych do zaznajomienia
spoteczenstwa z czynnikami szkodliwymi dla zdrowia;

popularyzowanie zasad higieny i racjonalnego zywienia i metod zapobiegania
chorobom;

pobudzanie aktywnosci spolecznej do dzialan na rzecz wtasnego zdrowia;

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

ocena realizacji interwencji programowych, przeprowadzanie diagnoz przedsiewzie¢
prozdrowotnych w placéwkach nauczania i wychowania, podmiotach wykonujacych
dzialalnos¢ lecznicza oraz udzielania im pomocy merytorycznej i metodycznej w tym
zakresie;

planowanie i realizacja wizytacji o$wiatowo-zdrowotnych w placéwkach objetych
nadzorem:;

opracowywanie wytycznych do planéw dzialan programowych dla placéwek, ktore
wspolnie z PPIS realizujg programy profilaktyczno-edukacyjne;

nadzorowanie realizacji ogolnokrajowych i lokalnych programéw prozdrowotnych, w
tym inicjowanie, koordynowanie i dystrybucja materialow;

udzielanie porad i konsultacji indywidualnych oraz udostepnianie pomocy

dydaktycznych;

10) organizowanie konkurséw o$wiatowo-zdrowotnych w placéwkach oraz pozyskiwanie

sponsoréw i1 nagrod;
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11) wspolpraca z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi Stacji w zakresic szerzenia

oswiaty zdrowotnej;

12) sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie prowadzone] dzialalnosci;

13)czuwanie nad prawidlowa gospodarka materiatami oraz sprzgtem i pomocami

dydaktycznymi;

14) wykonywanie badan sondazowych w zakresie poziomu wiedzy 1 zachowan

zdrowotnych;

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Stacji.

§ 34

1. Oddzial Administracyjny zapewnia sprawna organizacje¢ i funkcjonowanie Stacji i w tym

zakresie:

1) uczestniczy w opracowaniu projektow planéw finansowych, sprawozdan oraz dokonuje

analiz,

2) prowadzi sprawy zwiazane z procedurami udzielania zamowien publicznych,

3) gospodaruje mieniem Stacji i prowadzi ewidencj¢ majatku,

4) prowadzi obsluge:

a)

administracyjna, sekretaryjno-kancelaryjng oraz  archiwizacyjng (archiwum

zakladowe),

b) zaopatrzeniowo - techniczno — gospodarcza,

¢) informatyczna.

2. Do zakresu zadan Oddzialu Administracyjnego nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)
3)

6)
[s

prowadzenie spraw dotyczacych zamowien publicznych,

organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Stacji w ustugi
1 dostawy,

prowadzenie rejestrow a w szczegdlnosci:

a) umoéw 1 zlecen,

b)  pieczgei Stacji,

¢)  nieruchomosci,

d)  pojazddéw stuzbowych,

rejestracja pism wplywajacych w elektronicznym rejestrze obiegu dokumentacji,
opracowywanie projektéw umow oraz przedkladanie ich radcy prawnemu celem
uzgodnienia,

monitorowanie przebiegu procesu uzgodnien umoéw i porozumien,

prowadzenie kontroli pod wzgledem merytorycznym (faktur i rachunkow itp.)

dotyczacych wydatkow rzeczowych i majgtkowych Stacji,
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8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydatkami,

9) prowadzenie i nadzor na dokumentacjg inwentarzowa Stacji,

10) rozliczanie kosztéw eksploatacji samochodéw stuzbowych,

11) prowadzenie i nadzorowanie spraw w zakresie objetych zawartymi umowami,

12) przygotowywanie i rozliczanie inwestycji,

13) monitorowanie i analizowanie zaangazowania $rodkéw finansowych na podstawie
zawartych umow i dokonanych zlecen i sporzadzanie na tej podstawie dokumentéw dla
dokonania stosownych ksiggowan oraz dokonywanie systematycznych zmian w tym
zakresie,

14) opracowywanie projektow kluczy podzialowych wydatkéw rzeczowych i majatkowych
Stacji w ukladzie zadaniowym, zgodnie z obowigzujacym katalogiem zadan
budzetowych Stacji,

15) podziat wydatkow rzeczowych i majatkowych Stacji w ukladzie zadaniowym,

16) sporzadzanie miesigcznych zapotrzebowan na $rodki finansowe, dotyczace wydatkow
rzeczowych 1 majatkowych Stacji,

17) przygotowywanie sprawozdan, opinii i analiz w zakresie wydatkow,

18) proponowanie i wdrazanie rozwiazan oszczgdnosciowych w Stacji,

19) prowadzenie archiwum zaktadowego,

20) organizowanie i prowadzenie obstugi sekretariatu PPIS w Krakowie oraz Z-cy PPIS
w Krakowie i kancelarii oraz obstugi centrali telefonicznej,

21) opracowywanie planow wydatkoéw rzeczowych,

22) opracowywanie projektow, planow, sprawozdan oraz analiz,

23) organizowanie i nadzorowanie przeprowadzania kasacji i fizycznej likwidacji srodkéw,

24) przeprowadzanie w Stacji okresowej inwentaryzacji,

25) testowanie i konsultowanie nowych systemow informatyczno - uzytkowych,

26) szkolenie i udzielanie pomocy w zakresie obshugi sprzetu informatycznego
1 oprogramowania,

27) utrzymywanie w sprawnosci technicznej sprzgtu i wyposazenia biurowego,

28) utrzymywanie pojazdéw stuzbowych w nalezytym stanie technicznym i estetycznym,

29) wspolpraca z pozostalymi komorkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami
w Stacji,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkami, optatami i ubezpieczeniami dotyczacymi
mienia pozostajacego w dyspozycji Stacji,

31) prowadzenie spraw dotyczacych eksploatacji, konserwacji, remontéw i napraw
dotyczacych nieruchomosci, ruchomosci, maszyn, urzadzen (w tym w tym sprzetu

komputerowego i urzadzen teleinformatycznych);
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32) prowadzenie ewidencji oraz monitorowanie i rozliczenie przejechanych kilometrow
i zuzytego paliwa przez samochody stuzbowe;

33) prowadzenie i nadzorowanie spraw w zakresie wlasciwego zabezpieczenia
nieruchomosci oraz ruchomogdci Stacji przed powstaniem szkody w jej mieniu lub
mogacych stanowi¢ zagrozenie dla zycia lub zdrowia ludzi;

34) utrzymywanie w nalezytym stanie sanitarno - porzadkowym nieruchomosci,
pomieszczen;

35) monitorowanie realizacji i przestrzegania zapisow zarzadzen Dyrektora Stacji
w zakresie lezacym w kompetencji Oddziatu i postulowanie zmian w tym zakresie;

36) wykonywanie innych zadan doraznie zleconych przez Dyrektora Stacji.

3. Oddziat Administracyjny sprawuje obstuge informatyczng Stacji poprzez:

1) przygotowywanie, wdrazanie, aktualizacj¢ i nadzor nad procedurami zabezpieczenia
systemu, w szczegolnosci backupu danych i ochrony przed nieautoryzowanym
dostepem,;

2) przygotowywanie, wdrazanie, aktualizacja i nadzor nad procedurami operacyjnymi
dotyczacymi informatyzacji, w tym nadzor nad aktualizowaniem bazy danych sprzgtu
komputerowego;

3) organizowanie serwisu sprzetu komputerowego sitami wiasnymi oraz nadzor nad
serwisem zewnetrznym;

4) nadzor nad instalacjg, konfiguracja i utrzymaniem w sprawnosci  sprzetu
komputerowego i oprogramowania a w szczeg6lnosci oprogramowania systemowego;

5) nadzér nad instalacja, konfiguracja i utrzymaniem w sprawnosci  aplikacji
zainstalowanych u uzytkownikow;

6) organizowanie srodowiska sieci lokalnej i rozleglej;

7) utrzymywanie w sprawnosci serwerow sieci komputerowej oraz urzadzen
komunikacyjnych;

8) instalowanie oprogramowania sieciowego;

9) zakladanie kont uzytkownikom oraz przydzielanie im uprawnien do korzystania
7z zasobow danych i oprogramowania zainstalowanego w sieciach oraz na stacjach
roboczych;

10) porzadkowanie zasobow sieciowych;

11) organizacja  zabezpieczen, okresowa archiwizacja  zasobow i kontrola
przeciwwirusowa,

12) konfigurowanie sprzetu i oprogramowania stacji roboczych;

13) nadz6r i konserwacja istniejacego systemu okablowania strukturalnego 1 urzadzen

transmisji danych;
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14) udzielanie pomocy uzytkownikom w zakresie poprawnego dostepu do zasobow sieci

komputerowych i zasobow lokalnych w Stacji.

4. W Oddziale Administracyjnym tworzy si¢ Stanowisko Pracy do Spraw Zamoéwien
Publicznych do zadan ktorego nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie i przygotowywanie wszelkich dokumentéow w zakresie zamdwien
publicznych udzielanych przez Stacje zgodnie z powszechnie obowigzujacymi przepisami
prawa regulujgcymi udzielanie zaméwien publicznych;
2) biezgce monitorowanie przepisow w zakresie zwigzanym z zamOwieniami
publicznymi;
3) prowadzenie rejestru umow, zleceri, wykonawcéw oraz innych wykazéw i rejestrow
wymaganych obowigzujacymi przepisami prawa;
4) opracowywanie rocznego projektu planu zaméwieni publicznych i jego realizacja
W spos6b zapewniajacy niezaktocong i zgodna z prawem prace Stacii;
5) opracowywanie projektéw aktow wewngtrznych (zarzadzen, instrukeji, regulaminow)
w zakresie zwigzanym z zamoéwieniami publicznymi oraz przedkladanie ich radcy
prawnemu celem uzgodnienia;
6) opracowywanie i nadzor nad projektami umow oraz przedktadanie ich radcy prawnemu
oraz Gléwnemu Ksiggowemu celem uzgodnienia;
7) monitorowanie przebiegu procesu uzgodnien aktéw i umow,
8) prowadzenie kontroli dokumentacji w zakresie dostaw pod wzgledem zgodnosci
z zamOwieniami;
9) wspdipraca z komérkami organizacyjnymi Stacji w zakresie prawidlowego udzielania
zamowien publicznych;
10) opracowuje projekty, plany, sprawozdania oraz dokonuje analiz;
11) organizuje, prowadzi i uczestniczy w szkoleniach wewnetrznych i zewnetrznych.
5. W Oddziale Administracyjnym tworzy si¢ Stanowisko Pracy do Spraw Archiwum
Zakladowego, do zakresu dzialania ktorego nalezy w szczegdlnoscei:
1) prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami
powszechnie obowigzujacymi, jak i wewnetrznymi;
2) ewidencjonowanie, przechowywanie, opracowywanie, porzadkowanie, zabezpieczanie
i udostepnianie materialéw archiwalnych zgromadzonych w Archiwum Zaktadowym,
3) nadzér nad przekazywaniem akt do Archiwum Zakladowego jak i przekazywanie akt do
Archiwum Narodowego;
4) opracowanie instrukcji archiwalne;j;

5) dokonywanie brakowania dokumentacji;
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6) sporzadzanie sprawozdan z dziatalno$ci Archiwum Zakladowego.

§35

1. Do zakresu zadan Sekeji Finansowo-Ksiggowej nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie obstugi finansowej w aplikacji NBE;
2) opracowanie projektow plandéw finansowych;
3) sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci finansowe;;
4) dokonywanie kontroli dokumentéw finansowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym;
5) prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z ustawa o rachunkowosci i przepisami
wykonawczymi wydanymi przez Ministra Finansow;
6) sporzadzanie sprawozdan i dokonywanie analiz budzetowych;
7) prowadzenie centralnego rejestru decyzji ptatniczych;
8) dokonywanie analiz budzetu zadaniowego;
9) obstuga programu TREZOR w szczeg6lnosci;
a) sporzadzanie planu finansowego;
b) sporzadzanie harmonogramu wydatkow;
¢) obstuga aplikacji w zakresie sprawozdawczosci finansowej Stacji;
d) sporzadzanie zapotrzebowania na srodki finansowe na podstawie informacji
otrzymanych z Oddziatlu Administracyjnego i Sekcji do Spraw Pracowniczych;
e) sporzadzanie wnioskow o decyzje budzetowe;
f) sporzadzanie prognozy wydatkow;
g) sporzadzanie wnioskow o modyfikacje harmonogramu wydatkow;
h) sporzadzanie wnioskow o dodatkowe zapotrzebowanie na srodki;
i) ewidencja rozdysponowania decyzji budzetowych — rezerwa celowa,
11) obstuga programu i-SRB —sprawozdawczo$¢ budzetowa;
12) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan — struktura zobowiazan w aplikacji SSOZ;
13) prowadzenie i analiza kont pozabilansowych w zakresie:
a) zaangazowania $rodkow zgodnie ze szczegotowg klasyfikacjg wydatkow,
b) wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami,
¢) planu finansowego,
d) budzetu zadaniowego,
14) sporzadzanie planu finansowego,

15) sporzadzanie i wysylanie upomnien;
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16) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z wewnetrznych zarzadzen lub polecen

Dyrektora Stacji.

2. W Sekcji Finansowo-Ksi¢gowej dziata Stanowisko Pracy do Spraw Windykacji, do

zadan ktdrego nalezy w szczegolnosci:

D

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie elektronicznego wykazu naleznosci celem wykonania dziatan
informacyjnych;

prowadzenie dziatan informacyjnych tzw. ,,migkkiej windykacji*’;

opracowywanie tytulow wykonawczych w  postepowaniu  egzekucyjnym
w administracji obejmujacych nieuiszczone naleznosci budzetowe na platformie
ePUAP;

sporzadzenie wykazéw dotyczgcych nieuiszczonych oplat skarbowych;
sporzadzanie wnioskéw dotyczacych naleznosci budzetowych niesciagalnych;
sporzadzanie zapytan dotyczacych danych dhuznikow;

prowadzenie korespondencji z organami egzekucyjnymi w przypadku naleznosci
budzetowych;

sporzadzanie kwartalnych analiz z dochodéw budzetowych;

prowadzenie postepowan w przedmiocie odpowiedzialnosci 0séb trzecich.

3. Kierownik Sekcji Finansowo-Ksiggowej wykonuje swoje zadania i sprawuje bezposredni

nadzor nad praca Sekcji oraz Stanowiskiem Pracy do Spraw Windykacji.

§ 36

Sekcja do Spraw Pracowniczych zapewnia prowadzenie spraw kadrowych i szkolenia

zewngtrznego pracownikéw stacji. Do podstawowych zadan Sekcji nalezy w szczegdlnoscei:

D
2)
3)
4)
5)

6)

7)

przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z nawigzywaniem i rozwiazywaniem uméw o

praceg oraz z wynagradzaniem pracownikow Stacji;

sporzgdzanie okresowych analiz zatrudnienia;

ustalanie swiadczen zwigzanych z praca;

prowadzenie ewidencji i akt osobowych pracownikéw Stacji;

prowadzenie centralnej ewidencji wydanych legitymacji stuzbowych, udzielonych

petnomocnictw i upowaznien;

gromadzenie i nadzoér nad dokumentami dotyczacymi czasu pracy pracownikow i

kontrola dyscypliny pracy;

organizowanie i nadzorowanie praktyk zawodowych odbywanych w Stacji przez

uczniow, studentow i aplikantow;
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8) wykonywanie zadan zwigzanych z doksztalcaniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow Stacji;

9) wspdtdzialanie przy ustalaniu zasad podziatu i wykonywaniu czynno$ci zwigzanych z
administrowaniem zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych;

10) wystawianie upowaznien do dziatania w imieniu PPIS w Krakowie, legitymacji
stuzbowych, upowazniefi do przeprowadzania kontroli 1 nakladania mandatow karnych;

11) monitorowanie i analizowanie zaangazowania srodkdéw finansowych funduszu ptac z
tytutu naleznosci pracowniczych i sporzadzanie dokumentacji dla Glownego
Ksiggowego;

12) nadzor nad splatami rat przez pracownikow i bytych pracownikow z tytutu udzielonych
pozyczek z zaktadowego funduszu swiadezen socjalnych;

13) naliczanie wynagrodzen, sktadek na ubezpieczenia spoteczne i podatku dochodowego od
0s6b fizycznych z tytutu wyptaconych wynagrodzen;

14) sporzadzanie miesigcznych deklaracji z tytutu sktadek na ubezpieczenia spoleczne;

15) sporzadzanie miesigcznych deklaracji z tytulu podatku dochodowego od 0s6b fizycznych
(PIT-4);

16) sporzadzanie rocznych deklaracji z pobranych zaliczek na podatek dochodowy od 0séb
fizycznych;

17) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z wydanych zarzadzen lub polecen
Dyrektora Stacji.

§37

1. Sekcja Organizacyjno-Prawna zapewnia obstuge prawna PPIS, a takze prowadzenie
zagadnien dotyczacych organizacji Stacji, w tym jej struktury organizacyjne;.
2. Do zadan Sekcji Organizacyjno-Prawnej nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie, koordynowanie tworzenia i opiniowanie wewnetrznych aktow
prawnych, w szczegdlnosci zarzadzen, polecen, regulaminow i instrukeji;
2) prowadzenie centralnych rejestréw: zarzgdzen, instrukeji, regulaminéw, z
uwzglednieniem daty ich obowigzywania, ich zmiany lub uchylenia;
3) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym decyzji i postanowien wydawanych w
postepowaniu administracyjnym i w postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;
4) prowadzenie postgpowan karnych w zakresie przestepstw, w przypadku, ktérych organ
Panstwowej Inspekcji Sanitarnej moze prowadzi¢ dochodzenia w trybie uproszczonym;
5) prowadzenie postgpowan w sprawach o wykroczenia i popieranie wnioskow o ukaranie

przed sadami;
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6) udzielanie porad prawnych w zakresie prawidlowos$ci prowadzonych postepowan

administracyjnych w dziatalnosci podstawowej PPIS;

7) sporzadzanie opinii prawnych w sprawach wskazanych przez PPIS;

8) opiniowanie projektéw zawieranych umow;

9) wystgpowanie przed sgdami i urzedami oraz przygotowywanie pism w tych sprawach;

10) biezaca analiza zmian obowigzujacego prawa zwiazanego z zakresem dzialania PPIS i

Stacji;

11) organizowanie szkolen dla pracownikow w zakresie przepisow prawnych istotnych w

dziatalnos$ci PPIS 1 Stacji.

3. W Sekeji Organizacyjno-Prawnej dziata stanowisko pracy Radcy Prawnego.

§ 38

Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska Pracy do Spraw Bezpieczenstwa i

Higieny Pracy i Ochrony Przeciwpozarowej nalezy w szczegdlnosci:

)

2)

3)

4)

3)

6)

7

8)

sporzadzanie 1 przestawianie Dyrektorowi, co najmniej raz do roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzieé
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i
zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkow pracy;

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

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

przedstawianie Dyrektorowi wnioskéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegolnych stanowiskach;

udzial w opracowywaniu zarzadzen, regulaminéw i instrukcji w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bezpieczenistwa i higieny pracy
na poszczegolnych stanowiskach pracy;

udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow;

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych

wypadkéw przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych i podejrzen o takie
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choroby, atakze przechowywanie wynikow badan i pomiaréw czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

9) udzial w dokonywaniu ocen ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang
praca oraz przeprowadzenie dzialan korygujacych oraz aktualizacji oceny ryzyka
zawodowego w Stacji;

10) wykonywanie innych zadan przewidzianych rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
2 wrzeénia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy;

11) nadzér nad wyposazeniem obiektow stacji w odpowiednie tablice informacyjno-
ostrzegawcze, napisy i znaki, m.in.: instrukcje alarmowe na wypadek powstania
pozaru, wykazy numer6w alarmowych, oznaczenia drog i wyj$¢ ewakuacyjnych,
wylacznikéw pradu i gazu, hydrantow wewnetrznych, podrecznego sprzgtu
gasniczego, 1tp.;

15) czuwanie nad stanem bezpieczenistwa pozarowego obiektow stacji i niezwloczne
usuwanie dostrzezonych brakow i usterek mogacych wywota¢ pozar lub utrudnienia w

jego zwalczaniu i ewakuacji ludzi;

16) nadzér nad przestrzeganiem zakazu zastawiania na drogach ewakuacyjnych
jakichkolwiek przedmiotéw, sprzgtu, pojazdow, jak réwniez nad zapewnieniem
dostepu do sprzetu gasniczego;

17) czuwanie nad przestrzeganiem zakazu palenia wyroboéw tytoniowych, w tym palenia
nowatorskich wyrobéw tytoniowych,i palenia papieroséw elektronicznych na terenie
Stacji;

18) przeprowadzanie doraznych kontroli stanu ochrony przeciwpozarowej w obiektach
Stacji;

19) zaznajomienie pracownikow z zagrozeniami pozarowymi wystgpujacymi na terenie
obiektow stacji;

20) nadzorowanie sprzetu przeciwpozarowego i urzadzen przeciwpozarowych;

21) informowanie Dyrektora o stanie ochrony przeciwpozarowej w obiektach stacji;

22) udzial w opracowywaniu zarzadzen i instrukcji dotyczacych zabezpieczenia

pozarowego.
§39

Do zadan Samodzielnego Stanowiska do Spraw Informatyki nalezy w szczegolnosci:
1) =zabezpieczenie informatyczne prowadzonych czynnosci kontrolnych 1 procesu
gromadzenia danych;

3) nadzér nad bazami danych obiektéw i podmiotéw nadzorowanych;
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2) wspoludzial w opracowywaniu danych kontrolnych i rejestrowych w postaci

elektronicznej.

§ 40

Wykonywanie zadan z zakresu spraw obrony cywilnej i spraw obronnych Dyrektor Stacji

powierza wyznaczonym osobom, do zadan ktorych nalezeé¢ bedzie w szczegolnosci:

1) zapewnienie wlasciwej realizacji przedsigwzi¢¢ obrony cywilnej i spraw obronnych

w Stacji;

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

3) wspolpraca z innymi instytucjami w zakresie wykonywanych obowigzkéw stuzbowych;

4) opracowywanie w porozumieniu z komoérkami organizacyjnymi Stacji procedur
reagowania i zarzadzania kryzysowego;

5) opracowywanie planu obrony cywilnej Stacji;

6) kontrola stanu bezpieczenstwa Stacji;

7) organizowanie szkolen i kierowanie ¢wiczeniami OC w Stacji;

8) prowadzenie gospodarki sprzgtem obrony cywilnej i ochrony osobiste;.

§ 41
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Do zadan Inspektora Ochrony Danych 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 os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 x. Nr 119, str. 1 z pézn.

zm.), w tym w szczegolnoscei:

1) informowanie PPIS oraz pracownikow, ktérzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach
spoczywajacych na nich wynikajacych z przepiséw o ochronie danych i doradzanie im w tej

sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania przepisdw o ochronie danych, innych przepiséw Unii
i przepisow Rzeczypospolitej Polskiej o ochronie danych oraz polityk administratora lub
podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowiazkow, dziatania zwigkszajace $wiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczacego

w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;
3) wspélpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

4) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych

w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem.
ROZDZIAL VII
TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW
§ 42

1. PPIS lub wyznaczeni przez niego pracownicy przyjmujg obywateli w sprawach skarg
i wnioskow zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Terminy przyjmowanie obywateli w sprawie skarg i wnioskow ustala Dyrektor Stacji.

3. W siedzibie stacji wywiesza si¢ informacj¢ o dniach i godzinach przyje¢ obywateli
w sprawie skarg i wnioskéw w stacji, wskazujaca réwniez komorke organizacyjng lub
wyznaczonych pracownikow stacji do przyjmowania obywateli w sprawach skarg
i wnioskow. Informacje taka zamieszcza si¢ takze mna  stronie internetowe;]
Stacji i w Biuletynie Informacji Publicznej.

4. Wnoszone przez obywateli skargi i wnioski odnotowane sa w centralnym rejestrze.

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

Wnoszacy.
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6. W razie ustnego zglaszania skargi lub wniosku pracownik przyjmujacy zgloszenie
sporzadza protokoét.
7. Centralne rejestry skarg, wnioskow i petycji prowadzi komoérka organizacyjna oraz
pracownik wyznaczony przez Dyrektora.
8. Spos6b rozpatrywania zgloszen dot. naruszenia wymagan sanitarno-higienicznych okresla
odrebne zarzadzenie lub procedura.
9. Nadzor i kontrole nad rozpatrywaniem skarg, wnioskéw, petycji i zgloszen wplywajacych

do stacji sprawuje PPIS.

ROZDZIAL IX
OCHRONA INFORMACJI NIEJAWNYCH
§ 43

Malopolski Panstwowy Wojewodzki Inspektor Sanitarny zapewnia ochrone informaci
niejawnych w Pafistwowej Inspekcji Sanitarnej z terenu wojewddztwa matopolskiego i w tym
celu wykonuje czynnosci, realizuje zadania i obowigzki nalozone na niego ustawa z dnia
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych, ponoszac odpowiedzialnosé¢ za ochrong
informacji  niejawnych, ktére sa wytwarzane, przetwarzane, przekazywane lub

przechowywane w jednostce organizacyjne;j.
§ 44

Rejestrowanie, przechowywanie, obieg i udostgpnianie materialéw niejawnych oznaczonych
klauzulg ,,zastrzezone™ w Stacji moze by¢ dokonywane przez pracownikéw posiadajacych

poswiadczenie bezpieczenstwa,
§ 45

Pracownicy Stacji w zakresie wykonywania czynnosci stuzbowych zwigzanych z ochrona
informacji niejawnych podlegaja petnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych w

Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Krakowie.
§ 46

Szczegdlowa organizacje ochrony informacji niejawnych w Pafstwowej Inspekcji Sanitarnej
z terenu wojewodztwa malopolskiego okresla zarzadzeniem Malopolski Panstwowy

Wojewodzki Inspektor Sanitarny.

ROZDZIAL X
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KONTROLA WEWNETRZNA

§ 47

1. Celem kontroli jest:

)

2)

3)

zapewnienie Dyrektorowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania
gospodarka Stacji i podejmowania prawidtowych decyzji;

ocena stopnia wykonywania zadan, prawidlowosci i legalnosci dziatania oraz
skutecznosci stosowanych metod 1 Srodkow;

doskonalenie metod pracy Stacji.

2. Czynnoéci kontrolne moga wykonywaé zespoly doraznie powolane zarzadzeniem

Dyrektora.

§ 48

W warunkach powierzonych zadan kontrolg wykonujg w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

Gléwny Specjalista do Spraw Systemu Jakosci, Statystyki i Analiz w zakresie spraw
dotyczacych kontroli zarzadczej i systemu jakosci;

Radca prawny w zakresie zgodnosci z obowiazujacym prawem prowadzanych
postgpowan;

Sekcja do Spraw Pracowniczych w zakresie prawa pracy, w tym w szczegolnosei
dyscypliny pracy i wykorzystywania zwolnien lekarskich oraz przestrzeganie
przepisow o ochronie danych osobowych oraz innych przepisow prawa praca;

Gléwny Ksiegowy w zakresie okreslonym przepisami ustawy o finansach
publicznych;

Inspektor Ochrony Danych w zakresie przestrzegania wymagan dotyczacych ochrony
danych osobowych;

Samodzielne Stanowisko do Spraw Informatyki w zakresie okreslonym przepisami

o ochronie informacji gromadzonych w postaci elektronicznej.

ROZDZIAL XI

RZEPISY KONCOWE

§ 49

1. Prawa i obowiazki pracownikow reguluje Regulamin Pracy Stacji oraz inne akty

o charakterze wewnatrzzakladowym.
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2. Zasady obiegu dokumentéw, ich gromadzenie oraz przechowywanie w Stacji reguluja

instrukcje kancelaryjno-archiwizacyjne Stacji.
3. Tworzenie, laczenie i likwidacja komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
pracy, nie wynikajgca ze Statutu, wymaga zmiany niniejszego regulaminu w trybie

obowigzujacym dla jego zatwierdzenia.



