Zatacznik do zarzadzenia Nr 16

Dyrektora Powiatowe] Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Chrzanowie
z dnia 10.12.2020r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Chrzanowie

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej w Chrzanowie zwany
dalej regulaminem okresla jej szczegdtowa organizacje, a w szczegolnosci:

1)
2)
3)

zasady kierowania,
strukture organizacyjna;
zadania komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

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

9)

PWIS — nalezy przez to rozumie¢ Matopolskiego Panstwowego Wojewddzkiego Inspektora
Sanitarnego, ktory jest jednoczesnie dyrektorem Wojewoddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Krakowie;

PPIS — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Chrzanowie;
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowe] Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Chrzanowie;

Zastepcy PPIS — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Panstwowego Powiatowego Inspektora
Sanitarnego w Chrzanowie;

Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Chrzanowie;

Stacji — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Stacje Sanitarno-Epidemiologiczng w Chrzanowie,
bedaca podmiotem leczniczym,;

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ oddzial, sekcje, laboratorium lub samodzielne
stanowisko pracy;

kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika oddziatu, sekcji,
laboratorium lub pracownika zatrudnionego na jednoosobowym stanowisku pracy;

samodzielnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko pracy bezposrednio
podlegle dyrektorowi;

10) podmiocie leczniczym — nalezy przez to rozumie¢ podmiot w rozumieniu ustawy z dnia 15 kwietnia

2011 r. o dziatalnosci leczniczej (Dz. U. z 2020r. poz. 295 z p6zn zm.);

11) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji

Sanitarnej (Dz. U. z 2019r.,poz. 59 z p6zn. zm.);

12) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej

w Chrzanowie stanowigcy zatacznik nr 4 do zarzadzenia Wojewody Matopolskiego z dnia
2 wrzesnia 2020 r. w sprawie nadania statutow Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Krakowie oraz powiatowym stacjom sanitarno — epidemiologicznym polozonym na obszarze
wojewddztwa matopolskiego;

13) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno-

Epidemiologicznej w Chrzanowie;

§ 3. Stacja jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy ktorej PPIS wykonuje zadania nalezace do
Panstwowej Inspekcji Sanitarnej na podstawie ustawy.
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§ 4. Stacja prowadzi dzialalnos¢ w formie jednostki budzetowej be¢dacej podmiotem leczniczym
finansowanym z budzetu panstwa i jest dysponentem $rodkoéw budzetowych trzeciego stopnia w zakresie
wykonywania budzetu panstwa.

§ 5. Wojewoda Matopolski posiada w stosunku do stacji uprawnienia podmiotu tworzacego W rozumieniu
ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej.

§ 6. Siedziba Stacji jest miasto Chrzandw, a obszarem dziatania jest powiat chrzanowski.

§ 7. Stacja kieruje PPIS jako organ rzadowej administracji zespolonej w wojewodztwie, bedacy
jednocze$nie Dyrektorem Stacji i zwierzchnikiem stuzbowym jej pracownikow oraz ponoszacy
odpowiedzialno$¢ za wyniki jej pracy.

§ 8.1. PPIS wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy PPIS oraz Powiatowej Stacji.
2. Zastepca PPIS wykonuje zadania w zakresie okres§lonym przez PPIS.

3. Jezeli PPIS nie moze pelni¢ obowigzkow stuzbowych, zakres zastepstwa Zastepcy PPIS rozciaga si¢ na
wszystkie zadania i kompetencje PPIS.

4. W czasie rownoczesnej nieobecnosci PPIS oraz Zastepcy PPIS, obowiazki PPIS wykonuja wskazani przez
niego pracownicy, w ramach upowaznien udzielonych przez PPIS.

§ 9. Dziatalno$¢ lecznicza w Stacji wykonywana jest przez wyodrebniony zaktad leczniczy 0 nazwie
Chrzanowska Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna.

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

Rozdzial 2
PANSTWOWY POWIATOWY INSPEKTOR SANITARNY — DYREKTOR STACJI

§ 11. PPIS / Dyrektor wykonuje zadania okreslone w ustawie oraz wynikajace z innych aktow prawnych,
a takze zapewnia wspotdziatanie z jednostkami administracji publicznej i innymi podmiotami.

§ 12. Do zakresu zadan i kompetencji PPIS / Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:

1) ustalanie planu zasadniczych przedsigwzigé;

2) organizowanie, kierowanie oraz nadzorowanie pracy Stacji;

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

4) wspotdziatanie z podmiotami leczniczymi oraz innymi jednostkami $wiadczacymi ushugi
medyczne w zakresie zapobiegania i zwalczania chorob zakaznych oraz promocji zdrowia;

5) wspoldziatanie z organami administracji rzgdowej, samorzgdu terytorialnego oraz organami
samorzagdow medycznych w zakresie ochrony zdrowia;

6) wspotdziatanie z organami kontroli panstwowej oraz udzielanie odpowiedzi na wystapienia
pokontrolne;

7) przygotowanie wytycznych, planéw pracy oraz sprawozdan z dziatalno$ci Stacji;

8) wydawanie decyzji i postanowien w postgpowaniu administracyjnym, postepowaniu egzekucyjnym
oraz w postgpowaniu mandatowym;

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

10) prowadzenie polityki kadrowej;

11) rozstrzyganie spraw spornych oraz rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych dziatalnosci Stacji
1jej pracownikow;

12) nadzér nad dziatalnoécig merytoryczna, gospodarcza, finansowa i administracyjng Stacji;

13) nadzér nad przestrzeganiem zasad ochrony informacji niejawnych, zachowaniem poufnosci oraz
ochrong danych osobowych;

14) ksztaltowanie i realizacja polityki jakosci;

15) wydawanie zarzadzen i polecen;

16) reprezentowanie Stacji na zewnatrz.
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§ 13. Do wylacznej kompetencji PPIS / Dyrektora, zastrzezone sa sprawy w zakresie:

1) sprawowania kontroli nad realizacja zadan przez Stacje;

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

3) wydawania zarzadzen i polecen w szczegolno$ci w zakresie organizacji dziatalno$ci Stacji;

4) wydawania upowaznien i pelnomocnictw;

5) okreslania kierunkéw polityki informacyjnej i promocyjnej Panstwowej Inspekcji Sanitarnej
w zakresie swojego obszaru dzialania;

6) zawierania porozumien;

7) zatrudniania i zwalniania pracownikow;

8) wykonywania uprawnien i obowiazkow zwierzchnika stuzbowego pracownikow Stacji;

9) wykonywania uprawnien i obowigzkow dysponenta budzetu Stacji;

10) zatwierdzania planow pracy, sprawozdan i ocen dotyczacych dziatalnosci Stacji;

11) podpisywania umow w zakresie dostaw, ushug, rob6t budowlanych i innych majgcych na celu
zapewnienie sprawnego dziatania Stacji;

§ 14. PPIS moze upowaznia¢ pracownikoéw Stacji do wykonywania w jego imieniu okre§lonych
czynnosci kontrolnych i wydawania decyzji administracyjnych na zasadach i w trybie okreslonym przez
przepisy prawa.

§ 15. Udzielenie, cofnigcie upowaznienia rejestrowane jest w Stacji W rejestrze prowadzonym przez
Odziat Ekonomiczny i Administracyjny.

Rozdzial 3
WLASCIWOSC W ZAKRESIE PODPISYWANIA DOKUMENTOW I PISM

§ 16.1 Decyzje, postanowienia, zezwolenia, opinie, zaswiadczenia, pisma wychodzace, zarzadzenia,
umowy cywilno-prawne podpisywane sg przez PPIS / Dyrektora Stacji w zakresie wynikajacym z petnionej
funkcji / zajmowanego stanowiska.

2. Przedstawiane do podpisu PPIS / Dyrektorowi dokumenty w sprawach:

1) zwigzanych ze strukturg organizacyjng i organizacja wewnetrzng, wymagajg uzgodnienia
z Zastgpca PPIS, kierownikami komorek organizacyjnych, pracownikami zatrudnionymi na
samodzielnych stanowiskach pracy, Radca prawnym;

2) powodujacych skutki finansowe dla budzetu Stacji, wymagajg potwierdzenia przez Glownego
Ksiegowego dysponowania §rodkami pienigznymi w tym zakresie;

3) zakonczonych wydaniem decyzji, postanowienia, zarzadzenia, umowy cywilno-prawne wymagaja
zaopiniowania przez Radce¢ prawnego.

3. Przedstawiane do podpisu dokumenty wymagajg parafowania przez kierownika komorki
organizacyjnej lub przez pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy, ktéry je
sporzadza.

4. Dokumenty sporzadzane w formie elektronicznej sa podpisywane za pomocg podpisu
elektronicznego przez osoby uprawnione.

Rozdzial 4

ZASTEPCA PANSTWOWEGO POWIATOWEGO INSPEKTORA SANITARNEGO /
DYREKTORA

§ 17. 1. Zastepca PPIS / Zastepca Dyrektora wykonuje zadania w zakresie okreslonym w regulaminie,
ustalonym zakresie czynno$ci oraz na podstawie udzielonych upowaznien przez PPIS / Dyrektora.

2. PPIS moze powierzy¢ Zastgpcy PPIS okreslone uprawnienia i wynikajace z tego prawa i obowiazki
w stosunku do kierownikow i samodzielnych stanowisk pracy.
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Rozdzial 5

STRUKTURA ORGANIZACYJNA STACJI

§ 18.1 W skitad Stacji wchodza komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy, oznaczone
symbolami literowymi, stosowanymi do znakowania pism:

1) Chrzanowska Powiatowa Stacja Sanitarno — Epidemiologiczna:

a) Oddzial Nadzoru Sanitarneg0. ... ...ouiuuret ittt (NS);
w tym
— Sekcja Nadzoru Higieny Komunalnej.......... ..o (HK);
—  Sekcja Nadzoru Higieny Zywienia, Zywnoéci i Produktow Kosmetycznych ..................... (HZ);
—  Sekcja Nadzoru Epidemiologii. ... .ouiuietietenitiiie e (EP);
— Sekcja Nadzoru Higieny Pracy........ooooieiiiii e (HP);
— Stanowisko Pracy ds. Nadzoru Higieny Dzieci i Miodziezy................oooviiiiiiiiiiiinn (HD);
— Stanowisko Pracy ds. Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego............oevvvveverenereneninnnnnn (NZ);
b) Stanowisko Pracy ds. Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia..............ccoiiiiiiiniiiiininnnne, (02);
(o) B 1516 170 41111 1 S PSPPI (LD);
w tym:
— Punkt Przyjmowania Probek ...........c.oiiiiiiii e (PPP);
2) pozostate komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:
a) Oddzial Ekonomiczny i AdminiStraCyjny.......o.oeiriritiniiirt ettt et eeee e ee e e e (AD);
w tym:
— Stanowisko Pracy ds. PracowniczycCh. .............coiuiiiiii e (SP);
— Archiwum ZaKtadowe ... (AZ);
b) Stanowisko Pracy Glownego KSiggoWego.........c.ovvviririniniiiininiiiiieseeeeeesensiesessesseseenenen (K
¢) Stanowisko Pracy Radcy Prawnego...........oooivviiiiiiiiiiiiiiiiiiiinee e sneesieseesnseeneneens (RP);
d) Stanowisko Pracy ds. Obrony Cywilnej.............ccceeviviiiiiiiiiiiiiiiniiiiirieiereeneeseeneene.(OC).

2. W Stacji dziata Inspektor Ochrony Danych (IOD), wyznaczony i podlegly bezposrednio PPIS.

§ 19. Schemat struktury organizacyjnej stacji stanowi zatacznik do regulaminu.

Rozdzial 6

ZADANIA KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
I PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH NA SAMODZIELNYCH STANOWISKACH PRACY

§ 20.1. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za catoksztalt pracy podlegtej komorki.
2. Kierownik komorki organizacyjnej zapewnia efektywna i terminowg realizacjg:

1) zadan komorki organizacyjne;j;
2) zarzadzen i polecen PPIS, Zastgpcy PPIS w zakresie wynikajacym z ich kompetencji.

§ 21. 1. W szczegolnosci kierownik komorki organizacyjnej:

1) okre$la szczegdtowe zadania dla podlegtej komorki organizacyjnej i stanowisk pracy;

2) sprawuje nadzor nad podlegla komorkg organizacyjng i stanowiskami pracy w zakresie ich
prawidlowego funkcjonowania i wykonywania zadan okre§lonych w szczegdétlowym zakresie ich
dzialania;

3) sktada wnioski w sprawach podlegtych pracownikow, a dotyczace:

a) nawigzywania, zmiany i rozwigzywania stosunku pracy,
b) awansowania i nagradzania,

c) karania,

d) szkolenia i wyjazdow stuzbowych,



4)
5)
6)
7)

e)
f)
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udzielania urlopow,
nadzoru nad dyscypling pracy,

g) nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow zasad bezpieczenstwa i higieny pracy

1 przepiséw w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j;
dokonuje podziatu zadan pomiedzy pracownikow;
opracowuje zakresy czynnos$ci dla podleglych pracownikéw oraz dokonuje ich aktualizacji,
nadzoruje stosowanie przez pracownikow aktualnych przepiséw prawa,
przekazuje pracownikom zarzadzenia oraz egzekwuje ich wykonanie.

2. Do obowigzkéw pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy i kierownikow
komorek organizacyjnych nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

zapewnienie wlasciwego wykorzystania urzadzen / aparatury;

nadzor nad planowaniem i sprawozdawczos$ciag w zakresie zwigzanym ze stanowiskiem pracy lub
z dziatalno$cig komorki organizacyjne;j;

nadzor nad dokumentacjg na stanowisku pracy lub komorki organizacyjnej;

organizowanie narad i szkolen w sprawach wynikajacych ze szczegdétowego zakresu dziatania
stanowiska lub podleglej komorki organizacyjnej;

zapewnienie wlasciwe] organizacji i funkcjonowania stanowiska pracy lub podlegtej komorki
organizacyjnej i zapewnienie wewnetrznej kontroli realizacji zadan;

wykonywanie innych zadan na polecenie PPIS;

nadzor nad ochrong informacji niejawnych oraz danych osobowych na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach na stanowisku pracy lub podlegtej komorce organizacyjne;.

§ 22.1. Do obowigzkow kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie wytycznych do plandéw pracy dla kierowanej bezposrednio komorki organizacyjnej;
2) kontrola wykonania planu pracy;
3) kontrola stosowania obowigzujgcych procedur w systemie jakosci.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy
wspotpracuja ze soba przy realizacji zadan i obowiazkow.

3. Wymiana informacji, opinii i wnioskoéw pomiedzy kierownikami komorek organizacyjnych
i samodzielnymi stanowiskami pracy odbywa si¢ poprzez bezposrednie kontakty, przy pomocy technicznych
srodkow tacznoscei lub tez, jezeli jest to niezbedne w drodze korespondencii.

Rozdzial 7

ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 23. Do ogoélnego zakresu dziatania komorek organizacyjnych w Stacji nalezy w szczegolnosci:

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

organizowanie, prowadzenie i koordynacja szkolen wewnetrznych;

opracowywanie planow pracy, harmonogramow, sprawozdan, ocen, raportdw, analiz, komunikatow;
rozpatrywanie skarg i wnioskow;

realizacja wspolpracy PPIS z wlasciwymi organami, instytucjami i podmiotami;

prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna;

wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Stacji;

wykonywanie innych zadan na polecenie PPIS.

§ 24. Zadania Oddziatu Nadzoru Sanitarnego:

1
2)
3)
4)

5)

opracowywanie projektow decyzji administracyjnych i postanowien, dokumentéw, wykonywanie
czynnos$ci w postgpowaniu administracyjnym i postepowaniu egzekucyjnym w administracji;
rozpatrywanie odwotlan, zazalen w postgpowaniu administracyjnym 1 w postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji;

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem czynno$ci kontrolnych i innych czynnosci
wynikajacych z zadan realizowanych przez PPIS;

przygotowywanie spraw zwigzanych z wnoszeniem i popieraniem oskarzenia przed sadem
pierwszej instancji w sprawach, w ktorych prowadzono dochodzenie;

opracowywanie analiz i ocen epidemiologicznych stanu higieniczno-sanitarnego;



6)
§ 25.
1)
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realizacja i nadzor nad wykonaniem budzetu zadaniowego.

1. Oddziat Nadzoru Sanitarnego realizuje zadania z zakresu zdrowia publicznego poprzez:

sprawowanie nadzoru biezacego i zapobiegawczego nad warunkami:

a) higieny $rodowiska,

b) higieny pracy w zaktadach pracy,

C) higieny procesow nauczania i wychowania,

d) higieny wypoczynku i rekreaciji,

e) higieniczno-sanitarnymi, jakie powinien spetnia¢ personel medyczny, sprzg¢t oraz pomieszczenia,

f)
2)

w ktorych sg udzielane $wiadczenia zdrowotne,
zdrowotnymi zywnos$ci, zywienia, materiatow 1 wyrobow do kontaktu z zywnoscig i produktow
kosmetycznych;
prowadzenie dziatalnosci zapobiegawcze] i przeciwepidemicznej w zakresie chordb zakaznych
1 innych chorob powodowanych warunkami srodowiska.

2. Sekcja Nadzoru Higieny Komunalnej, zajmuje si¢ nadzorowaniem przestrzegania przepisow

okreslaj

acych wymagania higieniczne i zdrowotne w obiektach i urzadzeniach uzytecznos$ci publicznej oraz

w obszarze higieny srodowiska, w zakresie okreslonym w przepisach prawa, a w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)

realizowaniem i koordynowaniem programu monitoringu jakos$ci wody przeznaczonej do spozycia
przez ludzi;

prowadzeniem nadzoru nad jakos$cig wody, w tym pobieraniem probek do badan jakosci wody
przeznaczonej do spozycia przez ludzi i wody na ujeciach wod wykorzystywanych do celéw
wodociggowych, wody w kapieliskach, miejscach okazjonalnie wykorzystywanych do kapieli
i w ptywalniach oraz w instalacjach cieplej wody uzytkowej;

nadzorem nad materiatami i wyrobami stosowanymi w procesach uzdatniania wody w oparciu
0 aktualne przepisy szczegotowe;

kontrolowaniem przestrzegania przepisow w zakresie utrzymania nalezytego stanu higienicznego
nieruchomosci, instytucji, urzadzen i obiektéw uzytecznosci publicznej, a takze publicznych
srodkow transportu kolejowego i drogowego osob;

prowadzeniem nadzoru sanitarnego przy masowych, przemieszczeniach ludno$ci, zjazdach
i zgromadzeniach, w szczeg6lnosci przy organizacji imprez masowych oraz wydawaniem opinii
w tym zakresie;

nadzorem nad postgpowaniem ze zwlokami i szczatkami osob zmartych, wydawaniem zgod
w oparciu o aktualne przepisy prawa oraz nadzorem nad przewozem zwtok lub szczatkow osob
zmartych;

opracowywaniem projektow decyzji administracyjnych 1 wykonywaniem innych czynnoS$ci
w przypadkach naruszen wymagan higienicznych i zdrowotnych;

wydawaniem opinii sanitarnych na wnioski stron w zakresie speinienia wymagan higienicznych
i zdrowotnych, w zakresie okreslonym w przepisach szczegdtowych;

opracowywaniem ocen i analiz o stanie sanitarnym obiektow uzytecznosci publicznej oraz jakosci
wody;

opracowywaniem komunikatéw podawanych do wiadomosci publicznej w przypadku stwierdzenia
braku przydatno$ci wody do spozycia;

rozpatrywaniem wnioskow i interwencji w zakresie swojego dziatania;

realizacjg wspotpracy z organami administracyjnymi i instytucjami w zakresie higieny komunalnej;
sporzgdzaniem sprawozdan i raportow w systemie Woda Excel.

3. Sekcja Nadzoru Higieny Zywnosci, Zywienia i Produktow Kosmetycznych prowadzi nadzér nad

przestrz

eganiem przepisow okreslajacych wymagania higieniczne i zdrowotne warunkow produkcji,

transportu, przechowywania i obrotu zywno$cig, warunkéw zywienia zbiorowego, warunkéw produkcji

1 obrotu

materiatami i wyrobami do kontaktu z zywnoscig oraz produktami kosmetycznymi.

Sekcja realizuje zadania w szczegdInosci poprzez:

1

kontrolg przestrzegania przepisow okreslajacych wymagania higieniczne i zdrowotne w zakresie
produkcji oraz wprowadzania do obrotu $§rodkow spozywczych, materiatow 1 wyrobow przeznaczonych
do kontaktu z zywnos$cig oraz produktow kosmetycznych;
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2) prowadzenie postepowania w celu poprawy stwierdzonego niewtasciwego stanu sanitarnego;

3) podejmowanie dziatan majacych na celu ochrong zdrowia lub zycia konsumentéw w przypadku
stwierdzenia uchybien zagrazajacych ich zdrowiu lub zyciu;

4) opracowywanie, dokumentowanie i likwidacje ognisk zbiorowych zatrué¢ pokarmowych wspotpracy
z innymi komoérkami;

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

6) ocen¢ stopnia wdrozenia i skutecznosci funkcjonowania zasad GHP, GMP i systemu analizy
zagrozen i krytycznych punktéw kontroli HACCP w nadzorowanych obiektach;

7) teoretyczng oceng jakosci zywienia w zaktadach zywienia zbiorowego zamknigtego;

8) prowadzenie postepowania w ramach systemdéw szybkiego ostrzegania o niebezpiecznych
produktach zywnosciowych i nie zywnosciowych RASFF i RAPEX;

9) podejmowanie dziatan w wyniku otrzymanych informacji dotyczacych niewtasciwego stanu
sanitarnego;

10) pobieranie probek zywnosci i materiatdéw i wyrobow przeznaczonych do kontaktu z zywnoscig do
badan laboratoryjnych w ramach urzedowej kontroli Zzywnosci i monitoringu;

11) pobieranie probek produktow kosmetycznych do badan laboratoryjnych w ramach urzedowej
kontroli produktéw kosmetycznych;

12) wspotprace z innymi stuzbami urzgdowej kontroli zywnosci w ramach kompetencji i zawartych
porozumien;

13) prowadzenie ewidencji nadzorowanych zaktadow podlegajacych urzedowej kontroli organow
Panstwowej Inspekcji Sanitarnej zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa;

14) prowadzenie dziatan doraznych na podstawie wytycznych PWIS i GIS;

15) nadzor higieny zywienia podczas wypoczynku i rekreacji dzieci i mtodziezy.

4. Do zakresu dziatania Sekcji Nadzoru Epidemiologii nalezy prowadzenie nadzoru epidemiologicznego
i kontroli chorob zakaznych w szczegdlnosci poprzez:

1) biezace monitorowanie sytuacji epidemiologicznej chordb zakaznych na terenie powiatu poprzez
sporzadzanie meldunkow, raportow, analiz oraz aktualizowanie aplikacji elektronicznych w zakresie
raportowania przypadkow zakazen i choréb zakaznych;

2) przeprowadzanie dochodzen epidemiologicznych i podejmowanie dziatan przeciwepidemicznych
w szczegolnosci w zakresie chorob szerzacych si¢ ogniskowo, poprzez kierowanie do szczepien
1 badan, wdrazanie chemioprofilaktyki, nadzor nad ozdrowiencami i nosicielami;

3) prowadzenie rejestru chordb zakaznych z uwzglednieniem kwalifikacji przypadkow wg kryteriow
opracowanych na potrzeby nadzoru epidemiologicznego;

4) opracowanie i przesylanie do WSSE wywiadow epidemiologicznych dotyczacych wybranych
zachorowan na choroby zakazne oraz uzupetnianie aplikacji SRWE w tym zakresie ;

5) nadzér nad chorymi na gruzlice i osobami z kontaktu oso6b chorych na gruzlicg;

6) monitorowanie zakazen i kolonizacji paleczkami Enterobacteriaceae opornymi na karbapenemy;

7) realizowanie zadah wynikajacych z udziatlu Polski w programach eliminacji i eradykacji chorob
zakaznych;

8) sprawowanie nadzoru sanitarno - higienicznego nad podmiotami leczniczymi udzielajacymi
$wiadczen medycznych w zakresie warunkow, jakie powinien spetnia¢ personel medyczny, sprzet
oraz pomieszczenia, w ktorych sa udzielane $wiadczenia zdrowotne ze szczeg6lnym
uwzglednieniem procesow sterylizacji i dezynfekcji;

9) kontrola podmiotow leczniczych w aspekcie zapobiegania zakazeniom zakladowym ze szczegdlnym
uwzglednieniem przestrzegania obowigzujacych w kontrolowanym obiekcie procedur oraz ich
aktualizacji w oparciu 0 najnowsze wytyczne, zalecenia, rekomendacje.

10) kontrola dziatalnosci ZKZSz i KKZSz w zakresie systemu zapobiegania i zwalczania zakazen
szpitalnych tj. w zakresie prowadzenia kontroli wewnetrznej w pelnym zakresie, szkolenia personelu
oraz konsultowania 0sob podejrzanych o zakazenie;

11) prowadzenie nadzoru nad realizacjg szczepien ochronnych zgodnie z obowigzujacym PSO przez
swiadczeniodawcow oraz wykonania obowigzkow przez lekarzy w zakresie: informowania
0 szczepieniach obowiazkowych 1 zalecanych, zglaszania przypadkow NOP, prowadzenia
dokumentacji szczepien 1 jej przekazywania, sprawozdawczosci w zakresie szczepien
przekazywanej do PIS;
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12) prowadzenie magazynu preparatow szczepionkowych oraz dystrybucji szczepionek do podmiotow
leczniczych z zachowaniem warunkéw tancucha chtodniczego w oparciu o system ENDS;

13) nadzér nad osobami opornymi i prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w zakresie
nierealizowania obowiazku szczepien ochronnych;

14) monitorowanie odczyndéw poszczepiennych i prowadzenie ich rejestru;

15) rozpatrywanie wnioskow i interwencji w zakresie swojego dziatania;

16) udziat w kampaniach edukacyjnych;

17) sporzadzanie sprawozdan w zakresie swojej dziatalno$ci;

18) udziat w akcjach specjalnych wynikajacych z sytuacji epidemiologicznej na podleglym terenie,
a zwigzanych z zagrozeniami biologicznymi;

19) wspotpraca z instytucjami i inspekcjami w zakresie zapobiegania chorob zakaznych oraz chordb
odzwierzecych.

5. Do zadan Sekcji Nadzoru Higieny Pracy nalezy sprawowanie nadzoru nad warunkami higienicznymi
i zdrowotnymi $rodowiska pracy, zwlaszcza w zakresie zapobiegania powstawaniu choréb zawodowych
i innych choréb zwigzanych z warunkami pracy oraz nadzor nad przestrzeganiem przepisow prawa
w zakresie substancji chemicznych i ich mieszanin, przeciwdziatania narkomanii, produktéw biobdjczych
i detergentéw, a w szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru w zakresie warunkéw zdrowotnych $rodowiska pracy, w tym w zakresie

bezpieczenstwa i higieny pracy osob narazonych na dziatanie:

a) czynnikow chemicznych;

b) czynnikéw fizycznych takich jak: halas, pyly, drgania mechaniczne oraz mikroklimat zimny
1 goracy;

2) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow prawa naktadajacych obowiazki na podmioty
wprowadzajace do obrotu substancje chemiczne w ich postaci wiasnej, jako sktadnikéw mieszanin
lub w wyrobach;

3) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw prawa przez podmioty wprowadzajgce do
obrotu prekursory narkotykow kategorii 2 i 3, w tym wydawania zezwolen na wywoz prekursoréw
narkotykow kat. 2 i 3 do krajow trzecich;

4) sprawowanie nadzoru w zakresie przestrzegania przepisdéw prawa dotyczacych wprowadzania do
obrotu produktéw biobdjczych i substancji czynnych oraz stosowania ich w dziatalno$ci zawodowej;

5) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow prawa naktadajacych obowigzki na podmioty
wprowadzajace do obrotu detergenty i substancje powierzchniowo — czynne;

6) sprawowanie nadzoru w zakresie wystgpowania w $rodowisku pracy szkodliwych czynnikow
biologicznych oraz ochrony zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych na te czynniki;

7) sprawowanie nadzoru nad warunkami Srodowiska pracy, w ktorym wystgpuja substancje, ich
mieszaniny, czynniki lub procesy technologiczne o dziataniu rakotworczym lub mutagennym;

8) sprawowanie nadzoru w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy przy zabezpieczaniu i usuwaniu
wyrobow zawierajacych azbest;

9) nadzér nad bezpieczenstwem i higieng pracy przy przygotowywaniu, podawani i przechowywaniu
lekow cytostatycznych w zaktadach opieki zdrowotnej;

10) nadzor nad bezpieczenstwem i higieng pracy w zakresie stosowania substancji chemicznych i ich
mieszanin;

11) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zakazu wytwarzania i wprowadzania do obrotu $rodkow
zastepczych lub nowych substancji psychoaktywnych;

12) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach chordb zawodowych;

13) prowadzenie nadzoru nad przebiegiem przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu i wytwarzaniu
srodkow zastepczych, prowadzenie sprawozdawczo$ci, opracowywanie analizy danych oraz
monitorowanie pojawiania si¢ nowych rodzajow produktow, skutkow wywotanych ich uzyciem
1 miejsc wystgpowania;

14) rozpatrywanie wnioskow i interwencji w zakresie swojego dzialania;

15) prowadzenie ewidencji podmiotow podlegajacych nadzorowi w zakresie higieny pracy;

16) wspotpraca w zakresie zagrozen $rodowiska pracy oraz wystepujacych choréb zawodowych
z innymi organami kontroli, instytutami medycyny pracy oraz wojewodzkimi osrodkami medycyny

pracy;
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17) gromadzenie i opracowanie danych statystycznych dotyczacych $rodowiska pracy oraz chordb

zawodowych, przekazywanie informacji do jednostki nadrzednej oraz do baz danych instytutow
medycyny pracy.

6. Do zakresu dziatania Stanowiska Pracy ds. Nadzoru Higieny Dzieci i Mlodziezy nalezy prowadzenie
nadzoru nad przestrzeganiem przepisow okreslajacych wymagania higieniczne i zdrowotne w placowkach
nauczania i wychowania, w szkotach wyzszych, placowkach pracy pozaszkolnej oraz w obiektach
sezonowych wypoczynku i rekreacji.

Stanowisko realizuje zadania poprzez:

1)

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

9)

kontrole przestrzegania przepisow okreSlajacych ~wymagania higieniczne 1 zdrowotne
w szczegolnosci dotyczace:
a) higieny procesow nauczania i wychowania,
b) higieny wypoczynku i rekreacji,
€) higieny pomieszczen i wymagan w stosunku do sprzetu uzywanego w szkotach i innych
placowkach o$wiatowo-wychowawczych, szkotach wyzszych oraz osrodkach wypoczynku
i rekreaciji,
d) realizacji wymogow w kontrolowanych warsztatach szkolnych praktycznej nauki zawodu,
e) realizacji wymogow w zakresie stosowania niebezpiecznych substancji i preparatow
chemicznych w szkotach,
f) warunkow zdrowotnych w pracowniach komputerowych w szkotach,
g) rozktadu zaje¢ lekcyjnych,
h) sprawowanie nadzoru nad warunkami sanitarno — higienicznymi w zlobkach i klubach
dzieciecych;
oceng opieki medycznej w szkotach;
przygotowanie szkot do nowego roku szkolnego;
wspotudzial z innymi komoérkami organizacyjnymi stacji w dopuszczaniu do uzytku obiektow
przeznaczonych na placowki nauczania i wychowania oraz obiektow szkot wyzszych;
prowadzenie ewidencji nadzorowanych placowek nauczania i wychowania oraz obiektow szkot
wyzszych;
prowadzenie postgpowania w celu poprawy stwierdzonego niewlasciwego stanu sanitarno —
technicznego;
realizacj¢ wspotpracy z komorkami organizacyjnymi stacji oraz instytucjami nadzorujacymi
placéwki o$wiatowo- wychowawcze oraz rekreacji i wypoczynku dzieci i mtodziezy;
realizacja zadan wynikajacych z prac problemowych koordynowanych przez Gtownego Inspektora
Sanitarnego;
prowadzenie dziatan doraznych na podstawie wytycznych PWIS.

7. Do zakresu dziatania Stanowiska Pracy ds. Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego nalezy
W szczegOInosci:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

opiniowanie projektéw  miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego gmin Wraz
z prognozami oddzialywania na $rodowisko w ramach strategicznej oceny oddzialywania na
srodowisko;

opiniowanie studium uwarunkowan i kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego gmin wraz
z prognozami oddzialywania na $rodowisko w ramach strategicznej oceny oddzialywania na
srodowisko;

uzgodnienia dotyczace odstgpienia od przeprowadzania strategicznych ocen oddziatywania na
srodowisko;

uzgadnianie zakresu i stopnia szczegdtowosci informacji wymaganych w prognozach oddziatywania
na $rodowisko;

uzgadnianie warunkow zabudowy 1 zagospodarowania terenu pod wzgledem wymagan
higienicznych i zdrowotnych;

opiniowanie planowanych przedsiewzig¢ w ramach oceny oddzialtywania przedsiewzig¢ na
srodowisko;
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9)

Regulamin organizacyjny
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Chrzanowie
Strona 10z 13

opiniowanie potrzeby przeprowadzenia oceny oddzialywania przedsigwzi¢cia na srodowisko oraz
zakresu raportu o oddziatywaniu przedsiewzigcia na srodowisko w przypadku stwierdzenia potrzeby
opracowania oceny oddziatywania przedsigwzigcia na srodowisko;

uzgadnianie dokumentacji projektowej pod wzgledem wymagan higienicznych i zdrowotnych;
kontrola budowy w trakcie realizacji;

10) uczestniczenie w dopuszczaniu do uzytkowania obiektow budowlanych.

§ 26. Do zadan Stanowiska Pracy ds. Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia nalezy inicjowanie,
organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci w zakresie promocji zdrowego stylu zycia
i profilaktyki chorob w celu uksztaltowania odpowiednich postaw 1 zachowan zdrowotnych,
a w szczegoblnosci:

1)
2)

3)

4)

realizowanie zadan w zakresie edukacji zdrowotnej i promocji zdrowia wynikajacych z zapisow
ustawy o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej;

realizacja zadan w zakresie profilaktyki chorob i promocji zdrowia w oparciu o wytyczne Komisji
Europejskiej, Swiatowej Organizacji Zdrowia oraz Ministerstwa Zdrowia;

organizowanie 1 koordynowanie dzialan w =zakresie realizacji programoéw prozdrowotnych
i interwencji nieprogramowych w placowkach nauczania i wychowania, zaktadach opieki
zdrowotnej oraz innych typach placowek;

organizowanie szkolen oraz narad w celu przygotowania i doskonalenia koordynatoréw programéow
edukacyjnych;

realizacja kampanii spotecznych w zakresie profilaktyki choréb zakaznych i niezakaznych
wynikajacych z sytuacji epidemiologicznej oraz biezacych potrzeb zdrowotnych spoteczenstwa;
propagowanie zdrowego stylu zycia, udzielanie porad i informacji w tym zakresie;

prowadzenie dystrybucji materiatlow oswiatowo-zdrowotnych do realizacji promocji zdrowia;
nadzorowanie i monitorowanie przebiegu programow edukacyjnych na terenie powiatu,
przeprowadzanie wizytacji dziatalnosci o$wiatowo-zdrowotnej i promocji zdrowia w placowkach
nauczania i wychowania oraz zaktadach opieki zdrowotnej realizujacych interwencje programowe;
wspotpraca w zakresie profilaktyki chorob i1 promocji zdrowia z wladzami rzadowymi,
samorzadowymi, instytucjami publicznymi, organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami
dziatajacymi w tym obszarze;

§ 27.1. Do zakresu dzialania Laboratorium nalezy organizowanie badan i pomiaréw w zakresie
okreslonym przepisami prawa.

2. Do zakresu dziatania Punktu Przyjmowania Probek nalezy przyjmowanie probek do badan
laboratoryjnych zgodnie z ustalonym harmonogramem, w tym w szczegolnos$ci:

1)
2)
3)
4)
5)

rejestrowanie probek;

wydawanie wynikéw badan;

wydawanie pojemnikéw na probki;

przygotowanie probek do transportu do badan;
przygotowanie sprzetu i pojemnikow do poboru probek.

§ 28.1. Do zakresu dziatania Oddziatlu Ekonomicznego i Administracyjnego nalezy obstuga finansowa
i administracyjna stacji, a w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

obstuga sekretariatu;

obstuga administracyjno-gospodarcza Stacji;

planowanie, analiza i realizacja zakupow i ustug zgodnie z przepisami prawa o zamowieniach
publicznych;

prowadzenie ewidencji majatku Stacji oraz zarzadzanie mieniem ruchomym i nieruchomym;
opracowania dokumentacji inwestycji, remontow, w tym uczestniczenie w odbiorach koncowych
robdt, rozliczanie wykonawcow z tytutu wykonanych prac;

opracowywanie projektow regulamindw i zarzadzen dotyczacych oddziatu oraz Stacji,

prowadzenie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, wspoldziatanie w tym zakresie
z zakladowa organizacja zwigzkows;

nadzor nad gospodarka odpadami w Stacji;
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9) gospodarka magazynowa;

10) naliczanie wynagrodzen,;

11) rozliczenia z urzedami i instytucjami w zakresie m.in. ubezpieczen spotecznych, podatku
dochodowego, PFRON, wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy;

12) sprawdzanie dokumentéw pod wzglgdem formalnym i rachunkowym i przedktadanie
do zatwierdzenia do wyplaty;

13) prowadzenie ksiggowosci analitycznej i syntetycznej w zakresie budzetu Stacji, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

14) prowadzenie kasy, dokonywanie operacji kasowych, bankowych, terminowa realizacja rozliczen
finansowych;

15) windykacja naleznosci budzetowych oraz dochodzenie roszczen spornych;

16) nadzorowanie pracy zewngtrznej firmy informatycznej w zakresie zawartej umowy.

2. Do zakresu dziatania Stanowiska Pracy ds. Pracowniczych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie kadr, w tym: prowadzenie dokumentacji pracowniczej;

2) przygotowywanie projektow dokumentow decyzji Dyrektora dotyczacych przyjmowania,
zwalniania, przenoszenia i przeszeregowania pracownikow;

3) opracowywanie planu urlopéw i nadzorowanie ich wykonania;

4) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia Stacji;

5) ewidencjonowanie i rozliczanie mandatow karnych.

3. Do zadan  Archiwum Zakladowego nalezy realizacja zadan i1 obowigzkow wynikajacych
z rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow zaktadowych.

§ 29. Glowny Ksiegowy kieruje catoksztattem spraw budzetowo-finansowych Stacji na podstawie art. 54
ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami;

2) nadzorowanie wykonanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

3) sporzadzanie sprawozdawczo$ci finansowej oraz dokumentacji obejmujacej informacje finansowe;

4) sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowe;;

5) sporzadzanie analiz, sprawozdawczosci statystycznych w zakresie rachunkowosci;

6) opracowanie harmonogramow realizacji dochodow i wydatkow;

7) analizowanie wykorzystanie srodkow budzetowych;

8) czuwanie nad catoksztaltem prac z zakresu rachunkowo$ci wykonywanych przez inne komorki
organizacyjne;

9) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

10) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

11) opracowywanie planow finansowych;

12) opracowanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

13) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Stacji w zakresie spraw zwigzanych z wykonywaniem
zadan, w tym realizacji budzetu zadaniowego.

§ 30. Do zakresu dziatania Stanowiska Pracy Radcy Prawnego nalezy w szczegolnos$ci:

1) obstluga prawna Stacji i zapewnienie zgodnosci jej dziatania z obowigzujacymi przepisami,

2) udzielanie opinii i porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;

3) wystgpowanie przed sadami i organami administracji publiczne;j;

4) udzielanie informacji o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym, uchybieniach w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien;

5) wydawanie opinii prawnych w sprawach zawierania umow, spraw pracowniczych, umorzenia
wierzytelnosci, dochodzenia naleznosci budzetowych i poza budzetowych;

6) wydawanie innych opinii i udzielanie porad prawnych na wniosek PPIS;
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wspotpraca z komodrkami organizacyjnymi Stacji w zakresie spraw zwigzanych z wykonywaniem
zadan;
opiniowanie (parafowanie) zarzadzen, decyzji postanowien i umow cywilno-prawnych.

§ 31. Do zakresu dziatania Stanowiska Pracy ds. Obrony Cywilnej nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

zapewnienie wlasciwej realizacji przedsiewzie¢ obrony cywilnej i spraw obronnych w Stacji;
opracowywanie projektéw zarzadzen Dyrektora Stacji w sprawach obrony cywilnej;

opracowywanie w porozumieniu z komorkami organizacyjnymi stacji procedur reagowania
1 zarzadzania kryzysowego;

opracowywanie planu obrony cywilnej Stacji;

kontrola stanu bezpieczenstwa Stacji;

organizowanie szkolen i kierowanie ¢wiczeniami obrony cywilnej Stacji;

prowadzenie gospodarki sprzetem obrony cywilnej i ochrony osobistej.

§ 32. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja
dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego rozporzadzenia oraz
innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowiazkow, dziatania zwigkszajace
swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym
audyty;

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27.04.2016;

wspolpraca z organem nadzorczym,;

pelienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.201, oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

Rozdzial 8

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW
ORAZ UDOSTEPNIANIA INFORMACJI PUBLICZNEJ

§ 33.1. PPIS lub wyznaczeni przez niego pracownicy przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow
oraz udostepniania informacji publicznych zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zarzadzeniami.

Terminy przyjmowanie obywateli w sprawie skarg i wnioskow ustala zarzadzeniem Dyrektor.

W siedzibie Stacji wywiesza si¢ informacj¢ o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawie skarg
1 wnioskow w stacji, wskazujacg rowniez komorke organizacyjng lub wyznaczonych pracownikow
stacji do przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskow.

Whnoszone przez obywateli skarg i wnioski oraz udostepnianie informacji publicznej odnotowane jest
W rejestrze.

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

W razie ustnego zglaszania skargi lub wniosku pracownik przyjmujacy zgtoszenie sporzadza adnotacje.

Nadzor 1 kontrole nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow oraz udostepnianiem informacji publicznych
wplywajacych do Stacji sprawuje PPIS.
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Rozdzial 9
OCHRONA INFORMACJI NIEJAWNYCH

§ 34. 1. PWIS zapewnia ochron¢ informacji niejawnych w Panstwowej Inspekcji Sanitarnej z terenu
wojewoOdztwa matopolskiego i w tym celu wykonuje czynnosci, realizuje zadania i obowiazki natozone na
niego ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. ochronie informacji niejawnych, ponoszac odpowiedzialno$¢ za
ochrong informacji niejawnych, ktore sg wytwarzane, przetwarzane, przekazywane lub przechowywane w
jednostce organizacyjnej.

2. Stacja nie posiada kancelarii i nie wytwarza dokumentow o charakterze niejawnym.

3. Ogolny nadzor nad bezpieczenstwem informacji o charakterze niejawnym sprawuje pracownik
Wojewodzkiej Stacji Sanitarno - Epidemiologicznej w Krakowie.

4. Osoby uprawnione w Stacji do dostgpu do informacji niejawnych, stanowigcych tajemnice stuzbowa
posiadaja aktualne po$wiadczenia bezpieczenstwa.

Rozdzial 10
PRZEPISY KONCOWE
§ 35. Prawa i obowiazki pracownikoéw reguluje Regulamin Pracy Stacji.

§ 36. Zasady obiegu dokumentéw, ich gromadzenie oraz przechowywanie w stacji regulujg instrukcje
kancelaryjno — archiwizacyjne.

§ 37. Tworzenie, taczenie i likwidacja komodrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy
wymaga zmiany niniejszego regulaminu w trybie obowigzujacym dla jego zatwierdzenia.

§ 38. Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska pracy obowigzani sg do
przedktadania Dyrektorowi wnioskow w sprawie aktualizacji regulaminu, wynikajacych ze zmian
wprowadzonych przepisami prawa oraz doskonalenia organizacji pracy.



