Zafgcznik do zarzadzenia nr 2.2026
Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Zwoleniu

z dnia 18 lutego 2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY POWIATOWEJ STACII
SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNE)

W ZWOLENIU

Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Zwoleniu,
zwany dalej ,,Regulaminem’’ okreéla:
1) strukture i =zasady dziatania Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Zwoleniu;
2) zasady kierowania pracg i podporzadkowania;
3) zadania wspoélne;

4) zakresy dziatania.

§ 2. Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Zwoleniu dziata na podstawie niniejszego
Regulaminu oraz powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa, a w szczegdlnosci:
1) ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej (Dz. U. z 2024 r. poz.
416);
2) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (Dz.U. z 2025 r. poz. 450,
620, 637 1211);
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483,
39, 1844 i 1846);
4) Statutu Powiatowej Stacji Sanitarno—Epidemiologicznej w Zwoleniu;
5) innych przepisow obowigzujacych podmioty lecznicze niebedace przedsiebiorcami

prowadzone w formie jednostki budzetowej.
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§ 3. liekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Powiatowej Stacji - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Stacje Sanitarno-
Epidemiologiczng w Zwoleniu;

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Zwoleniu;

3) Powiatowym Inspektorze — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowego Powiatowego

Inspektora Sanitarnego w Zwoleniu;

Rozdziat 2
Struktura i zasady dziatania

§ 4. 1. Powiatowa Stacja ma swojg siedzibe w Zwoleniu, przy ulicy Bogusza 37.

2. Obszarem dziatania Powiatowej Stacji jest powiat zwolenski.

§ 5. 1. W skfad Powiatowej Stacji wchodza nastepujgce komérki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy:
1) Oddziat Nadzoru:
a) Sekcja Epidemiologii,
b) Sekcja Higieny Zywnosci i Zywienia,
c) Sekcja Higieny Komunalnej,
d) Sekcja Higieny Pracy,
e) Sekcja Higieny Dzieci i Mtodziezy i Promocji Zdrowia,
f) Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego,
g) Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Pobierania Probek;
2) Samodzielne Stanowisko Pracy Gtownego Specjalisty do spraw Systemu Jakosci
Nadzoru;
3) Samodzielne Stanowisko Pracy Giéwnego Ksiggowego;
4) Oddziat Ekonomiczno - Administracyjny:
a) Sekcja Ekonomiczna,
b) Sekcja Administracyjno-Gospodarcza;

5) Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;
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6) Samodzielne Stanowisko Pracy Radcy Prawnego;

)
7) Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Informatycznych;
8) Samodzielne Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Danych;
9) Samodzielne Stanowisko Pracy Archiwisty;
10) Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego.
2. Strukture organizacyjng Powiatowej Stacji okredla schemat, stanowigcy zatgcznik

do Regulaminu.

§ 6. 1. Powiatowy Inspektor jest Dyrektorem.
2. Powiatowy Inspektor:
1) kieruje Powiatowg Stacjg w sposéb zapewniajacy jej prawidtowe funkcjonowanie;
2) reprezentuje Powiatowg Stacje na zewnatrz;
3) wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Powiatowej Stacji;
4) zapewnia warunki sprawnej organizacji pracy i efektywnego funkcjonowania
Powiatowej Stacji;

5) wykonuje inne zadania okreslone w przepisach prawa.

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

Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego w Warszawie.

Rozdziat 3
Dziatalnos¢ lecznicza i struktura organizacyjna zaktadu leczniczego
§ 8. 1. Powiatowa Stacja jest wpisana do rejestru podmiotéw wykonujgcych dziatalnosé
lecznicza, prowadzonego przez Wojewode Mazowieckiego.
2. Powiatowa Stacja prowadzi dziatalno$¢ leczniczg polegajgca na udzielaniu ambulatoryjnych
$wiadczen zdrowotnych.
3. Dziatalnos$¢ lecznicza Powiatowej Stacji realizowana jest przez zaktad leczniczy o nazwie
Powiatowa Stacja Sanitarno — Epidemiologiczna.
4. W strukturze organizacyjnej zaktadu leczniczego wyodrebnia sie jednostke organizacyjng
o nazwie Powiatowa Stacja Sanitarno — Epidemiologiczna Zwoleniu oraz przypisane do niej

komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:
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1) Sekcja Epidemiologii;

2) Sekcja Higieny Zywnosci i Zywienia;

3) Sekcja Higieny Komunalnej;

4) Sekcja Higieny Pracy;

5) Sekcja Higieny Dzieci i Miodziezy i Promocji Zdrowia;

6) Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego;

7) Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Pobierania Prébek;

Rozdziat 4

Zasady kierowania pracg i podporzadkowania

§ 9. 1. Powiatowy Inspektor jest organem administracji publicznej wykonujacym zadania
publiczne okreslone w ustawie z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej
i innych przepisach prawa.

2. W czasie nieobecnosci Powiatowego Inspektora, jego obowigzki wykonuje wyznaczony
przez niego kierownik komorki organizacyjnej zgodnie z udzielonym upowaznieniem.

3. Powiatowy Inspektor moze upowaznia¢ pracownikdéw Powiatowej Stacji do wystepowania
w jego imieniu w okreslonych sprawach oraz do wydawania decyzji administracyjnych,
postanowien, zezwolen i zaswiadczen.

4. Powiatowy Inspektor w zakresie swoich kompetencji, moze udzielaé¢ petnomocnictw
osobom fizycznym lub prawnym do dokonywania okreslonych czynnosci cywilnoprawnych
w jego imieniu.

5. Udzielenie lub cofniecie petnomocnictwa i upowainienia przez Powiatowego Inspektora
powinno zosta¢ wpisane do rejestru prowadzonego przez pracownika Sekcji Administracyjno-
Gospodarczej Powiatowej Stacji.

6. Wniosek o udzielenie petnomocnictwa, upowaznienia lub odwotania petnomocnictwa
i upowaznienia powinien posiadac akceptacje i podpis Dyrektora, a w przypadku wnioskow
dotyczacych dysponowania $rodkami finansowymi réwniez akceptacje i podpis Gtéwnego

Ksiegowego Powiatowej Stacji.
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§ 10. 1. Dyrektor sprawuje ogdélny nadzér nad pracg Powiatowej Stacji, a ponadto sprawuje
bezposredni nadzér nad pracg podlegtych mu komorek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy.
2. Gtéwny Specjalista do spraw Systemu Jakosci Nadzoru sprawuje w imieniu Dyrektora nadzér
nad wdrazaniem, utrzymaniem i doskonaleniem systemu zarzadzania jakoscia w Powiatowej
Stacji.
§ 11. 1. Komorkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji kieruja kierownicy lub koordynatorzy.
2. Kierownicy i koordynatorzy komérek organizacyjnych Powiatowej Stacji oraz pracownicy
na samodzielnych stanowiskach pracy odpowiadajg za zgodne z przepisami prawa,
merytoryczne, wiasciwe i terminowe zatatwienie spraw.
3. Kierownik komérki organizacyjnej zapewnia sprawng i efektywna realizacje:

1) zadan komarki organizacyjnej;

2) decyzji i polecen Powiatowego Inspektora.
4. Do obowigzkdw kierownika komarki organizacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1) okreslenie szczegétowych zadan dia podlegtych stanowisk pracy;

2) nadzér nad dziatalnoécig podlegtej komoérki organizacyjnej oraz nad poprawnym,
sprawnym, terminowym i wifasciwym wykonywaniem zadan przez pracownikéw
komérki organizacyjnej, okreslonych w Regulaminie;

3) wnioskowanie w sprawach pracownikéw zatrudnionych w komdrce organizacyjnej
w zakresie:

a) nawigzania, zmiany i rozwigzania stosunku pracy,
b) awansowania i wyrézniania (nagradzania),
c) szkolenia i wyjazdow stuzbowych,
d) udzielania urlopow;
4) sktadanie wnioskéw personalnych okreslonych w odrebnych przepisach;
5) nadzér nad dyscypling pracy pracownikéw zatrudnionych w komaérce organizacyjnej.
5.W czasie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej, jego obowigzki wykonuje
wyznaczony pracownik, w uzgodnieniu z Dyrektorem.
6. Szczegbtowy zakres obowigzkow kierownikow lub koordynatoréw poszczegélnych komdrek
organizacyjnych oraz pracownikdw na samodzielnych stanowiskach pracy ustala Dyrektor,

a pozostatym pracownikom Powiatowej Stacji kierownicy podlegtych komérek.
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Rozdziat 5
Zadania wspdline

§ 12. Do zadan wspoélnych komodrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy
nalezy, w szczegolnosci:

1) wspotdziatanie w zakresie sprawnego przeptywu informacji niezbednych
do zapewnienia prawidtowej i terminowej realizacji zadai Powiatowej Staciji;

2) wspotpraca z jednostkami zajmujacymi sie ochrong zdrowia, odpowiednimi komérkami
organizacyjnymi Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Warszawie oraz
innymi komoérkami organizacyjnymi Powiatowe] Stacji, organami samorzadu
terytorialnego w zakresie okreslonym przez ustawe o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej
zgodnie z zakresem dziafania;

3) pobieranie i dostarczanie probek do badan laboratoryjnych zgodnie z zakresem
dziatania;

4) analiza zagrozen zdrowotnych w oparciu o uzyskane materiaty z dziatalnosci kontrolnej,
badari laboratoryjnych oraz podejmowanie stosownych dziatan prozdrowotnych
zgodnie z zakresem dziatania komérki organizacyjnej;

5) prowadzenie dziatalnosci w zakresie promocji zdrowia zgodnie z zakresem dziatania;

6) praca w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD RP).

Rozdziat 6
Zakres dziatania

§ 13. Do zakresu dziatania Sekcji Epidemiologii w Oddziale Nadzoru nalezy, w szczegdlnosci:
1) dokonywanie analiz i ocen epidemiologicznych dotyczacych choréb zakaznych iinnych
powodowanych czynnikami srodowiskowymi, prowadzenie dziatalnosci oswiatowo-
zdrowotnej, a takze udzielanie poradnictwa w zakresie spraw sanitarno-
epidemiologicznych;
2) opracowywanie ognisk choréb zakaznych i zbiorowych zatru¢ pokarmowych;
3) rejestracja, opracowywanie i analiza danych statystycznych dotyczacych w szczegdlnosci

zachorowar na choroby zakazne, prowadzenie statystyki zachorowan na choroby zakazne
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w systemie ogdlnokrajowym w cyklach tygodniowych, dwutygodniowych, kwartalnych
i rocznych;

4) ocena stopnia uodpornienia populacji;

5) prowadzenie magazynu i dystrybucja szczepionek na potrzeby realizacji Programu
Szczepien Ochronnych;

6) prowadzenie nadzoru nad przestrzeganiem tfaricucha chtodniczego oraz wtfasciwym
gospodarowaniem szczepionkami w podlegtych placéwkach opieki medycznej;

7) rejestracja i zgtaszanie niepozgdanych odczyndw poszczepiennych;

8) prowadzenie nadzoru nad warunkami higieniczno-sanitarnymi, jakie powinien spetfniaé
personel medyczny, sprzet oraz pomieszczenia, w ktorych udzielane sg $wiadczenia
zdrowotne w tym ocena prawidtowosci prowadzenia proceséw dekontaminacji przez
podmioty lecznicze;

9) wspétpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi Panstwowej Stacji, wtasciwymi
komérkami  Wojewddzkiej Stacji  Sanitarno-Epidemiologicznej oraz stuzbami
i inspekcjami, a takze jednostkami naukowo-badawczymi w zakresie nadzoru
epidemiologicznego;

10) prowadzenie szkolen dla pracownikéw nadzorowanych podmiotéw leczniczych w miare

potrzeb i mozliwosci.

§ 14. Do zakresu dziatania Sekcji Higieny Zywnosci i Zywienia w Oddziale Nadzoru nalezy,
w szczegolnosci:
1) nadzér nad higieng produkcji, transportu, przechowywania i obrotu zywnosci
oraz warunkéw zywienia zbiorowego;
2) nadzér nad warunkami zdrowotnymi produkcji, obrotu materiatami i wyrobami
przeznaczonymi do kontaktu z zywnoscig;
3) pobieranie préb do badan laboratoryjnych i dostarczanie ich w celu zbadania do innej
Stacji wskazanej przez Wojewddzka Stacje Sanitarno-Epidemiologiczna;
4) ocena jakosci zdrowotnej prdobek srodkéw spozywczych w oparciu o wyniki badan

laboratoryjnych.
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§ 15. Do zakresu dziatania Sekcji Higieny Komunalnej w Oddziale Nadzoru

nalezy, w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

§ 16.
1)
2)

3)

4)

5)

nadzér sanitarny nad warunkami higieny $rodowiska bytowania cztowieka
z uwzglednieniem stanu sanitarnego urzadzen i obiektdw uiytecznosci publicznej,
urzadzen stuzgcych do zaopatrywania ludzi w wode oraz zaktadéw pracy i transportu
osobowego;

nadzor nad hatasem wewnatrz pomieszczen przeznaczonych na pobyt ludzi;

nadzor sanitarny nad pochéwkiem zwtok i szczatkdw ludzkich, ich przewozem, a takze
ekshumacjg i miejscem pochéwku zmartych;

pobieranie préb do badan laboratoryjnych i dostarczanie ich do wskazanego
laboratorium w celu zbadania w przypadku nieobecnosci prébkaobiorcy;

nadzor sanitarny i interpretacja wynikdw badan oraz ocena jakosci zdrowotnej, stanu
urzadzen zaopatrujacych ludnos¢ w wode do spozycia i ocena jakosci wody w basenach,
kapieliskach i miejscach wykorzystywanych do kapieli;

udziat w akcjach ratowniczych w sytuacjach awaryjnych zwigzanych z zanieczyszczeniem

wody do picia i potrzeb gospodarczych oraz gleby przez substancje toksyczne.

Do zakresu dziatania Sekcji Higieny Pracy w Oddziale Nadzoru nalezy w szczegdélnosci:
nadzor nad warunkami higieny srodowiska pracy;

ocena narazenia zawodowego na stanowiskach pracy, a takie podejmowania dziatan
zmierzajacych do zapobiegania chorobom zawodowym;

prowadzenia postepowania wyjasniajgcego w zwigzku ze zgftoszeniem podejrzenia
choroby zawodowej oraz dokumentacji zwigzanej z chorobami zawodowymi;

nadzor nad przestrzeganiem przez podmioty obowigzkéw wynikajacych z przepiséw
o substancjach i preparatach chemicznych, o przeciwdziataniu narkomanii, produktach
biobéjczych oraz produktach kosmetycznych, oraz przepiséw Parlamentu Europejskiego
i Rady (WE) regulujacych kwestie rejestracji, oceny, udzielania zezwolen i stosowanych
ograniczen w zakresie chemikaliow (REACH) i utworzenia Europejskiej Agencji
Chemikaliow;

sprawowanie skutecznego nadzoru w zakresie egzekwowania zakazu wytwarzania

i wprowadzania do obrotu srodkéw zastepczych;

Strona | 8



6)

8)

9)

kontrola zaktadéw pracy stosujgcych w dziatalnodci zawodowej substancje, preparaty,
czynniki lub procesy technologiczne o dziataniu rakotworczym lub mutagennym;
prowadzenie postepowania administracyjno-egzekucyjnego;

nadzor nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegolnych
stanowiskach;

informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach na stanowiskach pracy.

§ 17. Do zakresu dziatania Sekcji Higieny Dzieci i Mtodziezy i Promocji Zdrowia w Oddziale

Nadzoru nalezy, w szczegolnosci:

1)

kontrola przestrzegania przepiséw higieniczno-sanitarnych oraz nadzér sanitarny nad
warunkami higienicznymi w zaktadach nauczania, wychowania i opieki dla dzieci

i mtodziezy, a w szczegdlnosci:

a) kontrola i nadzér nad warunkami sanitarnymi oraz higiena nauczania w zaktadach

oswiatowo-wychowawczych oraz placéwkach wypoczynku i rekreacji,

b) ocena stanu zdrowia populacji w wieku rozwojowym;

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

zbieranie i analiza materiatow dotyczacych spraw higieny dzieci i mtodziezy
oraz sporzgdzanie odpowiednich opracowan i wnioskow;

wydawanie opinii dotyczgcych placdwek oswiatowo-wychowawczych;

wspétpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Powiatowej Stacji oraz innymi
jednostkami organizacyjnymi lub organizacjami odpowiedzialnymi za warunki
higieniczno-sanitarne zaktadéw nauczania i wychowania lub zainteresowanymi tym
problemem;

rozpoznawanie i okreslanie potrzeb zdrowotnych ludnosci zamieszkujacej na terenie
miasta, gminy Zwolen i powiatu zwolenskiego;

opracowywanie i realizowanie programéw prozdrowotnych o charakterze
ogoélnokrajowym, wojewddzkim, powiatowym i lokalnym;

monitorowanie efektdw i ocenianie dziatalnosci oswiatowo-zdrowotnej prowadzonej
przez szkoty i inne placowki oswiatowo - wychowawcze, podmioty lecznicze, inne
zaktady, instytucje i organizacje, a takze udzielanie pomocy w prowadzeniu tej
dziatalnosci;

organizowanie i prowadzenie szkolen metodycznych oraz edukacji zwigzanej z realizacja

programow prozdrowotnych;
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9)

realizacja zadan majacych na celu pobudzenie aktywnosci spotecznej do dziatania na

rzecz wtasnego zdrowia w ramach akcyjnosci;

10) wspotpraca miedzyinstytucjonalna z jednostkami samorzagdowymi i pozarzagdowymi

w zakresie promocji zdrowia.

§ 18. Do zakresu dziatania na Samodzielnym Stanowisku Pracy do spraw Zapobiegawczego

Nadzoru Sanitarnego w Oddziale Nadzoru nalezy, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

uzgadnianie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego miasta
i gmin;

uzgadnianie dokumentacji projektowej pod wzgledem wymagan higienicznych
i zdrowotnych oraz warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu inwestycji;
kontrola w terenie budowy nowych inwestycji oraz modernizacji i przebudowy obiektow
w zakresie zgodnosci wykonawczych robdt zaopiniowanej dokumentacji;

udziat w dopuszczeniu do uzytku obiektéw budowlanych;

kontrola zgodnosci budowanych obiektdw z wymogami higienicznymi i zdrowotnymi.

§ 19. Do zakresu dziatania na Samodzielnym Stanowisku Pracy do spraw Pobierania Prébek

w Oddziale Nadzoru nalezy pobieranie prébek do badan laboratoryjnych i dostarczanie ich

w celu zbadania do laboratorium wskazanego przez Wojewddzka Stacje Sanitarno-

Epidemiologiczng w Warszawie.

§ 20. Do zakresu dziatania na Samodzielnym Stanowisku Pracy Gtéwnego Specjalisty do spraw

Systemu Jakosci Nadzoru nalezy, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

nadzér i koordynacja dziatan w zakresie opracowywania dokumentacji, wdrazania
i utrzymania systemu zarzgdzania jakoscig;

planowanie i nadzorowanie audytéw wewnetrznych oraz prowadzenie dokumentacji
z tym zwiazanej;

wspotpraca z kierownictwem i pracownikami nadzoru w sprawach dotyczacych
funkcjonowania systemu zarzadzania jakoscia;

prowadzenie innych spraw zwigzanych z systemem zarzadzania jakoscia.
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§ 21. Do zakresu dziatania na Samodzielnym Stanowisku Pracy Gtéwnego Ksiegowego nalezy,

w szczegolnosci nadzér nad prawidiowq realizacjg budzetu i gospodarki pozabudzetowej oraz:

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

7)

8)

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

planowanie i analiza wykonania budzetu;

sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych;

terminowa realizacja rozrachunkow z kontrahentami;

terminowe egzekwowanie naleznosci budzetowych;

nadzdr realizacji zadan w zakresie rachunkowosci realizowanych przez podlegta
komdrke organizacyjng;

okreslanie obowigzujacych w Powiatowej Stacji zasad rachunkowosci oraz prowadzenie
biezacego nadzoru nad ich przestrzeganiem;

prowadzenie ksiegowosci budzetowej, syntetycznej i analitycznej wedtug obowigzujacej

klasyfikacji budzetowe;j.

§ 22. Do zakresu dziatania Sekcji Ekonomicznej w Oddziale Ekonomiczno - Administracyjnym

nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

prowadzenie spraw zwigzanych z wynagrodzeniem pracownikéw, w tym sporzadzanie
sprawozdan z zakresu wynagrodzen;

obliczanie podatku dochodowego;

inwentaryzacja majgtku Powiatowej Stacji;

wprowadzanie danych z zakresu obstugi budzetu panstwa w oparciu o system TREZOR
(Informatyczny System Obstugi Budzetu Panstwa);

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych;

sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia oraz prowadzenie spraw
zwigzanych ze stosowaniem i przestrzeganiem przepiséw Prawo zaméwien publicznych;
opracowywanie projektéw plandéw inwestycyjnych i remontowych oraz zatatwianie
spraw zwigzanych z konserwacja i biezagcymi naprawami;

zaopatrzenie zapewniajgce utrzymanie ciggtosci pracy w Powiatowej Stacji.

§ 23. Do zakresu dziatania Sekcji Administracyjno-Gospodarczej w Oddziale Ekonomiczno-

Administracyjnym nalezy, w szczegolnosci:

1) obstuga spraw osobowych pracownikdw;
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2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

sporzadzanie zarzgdzen, polecen i komunikatow Dyrektora;

opracowywanie regulamindéw, instrukcji i innych dokumentéw zwigzanych
z organizacjg Powiatowej Stacji;

prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem i doskonaleniem zawodowym
(szkolenia pracownikéw);

prowadzenie dokumentacji funduszu swiadczen socjalnych;

obstuga sekretariatu i interesantow, wysytanie i przyjmowanie korespondenc;i,
rozdziat korespondencji na poszczegolne komdrki organizacyjne Powiatowej Stacji;
prowadzenie spraw z zakresu podrézy stuzbowych odbywanych przez Powiatowego
Inspektora

prowadzenie rejestru zawieranych umoéw;

utrzymanie budynku, pomieszczen oraz otoczenia w nalezytej czystosci i porzadku;

10) obstuga transportu samochodowego;

11) wspétpraca z kierownikami komorek organizacyjnych oraz Radcg Prawnym.

§ 24. Do zakresu dziatania na Samodzielnym Stanowisku Pracy do spraw Bezpieczeristwa

i Higieny Pracy nalezy, w szczegolnosci:

1) nadzdr nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegolnych

stanowiskach;

2) informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach na stanowiskach pracy;

3) prowadzenie karty ocena ryzyka zawodowego na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

§ 25. Do zakresu dziatania na Samodzielnym Stanowisku Pracy Radcy Prawnego nalezy obstuga

prawna Powiatowej Stacji, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, a w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

opiniowanie projektow zarzadzen, regulamindw, decyzji, postanowien i innych
dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig Powiatowej Stacji;

sporzadzanie opinii prawnych;

reprezentowanie Powiatowego Inspektora w sadach i urzedach;

szkolenie pracownikéw w zakresie zmian przepisow prawa;

wspotdziatanie w zatatwianiu przez poszczegéine komérki organizacyjne spraw
z zakresu postepowania administracyjnego i egzekucyjnego w administracji

oraz w postepowaniach mandatowych.
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§ 26. Do zakresu dziatania na Samodzielnym Stanowisku Pracy do spraw Informatycznych
nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga informatyczna Powiatowej Stacji w zakresie konserwacji i napraw sprzetu
komputerowego;
2) instalacja i aktualizacja oprogramowania;
3) zapewnienie poprawnego dziatania systeméw teleinformatycznych oraz pomoc przy
ich obstudze;

4) zarzadzanie systemem informatycznym.

§ 27. Do zakresu dziatania na Samodzielnym Stanowisku Pracy Inspektora Ochrony Danych
nalezy w szczegdlnosci:
1) monitorowanie przestrzegania przepiséw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.
1, Dz. U. UE L 127 z 24.05.2016, str. 2 oraz Dz. U. UE L 74 z 24.05.2016, str. 35), zwanego
dalej ,RODO”, innych przepiséw Unii lub panistw cztonkowskich o ochronie danych oraz
polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym:
a) informowanie administratora oraz pracownikéw, ktdrzy przetwarzajg dane osobowe,
o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy RODO oraz innych przepisow Unii
lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,
rekomendowanie sposobu wykonywania powyzszych obowigzkéw,
b) szkolenie pracownikdw uczestniczacych w operacjach przetwarzania danych,
¢) nadzorowanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z RODO, w szczegdlnosci
przeprowadzanie systematycznych audytéw;
2) opracowywanie dokumentacji i procedur z zakresu ochrony danych, wdrazanie ich
i aktualizacja;
3) wspotdziatanie z administratorem danych w zakresie wdrozenia odpowiednich
i skutecznych srodkdw technicznych jak réwniez organizacyjnych majacych zabezpieczyé

dane oscbowe;
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4)

5)

§ 28.

1)

2)

3)
4)

5)

6)

identyfikowanie ryzyka zwigzanego 1z przetwarzaniem danych, jego ocena
oraz podejmowanie dziatan minimalizujgcych ryzyko;

monitorowanie polityki bezpieczenstwa danych osobowych.

Do zakresu dziatania na Samodzielnym Stanowisku Pracy Archiwisty nalezy:
prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym w szczegolnosci:
a) przejmowanie dokumentacji spraw zakoficzonych z komdrek organizacyjnych
Powiatowej Stacji,
b) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,
c) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji,
d) udostepnianie przechowywanej dokumentacji, wycofywanie dokumentacji ze stanu
archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w komaérce organizacyjne;j,
e) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu,
f) przekazywanie wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia i nadzorowanie
przebiegu procesu utylizacji,
g) przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do
wtasciwego archiwum panstwowego;
koordynacja czynnosci kancelaryjnych i sprawowanie biezgcego nadzoru nad
prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Powiatowej Stacji;
utrzymywanie statych kontaktéw z Archiwum Panstwowym w Radomiu;
sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym;
wspotpraca z sekcjami i samodzielnymi stanowiskami pracy Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Zwoleniu w zakresie udzielania wyjasnien, stuzgcych
prawidtowemu przygotowaniu dokumentacji do przekazania do archiwum
zaktadowego;
prowadzenie szkolen dla pracownikéw Powiatowej Stacji w zakresie archiwizacji

dokumentow.
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§ 29. Do zakresu dziatania na Samodzielnym Stanowisku Pracy do spraw Obrony Cywilnej
i Zarzadzania Kryzysowego nalezy:
1) zapewnienie wtasciwej realizacji przedsiewziecia obrony cywilnej i spraw obronnych
w stacji;
2) opracowywanie w porozumieniu z komoérkami organizacyjnymi stacji procedur
reagowania i zarzadzania kryzysowego;
3) opracowywanie planu obrony cywilnej stacji;
4) kontrola stanu bezpieczenstwa stacji;

5} prowadzenie szkolen.
§ 30. Badania laboratoryjne z zakresu higieny zywnosci, epidemiologii i higieny komunalnej dla

potrzeb Powiatowej Stacji wykonuje laboratorium wskazane przez Wojewddzka Stacje

Sanitarno-Epidemiologiczng w Warszawie.
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