Zatacznik

do zarzadzenia nr 8/2025
Dyrektora Powiatowej Stacji
Sanitarno — Epidemiologicznej
w Makowie Mazowieckim

z dnia 1 pazdziernika 2025 r.

Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno—Epidemiologicznej

w Makowie Mazowieckim

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin  Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Makowie Mazowieckim, zwany dalej "Regulaminem" okre§la organizacje wewnetrzna,
sposéb i tryb kierowania, zadania komorek organizacyjnych, sposéb i warunki dzialania

Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Makowie Mazowieckim.

§ 2. [lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Powiatowej Stacji — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Stacje Sanitarno—
Epidemiologiczna w Makowie Mazowieckim;

2) Powiatowym Inspektorze — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowego Powiatowego
Inspektora Sanitarnego w Makowie Mazowieckim;

3) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowej Stacji, ktéry jest
jednoczesnie Powiatowym Inspektorem;

4) komorkach organizacyjnych- nalezy przez to rozumieé oddziaty i sekcje;

§ 3. 1. Powiatowa Stacja ma swoja siedzibe w Makowie Mazowieckim przy ulicy
Mickiewicza 31.

2. Obszarem dzialania Powiatowej Stacji jest teren powiatu makowskiego, w sktad
ktérego wchodza gminy: Makéw Mazowiecki, Rézan, Ploniawy Bramura, Krasnosielc,
Karniewo, Rzewnie, Sypniewo Szelkow, Czerwonka, Mtynarze.

3. Nadzér merytoryczny nad Powiatowg Stacjg sprawuje Mazowiecki Panstwowy
Wojewodzki Inspektor Sanitarny.
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4. Powiatowa Stacja prowadzi dziatalno$¢ w formie jednostki budzetowej i jest
dysponentem sSrodkéw budzetowych trzeciego stopnia w zakresie wykonywania budzetu

panstwa.
Rozdziat 2
Organizacja wewnetrzna

§ 4.1. Powiatowy Inspektor jako Dyrektor w szczegolnosci:

1)  zapewnia warunki sprawnej organizacji pracy i efektywnego funkcjonowania Powiatowej

Stacji.

2)  kieruje Powiatowa Stacjg w sposob zapewniajacy jej prawidtowe funkcjonowanie;
3) reprezentuje Powiatowa Stacj¢ na zewngtrz;
4) wykonuje inne zadania okre$lone w przepisach praw,

2. Glowny Specjalista do Spraw Systemu Jakosci Nadzoru sprawuje, w imieniu
Powiatowego Inspektora, nadzér nad budowaniem, wdrazaniem i utrzymywaniem systemu
jakosci w Powiatowej Stacji.

3. Kierownik Oddziatu Nadzoru kieruje i sprawuje nadzor na dzialalnoscig biezacego
1 zapobiegawczego nadzoru sanitarnego.

4. Dzialalnoscia poszczegdlnych komérek organizacyjnych koordynuja osoby
odpowiedzialne za obszar dzialania.

5. Kierownik Oddziatu Nadzoru, osoby odpowiedzialne za obszar dziatania w Powiatowej
Stacji, pracownicy sekcji oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy, odpowiadaja
za zgodne z przepisami prawa, merytoryczne, wiasciwe i terminowe zalatwienie spraw.

6. W komérkach organizacyjnych, w razie niemozno$ci wykonywania funkcji przez
osobg¢ odpowiedzialng za obszar dziatania, zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik
w uzgodnieniu z Dyrektorem i Kierownikiem Oddzialu Nadzoru.

7. Osoba odpowiedzialna w obszarze komorki organizacyjnej zapewnia prawidtowe,
rzetelne i terminowe wykonanie:

1) zadan wynikajacych z dziatan komorki organizacyjnej:
2) decyzji i polecen Powiatowego Inspektora.

8. Do obowiazkéw kierownika nalezy w szczeg6lnosci:

1) nadzér merytoryczny nad dziatalnoscig podleglej komorki organizacyjnej oraz nad
poprawnym, sprawnym, terminowym i wilasciwym wykonywaniem zadan przez

pracownikoéw komorki organizacyjnej, o kreslonych w Regulaminie;
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2)  okreslenie szczegotowych zadan dla podlegtych komérek organizacyjnych;
3) sprawowanie nadzoru nad dyscypling pracy zatrudnionych w komorce organizacyjnej
pracownikow;
4) akceptowanie wnioskdw urlopowych.
9.Szczegoétowy zakres obowiazkéw dla pracownikéw zatrudnionych w Powiatowej Stacji
ustala Dyrektor.
10. Dyrektor rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy poszczegdlnymi komorkami
organizacyjnymi Powiatowej Stacji.
11. Glowny Ksiggowy sprawuje bezposredni nadzér merytoryczny nad dziatalnoscig
ekonomiczng i finansowg Powiatowej Stacji.
12. Powiatowemu Inspektorowi bezposrednio podlegaja  wszystkie komorki

organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy.

§ 5. 1. Badania laboratoryjne, pomiary i badania srodowiskowe dla potrzeb Powiatowej
Stacji wykonuje Powiatowa Stacja Sanitarno—Epidemiologiczna w Ostrowi Mazowieckiej,
Powiatowa Stacja Sanitarno—Epidemiologiczna w Ciechanowie, Wojewddzka Stacja
Sanitarno—Epidemiologiczna w Warszawie.

2. Powiatowa Stacja $wiadczy ushugi na zlecenie i rzecz 0séb fizycznych, prawnych oraz
jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej w zakresie badan, analiz
1 pomiaréw i innych czynnosci przewidzianych przepisami prawa, realizuje te dziatania
W oparciu o przepisy obowigzujgcego prawa, a w szczegolnosci zgodnie z zarzadzeniami
wewngetrznymi Powiatowego Inspektora.

3. Srodki finansowe uzyskane w wyniku realizacji prac, o ktérych mowa w ust. 2 stanowig
dochéd budzetu panstwa, w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530, z pézn. zm.").

4. Powiatowa Stacja wspoélipracuje z innymi podmiotami wykonujacymi dzialalnosé
leczniczg w zakresie wynikajacym z ustawy z dnia 14 marca 1985 r (Dz.U. z 2024 r. poz. 416)
o Panstwowej Inspekeji Sanitarnej, ustawy z dnial5 kwietnia 2011 r. (Dz. U. z 2025 r. poz.
450, 620, 637 i 1211) dziatalnosci leczniczej oraz stosownie do zawieranych umoéw i

porozumien.

D Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. 22024 r. poz. 1572, 1717, 1756
i 1907 oraz z 2025 r. poz. 39 i 1180.



Rozdzial 3
Podstawowe zadania realizowane w Powiatowej Stacji

§ 6. 1. Powiatowa Stacja zapewnia realizacj¢ zadan Powiatowego Inspektora,

w zakresie sprawowania nadzoru nad warunkami:

D
2)
3)
4)
5)
6)

7

higieny srodowiska:

higieny pracy w zakladach pracy;

higieny procesow nauczania i wychowywania;

higieny wypoczynku i rekreacji;

zdrowotnymi zywnosci, Zywienia i produktéw kosmetycznych;

higieniczno — sanitarnymi, jakie powinien spelnia¢ personel medyczny, sprzet
oraz pomieszczenia, w ktorych sa udzielane $wiadczenia zdrowotne:

ochrony zdrowia ludzkiego przed niekorzystnym wplywem szkodliwosci

i ucigzliwosci srodowiskowych, zapobiegania powstawaniu choréb, w tym choréb zakaznych

i zawodowych.

2. Zadania, o ktérych mowa w ust. 1, Powiatowa Stacja realizuje w szczegdlnosci

poprzez:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

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

opracowywanie ocen i analiz sSrodowiskowych warunkujacych zdrowie ludnosci;
dziatalnos¢ przeciwepidemiczng;

opracowywanie analiz i ocen epidemiologicznych oraz stanu higieniczno — sanitarnego;
przygotowywanie projektow decyzji i wykonywanie czynnosci w postgpowaniu
administracyjnym i w postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

przygotowywanie i sktadanie projektéw wnioskéw o ukaranie do sadéw rejonowych;
przygotowywanie spraw zwiazanych z wszczeciem i prowadzeniem dochodzenia oraz
wnoszenie oskarzenia w postgpowaniu uproszczonym, wedhug odrgbnych przepisow:;
inicjowanie, organizowanie, koordynowanie, prowadzenie i sprawowania nadzoru
nad dziatalnoscig na rzecz o$wiaty zdrowotnej, promocji zdrowia oraz szkolen:

sprawowanie nadzoru i egzekwowania higienicznych warunkéw pracy w zakladach

pracy;
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10) prowadzenie postgpowania i dokumentacji w sprawach stwierdzenia choroby zawodowej
1 przygotowania w tych sprawach projektéw decyzji administracyjnych;

11) prowadzenia spraw w dziedzinie zapobiegawczego nadzoru sanitarnego;

12) sprawowanie nadzoru nad higiena srodowiska zaktadow nauczania

i wychowywania oraz placowkami wypoczynku i rekreacji dzieci i mtodziezy;

13) sprawowanie nadzoru nad warunkami higieny $rodowiska, obiektow uzytecznosci
publicznej oraz miejsc zbiorowego wypoczynku i rekreacji;

14) sprawowanie nadzoru nad warunkami zdrowotnymi zywnosci, zywienia, materialow
1 wyrobéw przeznaczonych do kontaktu z zywnoscig oraz kosmetykdw;

15) sprawowanie nadzoru nad warunkami higieniczno — sanitarnymi w $rodkach transportu
komunikacji publicznej;

16) prowadzenie spraw zwiazanych ze statystyka publiczna;

17) opracowanie projektow planéw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci Powiatowej Stacji.

§ 7. Powiatowy Inspektor moze prowadzi¢ sprawy z zakresu zadan Panstwowego
Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego, powierzone przez Mazowieckiego Panstwowego

Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego.

§ 8. 1. Powiatowa Stacja jest wpisana do rejestru podmiotéw wykonujacych dziatalnosé
leczniczg prowadzonego przez Wojewode Mazowieckiego.

2. Powiatowa Stacja prowadzi dzialalno$¢ lecznicza polegajaca na udzielaniu
ambulatoryjnych $wiadczen zdrowotnych.

3. Dzialalno$¢ lecznicza Powiatowej Stacji realizowana jest przez zaklad leczniczy o
nazwie Powiatowa Stacja Sanitarno — Epidemiologiczna.

4. Powiatowa Stacja prowadzi dziatalno$é¢ lecznicza w zakresie nadzoru sanitarno-
epidemiologicznego w celu realizacji zadan dotyczgcych zdrowia publicznego:

1) nadzoru epidemiologicznego w celu zapobiegawczego i zwalczania chorob zakaznych
i innych choréb powodowanych warunkami §rodowiska,

2) nadzoru nad higieng $rodowiska, w tym nad jakos$cig wody do spozycia, warunkami
zdrowotnymi $rodowiska pracy, higieng proceséw nauczania i v;'ychowania, higieng
wypoczynku i rekreacji, higieng nieruchomosci instytucji i urzadzen uzytecznosci
publiczne;j,

3) zapobiegawczego nadzoru sanitarnego w celu zapobiegania negatywnym wplywom

czynnikow i zjawisk fizycznych na zdrowie ludzi, w szczegdlnosci poprzez opiniowanie



4)

5)

6)
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projektéw planéw zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa, uzgadnianie
dokumentacji projektowej, uczestniczenie w dopuszczeniu do uzytku obiektow
budowlanych, statkow morskich, zeglugi $rodladowej i powietrznych,

urzedowe] kontroli zywnosci i zywienia, w szczegélnosci w celu przestrzegania
przepisoOw dotyczacych warunkéw produkeji, transportu, przechowywania i sprzedazy
zywnosci, jak tez sprawowania nadzoru nad jako$cig zdrowotna zywnosci,

nadzoru nad chemikaliami, w tym substancjami chemicznymi i ich mieszaninami
produktami biobdjczymi, detergentami, produktami kosmetycznymi oraz prekursorami
narkotykowymi kategorii 2 i 3, Srodkami zastgpczymi i nowymi substancjami
psychoaktywnymi;

oswiaty zdrowotnej i promocji zdrowia majacej na celu ksztaltowanie odpowiednich
postaw i zachowan zdrowotnych, w szczegolnosci w zakresie pobudzania aktywnosci
spotecznej do dzialan na rzecz wlasnego zdrowia.

5. W strukturze organizacyjnej zakladu leczniczego wyodrgbnia si¢ jednostke

organizacyjng o nazwie Powiatowa Stacja Sanitarno — Epidemiologiczna oraz przypisane do

niej komorki organizacyjne:

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

Sekcja Epidemiologii;

Sekcja Higieny Komunalnej;

Sekcja Higieny Zywnosci i Zywienia;

Sekcja Higieny Pracy:

Sekcja Higieny Dzieci i Mlodziezy:

Sekcja Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego;

Stanowisko Pracy do Spraw Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia.

6. Zadania z zakresu dzialalnodci leczniczej wykonuja pracownicy posiadajacy

odpowiednie kwalifikacje zgodnie z wymogami rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 22

marca 2010 r w sprawie kwalifikacji wymaganych na poszczegélnych stanowiskach pracy

w stacji sanitarno-epidemiologicznej (Dz. U. z 2010r. Nr 48, poz. 283).



Rozdziat 4
Zadania wspoélne

§ 9. Do zadan wspélnych komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy

nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

wspoldziatanie w zakresie sprawnego przeptywu informacji niezb¢dnych do zapewnienia
prawidtowej i terminowej realizacji zadan Powiatowej Stacji;

wykonywanie innych niz wynikajace z zakresu dzialania zadan zleconych przez
Powiatowego Inspektora;

wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji oraz podmiotami
zewnetrznymi w zakresie wynikajacym z realizowanych zadan;

sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej;

prawidlowe i terminowe archiwizowanie dokumentacji;

inicjowanie i wytyczanie kierunkéw przedsiewzie¢ zmierzajacych do ksztaltowania

w spoleczenstwie korzystnych dla zdrowia postaw i zachowan.
Rozdziat 5
Struktura organizacyjna Powiatowej Stacji

§10.1. W sklad Powiatowej Stacji wchodza nastgpujace komorki organizacyjne

i samodzielne stanowiska pracy:

1)

2)
3)
4)

5)

Oddziat Nadzoru:

a) Sekcja Epidemiologii,

b) Sekcja Higieny Komunalnej,

¢) Sekcja Higieny Zywnosci i Zywienia,

d) Sekcja Higieny Pracy,

e) Sekcja Higieny Dzieci i Mlodziezy,

f)  Sekcja Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego:

Stanowisko Pracy do Spraw Os$wiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia;
Stanowisko Pracy Gléwnego Specjalisty do Spraw Systemu Jakosci Nadzoru;
Oddzial Ekonomiczny i Administracyjny:

a) Stanowisko Pracy Glownego Ksiegowego,

b) Stanowisko Pracy do Spraw Finansowo Ksiegowych;
Stanowisko Pracy do Spraw Pracowniczych i Szkolen;



6) Stanowisko Pracy do Spraw Bezpieczefistwa i Higieny Pracy oraz Ochrony
Przeciwpozarowej;

7)  Stanowisko Pracy do Spraw Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego;

8) Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Danych;

9) Stanowisko Pracy Radcy Prawnego:

10) Stanowisko Pracy do Spraw Obstugi Sekretariatu;

11) Stanowisko Pracy do Informatyzacji;

12) Stanowisko Pracy do Archiwum Zaktadowego.
2. Schemat organizacyjny Powiatowej Stacji przedstawia zalacznik do niniejszego

Regulaminu.

§ 11.1 Powiatowy Inspektor moze upowaznia¢, udziela¢ pelnomocnictw osobom
zatrudnionym na stanowiskach kierownikow komorek organizacyjnych do wystepowania
w jego imieniu w okreslonych sprawach oraz do wydania decyzji administracyjnych,
postanowien, zezwolen i zaswiadczen.

2. Udzielenie lub cofnigcie pelomocnictwa i upowaznienia przez Powiatowego
Inspektora powinno zosta¢ wpisane do rejestru prowadzonego przez pracownika zatrudnionego

na Stanowisku Pracy do spraw Pracowniczych i Szkolen.

§ 12. W Powiatowe;j Stacji dziatajg, na podstawie odrgbnych przepisow, w szczegdlnosci:
1) Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych;
2) Koordynator do spraw dostgpnosci;
3) Koordynator dziatan antykorupcyjnych;

4) Koordynator do Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.

§ 13.1. Dyrektor moze udzieli¢ wyznaczonemu pracownikowi Powiatowej Stacji
upowaznienia do wykonywania wzgledem Dyrektora czynnosci z zakresu prawa pracy, nie

zastrzezonych innym organom, zgodnie z przepisami odrgbnymi.
Rozdzial 7

Zadanie poszczegélnych komoérek organizacyjnych i oséb na samodzielnych

stanowiskach pracy

§ 14. 1. Do zadann Sekcji Epidemiologii w Oddziale Nadzoru nalezy, w szczeg6lnosci:
1) ocena zapadalnosci na choroby zakazne, inwazyjne i niezakazne oraz prowadzenie

dzialalnosci profilaktyczne;j;



2)

3)
4)
)
6)

7)
8)

9)

10)
11)
12)

13)
14)

1y

2)

3)

Qs

dokonywanie okresowych ocen i analiz skutkéw zagrozen zdrowotnych oraz sytuacji
epidemicznej choréb zakaznych i nie zakaZznych uwarunkowanych  czynnikami
srodowiska;

ocena stopnia uodpornienia populacji;

nadzér nad przestrzeganiem zasad sterylizacji i dezynfekcji;

opracowywanie ognisk choréb zakaznych;

rejestracja, opracowywanie i analiza danych statystycznych, w szczegdlnosci
dotyczacych zachorowan na choroby zakazne;

nadzor nad wykonywaniem szczepien ochronnych;

wspolpraca z jednostkami zajmujacymi si¢ ochrona zdrowia, odpowiednimi komérkami
organizacyjnymi Wojewoddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Warszawie oraz
innymi komoérkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji, organami samorzadu
terytorialnego w zakresie okreslonym przez ustawe zdnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej
Inspekcji Sanitarne;;

analiza zagrozen zdrowotnych w oparciu o uzyskane materialy z dziatalnoéci kontrolnej,
badania laboratoryjne oraz podejmowanie stosownych dziatan prozdrowotnych;
prowadzenie dzialalnos$ci w zakresie promocji zdrowia;

nadzor nad placowkami dziatalnosci leczniczej;

nadzor nad ogniskami i zatruciami zbiorowymi;

przeprowadzenie dochodzenia epidemiologicznego w ogniskach zakazen szpitalnych;
inicjowanie i wytyczanie kierunkéw przedsiewzigé zmierzajacych do ksztattowania
w spoleczenstwie korzystnych dla zdrowia postaw i zachowan, udzial w festynach,
eventach, realizacja misji Inspekcji Sanitarne;j.

2. Do zadan Sekcji Higieny Komunalnej w Oddziale Nadzoru nalezy, w szczegdlnosci:
nadzor nad warunkami higieny $rodowiska bytowania czlowieka, a zwlaszcza wody
przeznaczonej do spozycia przez ludzi, powietrza w pomieszczeniach przeznaczonych na
pobyt ludzi, gleby, wod, stanu sanitarnego urzadzen stuzacych do zaopatrywania ludzi
w wode oraz zakladéw pracy i transportu osobowego:;

interpretacja wynikow badan oraz ocena jakosci zdrowotnej, stanu zaopatrzenia ludnosci
w wode do spozycia i ocena jakosci wody w kapieliskach;

nadzor sanitarny nad chowaniem zwlok i szczatkéw ludzkich, ich przewozem, a takze

ekshumacjg i miejscami chowania zmartych;



4)

5)

6)
7)
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wspoélpraca z jednostkami zajmujgcymi si¢ ochrong zdrowia, odpowiednimi komérkami
organizacyjnymi Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Warszawie oraz
innymi komoérkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji, organami samorzadu
terytorialnego w zakresie okreslonym przez ustawe z dnia 14 marca 1985 r. o Pahstwowej
Inspekeji Sanitarne;j;

analiza zagrozen zdrowotnych w oparciu o uzyskane materialy z dziatalnosci kontrolnej,
badania laboratoryjne oraz podejmowanie stosownych dziatan prozdrowotnych;
prowadzenie dziatalnosci w zakresie promocji zdrowia;

inicjowanie i wytyczanie kierunkéw przedsiewzig¢ zmierzajacych do ksztaltowania
w spoleczenstwie korzystnych dla zdrowia postaw i zachowan, udzial w festynach,
eventach, realizacja misji Inspekcji Sanitarne;j.

3.Do zadan Sekcji Higieny Zywno$ci i Zywienia w Oddziale Nadzoru nalezy,

w szczegodlnoscei:

1)

2)

3)

4)

3)

Nadzér nad warunkami zdrowotnymi zywnosci 1 Zywienia na obszarze powiatu

w szczegblnoscei:

a) warunkami produkcji, transportu, przechowywania i sprzedazy zywnosci,

b) warunkami produkcji pierwotnej,

c) warunkami Zywienia zbiorowego,

d) warunkami zdrowotnymi produkcji i obrotu materialami i wyrobami
przeznaczonymi do kontaktu z zywnoscia,

prowadzenie i podejmowanie dziatan dotyczacych niebezpiecznej zywnosci w ramach

systemu RASFF (System Wczesnego Ostrzegania o Niebezpiecznej Zywnosci i Paszach)

oraz wymiana informacji poprzez informatyczny system i RASFF i dokonywanie

wstepnej charakterystyki ryzyka;

prowadzenie dziatan i rozpatrywanie spraw dotyczacych nadzoru nad materiatlami

1 wyrobami przeznaczonymi do kontaktu z zywnoscia;

prowadzenie dzialan zwigzanych z dochodzeniami i likwidacja przyczyn ognisk zatrué

1 zakazen pokarmowych oraz weryfikacja dokumentacji zatru¢ pokarmowych;

wspotudzial w dzialaniach poodejmowanych w czasie sytuacji Mésowch zwigzanych

z wystepowaniem masowych przypadkoéw chorob zakaznych zwierzat, majacych wptyw

negatywny wplyw na produkcje zywnosci;
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7)

8)

9

10)
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12)

13)
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2)
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wnioskowanie w sprawach o nalozenie kar pienieznych na podstawie przepiséw art.103

ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r. o bezpieczenstwie zywnosci i zywienia (Dz.U. z 2023

r. poz.1448), w zakresie Sekcji;

prowadzenie dziatan nadzoru nad produkcja pierwotna, wynikajacg z zawartego

porozumienia z Wojewddzkim Inspektoratem Ochrony Roslin i Nasiennictwa w

Warszawie oraz Wojewoddzka Inspekcja Ochrony Srodowiska w Warszawie w tym

zakresie;

realizacja porozumienn z Inspekcja Weterynaryjng, wspotpraca z Inspekcja Ochrony

Roslin i Nasiennictwa i Inspekcja Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno Spozywezych;

analiza zagrozen zdrowotnych w oparciu o uzyskane materiaty z dziatalnosci kontrolne;j,

badania laboratoryjne, oraz podejmowanie stosownych dziatan prozdrowotnych;
prowadzenie dziatalnosci w zakresie zdrowia;

inicjowanie i wytyczanie kierunkéw przedsiewzie¢ zmierzajacych do ksztaltowania w

spoleczenstwie korzystnych dla zdrowia postaw i zachowan, udzial festynach, eventach,

realizacja misji Inspekcji Sanitarne;j.

udzial w misjach przedstawicieli DG SANTE Komisji Europejskiej majacych na celu

oceng urzgdowej kontroli zywnosci w krajach cztonkowskich zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami.

udzial w przygotowaniu i sporzadzaniu wkiadu do rocznego sprawozdania liczbowego

i opisowego (MZ-48, MANCP) z powiatu makowskiego oraz innych materiatéw, w tym

opracowywanie innych sprawozdan dotyczacych bezpieczenstwa zywnosci i Zywienia na

polecenie Gléwnego Inspektora Sanitarnego, Wojewody Mazowieckiego lub innych
jednostek kontrolujacych, w szczeg6lnosci Najwyzszej Izby Kontroli.

4. Do zadan Sekcji Higieny Pracy w Oddziale Nadzoru nalezy w szczeg6lnosci:

nadzor nad warunkami higieny srodowiska pracy w tym:

a) nadzor nad warunkami zdrowotnymi srodowiska pracy, z uwzglednianiem oceny
narazenia zawodowego pracownikow na dzialanie czynnikow szkodliwych
iucigzliwych, w tym czynnikéw o dziataniu rakotworczym, mutagennym lub
reprotoksycznym i czynnikéw biologicznych, w celu zapobiegania powstawaniu
choréb zawodowych i innych chor6b zwigzanych z warunkami pracy,

b) nadzér nad warunkami higieniczno-sanitarnymi w zaktadach pracy;

prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w zwiazku ze zgloszeniem podejrzenia

choroby zawodowej oraz dokumentacji zwigzanej z chorobami zawodowymi;
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nadzor nad przestrzeganiem przez podmioty obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia

25 lutego 2011 r. o substancjach chemicznych i ich mieszaninach (Dz.U. z 2022 r. poz.

1816), ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii (Dz.U. z 2023 r.,

poz.1939 oraz ustawy z dnia 9 pazdziernika 2015 r. o produktach biobdjczych (Dz.U. z

2021 r. poz. 24);

nadzér nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych stosowania w dziatalnosci

zawodowej substancji chemicznych i ich mieszanin oraz produktéw biobdjczych,

nadzor nad przestrzeganiem  przepisow dotyczacych wprowadzania do obrotu

prekursoréw narkotykdéw kategorii 2 1 3,

nadzor nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych wytwarzania i wprowadzania do

obrotu na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej $rodkéw zastepczych lub nowych

substancji psychoaktywnych w rozumieniu przepiséw o przeciwdziataniu narkomanii;

kontrola przestrzegania przepiséw ustawy z dnia 22 czerwca 2001 r. o mikroorganizmach

i organizmach genetycznie zmodyfikowanych (Dz. U. 2022 r. poz. 546), w zakresie

warunkow dotyczacych higieny pracy w zakladach inzynierii genetyczne; ;

nadzor nad analiza zagrozen zdrowotnych w oparciu o uzyskane materiaty z dziatalnosci

kontrolnej. badania laboratoryjne oraz podejmowanie stosownych dziatan

prozdrowotnych;

prowadzenie dziatalnosci w zakresie promocji zdrowia;

nadzor nad przestrzeganiem :

a) przepisow dotyczacych wprowadzenia do obrotu substancji chemicznych i ich
mieszanin,

b) przepisow dotyczacych wprowadzenia do obrotu i1 udostgpniania na rynku
produktéw biobdjezych i wyrobéw poddawanych dziataniu produktéw biobdjezych,

c) przepisow dotyczacych wprowadzania do obrotu i udostgpniania na rynku
produktéw kosmetycznych,

d) przepisow dotyczacych wprowadzenia do obrotu detergentow,

inicjowanie i wytyczanie kierunkow przedsiewzig¢ zmierzajacych do ksztaltowania

w spoleczenstwie korzystnych dla zdrowia postaw i zachowan, ~udzial w festynach,

eventach, realizacja misji Inspekcji Sanitarne;.
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5.Do zadan Sekcji Higieny Dzieci i Milodziezy w Oddziale Nadzoru nalezy,

w szczegdlnoscei:

Y

2)

3)

4)

5)

6)

7)

sprawowanie biezacego nadzoru nad warunkami higieniczno sanitarnymi w statych
placéwkach nauczania i wychowania oraz szkotach wyzszych;

sprawowanie nadzoru nad warunkami gwarantujgcymi bezpieczenstwo sanitarne
w placowkach wypoczynku i rekreacji dzieci i mlodziezy;

sprawowanie biezacego nadzoru w zakresie procesOw nauczania i wychowania;
sprawowanie nadzoru nad wymaganiami w stosunku do pomieszczen i sprzetu
uzywanego w szkotach i innych placowkach nauczania i wychowania, szkotach wyzszych
oraz placéwkach wypoczynku;

wspotpraca z jednostkami zajmujacymi si¢ ochrong zdrowia, odpowiednimi komérkami
organizacyjnymi Wojewddzkiej Stacji Sanitarno - Epidemiologicznej w Warszawie oraz
innymi komoérkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji, organami samorzadu
terytorialnego w zakresie okre§lonym przez ustawe o Panstwowej Inspekcji Sanitarne;j;
analiza zagrozen zdrowotnych w oparciu o uzyskane materiaty z dziatalnosci kontrolnej,
badania laboratoryjne oraz podejmowanie stosownych dziatan prozdrowotnych;
inicjowanie i wytyczanie kierunkéw przedsiewzigé zmierzajgcych do ksztattowania
w spoleczenstwie korzystnych dla zdrowia postaw i zachowan, udzial w festynach,
eventach, realizacja misji Inspekcji Sanitarnej.

6. Do zadan Sekcji Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego w Oddziale Nadzoru nalezy,

w szczegolnoscei:

1

2)

3)

4)
5)
6)

uzgadnianie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego miast
1 gmin oraz opiniowanie i uzgadnianie w ramach strategicznych ocen oddziatywania na
srodowisko studiéw uwarunkowan i kierunkéw gospodarowania przestrzennego gmin;
udziat w prowadzeniu postgpowania przed wydaniem decyzji S$rodowiskowej
w przypadku przedsigwzig¢ mogacych zawsze znaczaco oddziatywac na srodowisko oraz
mogacych potencjalnie znaczaco oddziatywaé na srodowisko;

uzgadnianie dokumentacji projektowej pod wzglgdem wymagan higienicznych
1 zdrowotnych oraz warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu inwestycji;

udzial w dopuszczeniu do uzytku obiektow budowlanych;

kontrola zgodnosci budowanych obiektéw z wymogami higienicznymi i zdrowotnymi;
wspolpraca z odpowiednimi komérkami organizacyjnymi Wojewodzkiej Stacji

Sanitarno-Epidemiologicznej w Warszawie oraz innymi komoérkami organizacyjnymi
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Powiatowej Stacji, organami samorzgdu terytorialnego w zakresie okreslonym przez
ustawe z dnia. 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej oraz w oparciu
0 obowigzujace porozumienia;

inicjowanie i wytyczanie kierunkow przedsiewzie¢ zmierzajgcych do ksztattowania
w spoleczenstwie korzystnych dla zdrowia postaw i zachowan, udzial w festynach,
eventach, realizacja misji Inspekcji Sanitarne;j.

7. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw O$wiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia nalezy,

w szczegblnoscei:

3

2)

3)
4)

5)
6)

7)

ustalanie kierunkow dziatan w celu ksztaltowania wiasciwych postaw i1 zachowan
zdrowotnych,

ocena caloksztaltu dzialalnosci w placowkach shuzby zdrowia i o$wiatowo -
wychowawczych oraz prowadzenie instruktazu w zakresie zapobiegania i eliminowania
negatywnego wplywu czynnikow i zjawisk fizycznych, chemicznych i biologicznych na
zdrowie czlowieka;

prowadzenie instruktazu metodycznego w zakresie o$wiaty zdrowotnej;

wspotudzial w planowaniu i realizacji wszystkich form i metod wychowawczo —
zdrowotnych;

realizacja programéw prozdrowotnych oraz koordynacja dziatan z nimi zwigzanych;
wspolpraca z jednostkami zajmujacymi si¢ ochrong zdrowia, odpowiednimi komoérkami
organizacyjnymi Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Warszawie oraz
innymi komoérkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji, organami samorzadu
terytorialnego w zakresie okreslonym przez ustawe z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej
Inspekcji Sanitarnej;

inicjowanie i wytyczanie kierunkoéw przedsiewzie¢ zmierzajgcych do ksztaltowania
w spoteczenstwie korzystnych dla zdrowia postaw i zachowan, udzial w festynach,
eventach, realizacja misji Inspekcji Sanitarne;.

8. Do zadan Stanowiska Pracy Gléwnego Specjalisty do Spraw Systemu Jakosci Nadzoru

nalezy, w szczeg6lnosci:

1)

2)

planowanie i kierowanie pracami zmierzajgcymi do uzyskania akredytacji nadzoru
sanitarnego Powiatowej Stacji;
opracowywanie dokumentéw systemu jakosci, w szczegdlnosci ksiag jakosei i ogdlnych

procedur;
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wspolpraca z kierownikiem i pracownikami Powiatowej Stacji w sprawach dotyczacych
systemu jakos$ci;

planowanie i nadzorowanie auditéw wewnetrznych oraz prowadzenie dokumentacji
zwiazanej z audytami;

sprawowanie w imieniu Powiatowego Inspektora nadzoru nad budowaniem, wdrazaniem
i utrzymaniem systemu zarzadzania w Oddziale Nadzoru wedtug normy PN-EN ISO/IEC
17020.

9. Do zadan Oddziatu Ekonomicznego i Administracyjnego nalezy, w szczegdlnosci:
organizowanie i prowadzenie obstugi administracyjno- gospodarczej Powiatowej Stacji;
zapewnienie wlasciwego funkcjonowania pojazdéw Powiatowej Stacji;

dbatos¢ o stan techniczny pojazdu Powiatowej Stacji;

biezgce i odpowiednie utrzymanie czystosci w pomieszczeniach w Powiatowej Stacji;
zapewnienie cigglosci dostaw paliw i mediéw w ilosci i jakosci odpowiadajacych
potrzebom Powiatowej Stacji oraz posiadanym zasobom z uwzglednieniem racjonalnej
gospodarki mediami:

zarzadzanie infrastrukturg telefonii komérkowej:

wykonywanie wszelkich biezacych czynnosci serwisowych, naprawczych i usuwanie
awarii w zakresie podleglej infrastruktury, przy udziale sit wlasnych i serwisow
zewngtrznych;

dokumentowanie przegladéw okresowych budynku oraz urzadzen i sprzetu, stanowiacych
infrastrukture i wyposazenie Sekcji;

prowadzenie nadzoru w utrzymaniu porzadku i czysto$ci pomieszczen oraz terenu
nalezacego do Powiatowej Stacji;

zabezpieczenie mienia Powiatowej Stacji;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z gromadzeniem, wytwarzaniem, przekazywaniem
i utylizacjg odpad6éw oraz korzystaniem ze srodowiska;

prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga transportowg dla potrzeb Powiatowej Stacji;
nadzor nad konserwacjg i naprawami sprzetu i urzadzen biurowych;

oznakowanie sktadnikow majatku Powiatowej Stacji numerami inwentarzowymi;
prowadzenie ewidencji pieczgci stuzbowych Powiatowej Stacji;

sporzadzanie i wznawianie uméw w zakresie zadan podleglych Sekeji;

prowadzenie ubezpieczeri Odpowiedzialnosci Cywilnej, mienia, $rodkéw transportu

osobowo- towarowego;
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prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spolecznym i zdrowotnym
pracownikow i cztonkéw ich rodzin;

prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami, wedlug zasad
ustalonych w zakladowym planie kont w tym: ksiegowanie wyciggéw bankowych,
raportow kasowych, faktur zewngtrznych, list plac, pozostalych dowodéw ksiggowych;
uzgadnianie sald kont analitycznych z kontami ksiegi gléwne;;

realizacja i przestrzeganie zasad zawartych w obowiazujacych zarzadzeniach;
prawidiowa i biezaca windykacja nalezno$ci;

sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i analiz;

prowadzenie peinej dokumentacji dotyczacej mandatow karnych, systematyczne
rozliczanie pracownikéw oraz sporzgdzanie sprawozdawczosci w tym zakresie;
przyjmowanie i sprawdzanie dowodéw ksiggowych pod wzglgdem terminowosci oraz
formalno- rachunkowym:;

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, pozostatych srodkoéw trwatych, wyposazenia,
nisko cennych sktadnikéw majatku oraz wartosci niematerialnych i prawnych;
rozliczanie gospodarki materialnej;

obstuga systemu elektronicznego banku;

prowadzenie rozliczen, w tym z:

a) Urzgdem Skarbowym z tytutu podatkéw,

b) Zakladem Ubezpieczen Spotecznych oraz PEFRON;

prowadzenie postepowan o udzielanie zaméwien publicznych na podstawie przepiséw
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych ( Dz. U. z 2024 r. poz.
1320 oraz z 2025 r. poz. 620, 794 i 1165), zwang dalej ,,ustawg PZP” lub Regulaminu
udzielania zamowien publicznych do zamowien ponizej kwoty wynikajacej z dyspozycji
art.2 ust.1. pkt 1 ustawy PZP ;

weryfikacja wnioskow oraz opisu przedmiotu zamowienia 0 wszczgeiu postgpowania na
udzielenie zam6wienia na podstawie przepisow ustawy PZP lub Regulaminu udzielenia
zamoOwien publicznych do zamowien ponizej kwoty wynikajgcej z dyspozycji art.2 ust.1
pkt 1 ustawy PZP ~

uczestnictwo w pracach komisji przetargowe;j;

monitorowanie realizacji zawartych umow, na podstawie przepisow ustawy PZP lub
Regulaminu udzielania zamowien publicznych do zamdwien ponizej kwoty wynikajacej

z dyspozycji art.2.ust.1 pkt 1 ustawy PZP;
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35)
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37)

38)

39)
40)

41)
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wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie opisu przedmiotu zaméwienia,
kryteridéw oceny ofert, warunkéw udzialu w postepowaniu, podstaw wykluczenia oraz
projektowanych postanowien umowy:

weryfikacja wnioskéw do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy PZP;

opisywanie faktur pod wzgledem przepisow ustawy PZP i Regulaminu udzielania
zamowien;

zalatwianie reklamacji dotyczacych uméw zawartych na podstawie przepisdw ustawy
PZP iRegulaminu udzielania zamoéwien publicznych do zamoéwien ponizej kwoty
wynikajacej z dyspozycji art.2 ust.1 pkt 1 ustawy PZP;

prowadzenie rejestru zamdowien publicznych;

opracowywanie planéw zamdwien publicznych i ich aktualizacja;

wspoldziatanie z radca prawnym w zakresie przygotowywania stanowiska
merytorycznego z zastosowaniem przepisow PZP lub Regulaminu zamoéwien
publicznych:

wspolpraca z radca prawnym w przygotowaniu odpowiedzi na odwolania wniesione do
Krajowej Izby Odwotawczej oraz udzial (w uzasadnionych przypadkach wraz z radca
prawnym ) w posiedzeniach i rozprawach przed krajowa Izba Odwolawcza.

10. Do zadan Stanowiska Pracy Glownego Ksiegowego w Oddziale Ekonomicznym

i Administracyjnym nalezy nadzér nad prawidlowa realizacja budzetu i gospodarki

pozabudzetowej oraz:

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

planowanie dochodéw i wydatkow:;

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j;

sporzadzanie bilansu, sprawozdan i analiz budzetowych;

kontrola formalno-rachunkowa ponoszonych wydatkow;

terminowa realizacja rachunkéw z kontrahentami;

terminowe $cigganie naleznosci budzetowych od jednostek kontrolowanych;

praca w systemie TREZOR (wprowadzanie sprawozdan, planéw finansowych,
zapotrzebowan na $rodki).

11. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Finansowo Ksiegowych w Oddziale

Ekonomicznym i Administracyjnym nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)

prawidlowa i biezaca windykacja naleznosci;

obstuga systemu elektronicznego banku:
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4)
3)
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prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym z tytutu podatkow;
tworzenie dokumentacji pracowniczej do Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych;
sporzadzanie i wznawianie uméw w zakresie zadan podlegtych Sekcji.

12. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Pracowniczych i Szkolen nalezy,

w szczegolnosei:

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

8)

9

10)
11)

12)

13)

14)

realizowanie polityki kadrowej, socjalnej i ptacowe;j;

prowadzeniem spraw zwigzanych z wynagrodzeniem pracownikow;

sporzadzanie list plac;

obstuga spraw osobowych i socjalnych pracownikéw;

prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw:
prowadzenie ewidencji zatrudnionych pracownikéw i ich aktualizacja;

prowadzenie dokumentacji w zakresie: zaswiadczen dotyczacych niezdolnosci do pracy,
zaswiadczen i $wiadectw pracy, materialéow i danych do naliczania rocznych nagréd i
innych $wiadczen zzakladowego funduszu nagrod, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami;

przygotowanie dokumentacji Powiatowej Stacji do wpisu w rejestrze podmiotéw
prowadzacych dziatalnos¢ leczniczg oraz aktualizowanie danych w rejestrze;
opracowanie i aktualizacja dokumentacji z zakresu organizacji i funkcjonowania
Powiatowej Stacji oraz w zakresie spraw zwiazanych z zarzadzeniem zasobami ludzkimi,
w tym statutu, zarzadzen, polecen, regulaminow, instrukcji, komunikatéw, decyzji,
postanowien, upowaznien i pelnomocnictw;

prowadzenie korespondencji z urzgdami, instytucjami i organizacjami:

prowadzenie rejestrow: zarzadzen, polecen, komunikatow, upowaznien, pelnomocnictw,
legitymacji stuzbowych, porozumien, protokotéw uzgodnien, szkolen;

opracowywanie planu zasadniczych zamierzen Powiatowej stacji oraz harmonogramu
kontroli obiektéw nadzorowanych przez Powiatowa Stacje, w oparciu o wytyczne
Glownego Inspektora Sanitarnego i dane zebrane z komoérek organizacyjnych Powiatowej
Stacji; .

prowadzenie spraw dotyczacych praktyk, stazy, specjalizacji oséb niebedacych
pracownikami Powiatowej Stacji oraz szkolen zewngtrznych dla pracownikéw;
prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem Zakladowym Funduszem
Swiadczen Socjalnych;
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13) prowadzenie spraw pracowniczych, a w szczegdlnoscei:
a) prowadzenie akt osobowych pracownikow,
b) wprowadzanie danych i nanoszenie zmian w systemie kadrowo-ptacowym,
c) wystawianie legitymacji stuzbowych,
d) prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracownikow,
€) prowadzenie spraw z zakresu dyscypliny pracy,
f)  prowadzenie spraw zwigzanych z naborem nowych kadr na wolne stanowiska pracy.
13. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Obstugi Sekretariatu nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu Powiatowego Inspektora;

2)  obstuga korespondencji przesylek pocztowych;

3) przyjmowanie i koordynowanie skarg i wnioskow kierowanych do Powiatowej Stacji;

4) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i petycji;

5) prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych;

6) przyjmowanie korespondencji przychodzacej i rozdzielanie pism wedtug dekretacji do
komorek organizacyjnych zgodnie z przyjetymi regutami post¢powania w EZD

7)  obstuga polaczen telefonicznych oraz przyjmowanie i wysylanie e-mail i fakséw:

8) prowadzenie ewidencji pieczgci stuzbowych Powiatowej Stacji.

14. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony

Przeciwpozarowej nalezy, w szczegdlnosci:

1)  kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy (BHP);

2)  przeprowadzanie okresowych analiz stanu BHP w Powiatowej Stacji:

3) prowadzenie dokumentacji chor6b zawodowych oraz ustalenie okolicznosci i przyczyn
wypadkéow przy pracy, dokonywanie oceny ryzyka zawodowego w zwigzku z
wykonywang praca;

4)  kontrola stanu bezpieczenstwa pozarowego budynk6éw i pomieszczen Powiatowej Stacji.
15. Do zadan Stanowiska Pracy do Spraw Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego

nalezy, w szczegolnodci: realizacja przedsiewzie¢ obrony cywilnej i spraw obronnych

Powiatowej Stacji zgodnie z przepisami prawa we wspolpracy z Wydziatami Zarzadzania

Kryzysowego Starostwa Powiatowego w Makowie Mazowieckim i Burmistrza Miasta Makow

Mazowiecki.
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16. Do zadan Stanowiska Pracy Inspektora Ochrony Danych nalezy prowadzenie spraw

wynikajacych z ustawy z dnia 10 maja.2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 22019 .
poz.1781)

17. Do zadan Stanowiska Pracy Radcy Prawnego nalezy, w szczegélnosci obstuga

prawna Powiatowej Stacji, zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

1)
2)

3)
4)
5)

)

2)

3)
4)

5)
6)

18. Do zadan Stanowiska Pracy do Informatyzacji nalezy w szczegdlnoséci:

wdrazanie nowych systemoéw i technologii informatycznych;

zarzadzanie systemami informatycznymi Powiatowej Stacji w sposéb zapewniajacy

ochrong danych osobowych w nich przetwarzanych, a w szczegélnosci:

a) administrowanie infrastrukturg serwerowa, strukturalng siecig teleinformatyczna,

b) kontrola dziatan inicjowanych z sieci publicznej a systemami informatycznymi,

¢) kontrola i realizacja umow i ich wznawianie w zakresie zakupu licencji na
specjalistyczne, dziedzinowe oprogramowanie,

d) ewidencja licencji i oprogramowania uzytkowego w Powiatowej Stacji,

e) archiwizacja i zabezpieczenie istotnych danych elektronicznych;

zarzadzanie, serwis i konserwacja sprzetu komputerowego oraz urzadzen peryferyjnych;

nadzorowanie procedur gwarancyjnych i pogwarancyjnych sprzetu komputerowego;

przygotowanie specyfiki technicznej w procesie zakupowym sprze¢tu komputerowego

1 oprogramowania dla Powiatowej Stacji.

19. Do zadan Stanowiska Pracy do Archiwum Zakladowego nalezy w szczegdlnosci:

przyjmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z komoérek organizacyjnych

Powiatowej Stacji;

przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej

ewidencji;

udostepnianie, wypozyczanie dokumentacji;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym

brakowaniu;

nadzor nad fizycznym zniszczeniem brakowanych akt; .

przygotowanie dokumentacji do przekazania i udzial w jej przekazaniu do Archiwum

Panstwowego.



