REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WOJEWODZKIEJ STACJI SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNEJ
W WARSZAWIE

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1
Regulamin okres$la organizacj¢ wewngtrzng, organizacje i tryb kierowania, zadania komorek
organizacyjnych, sposéb 1 warunki dzialania Wojewodzkiej Stacji  Sanitarno-

Epidemiologicznej w Warszawie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Wojewddzkiej Stacji — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzka Stacje Sanitarno-
Epidemiologiczng w Warszawie;

2) Wojewddzkim Inspektorze — nalezy przez to rozumie¢ Mazowieckiego Panstwowego
Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego;

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wojewodzkiej Stacji;

4) Zastepcy Wojewddzkiego Inspektora —nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Mazowieckiego
Panstwowego Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego;

5) komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ dzialy, oddziaty, pracownie,
sekcje 1 zespoly oraz punkt przyjmowania probek i kancelaria Wojewodzkiej Stacji, a takze
odpowiednio, jesli dotyczy — jednoosobowe lub wieloosobowe samodzielne stanowiska
pracy, w tym archiwum zaktadowe, oraz powotane jednostki,

6) powiatowym inspektorze — nalezy przez to rozumie¢ panstwowego powiatowego
inspektora sanitarnego dziatajacego na obszarze wojewddztwa mazowieckiego;

7) powiatowej stacji - mnalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Stacj¢ Sanitarno-
Epidemiologiczng dziatajaca na terenie wojewddztwa mazowieckiego;

8) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny

Wojewodzkiej Stacji.
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Rozdzial 2

Organizacja wewnetrzna

§3
1. Wojewddzki Inspektor jest Dyrektorem.
2. Wojewddzki Inspektor:
1) zapewnia warunki sprawnej organizacji pracy 1 efektywnego funkcjonowania
Wojewodzkiej Stacji;
2) kieruje Wojewodzka Stacja;
3) reprezentuje Wojewodzka Stacj¢ na zewnatrz;
4) nadzoruje i koordynuje dziatania swoich zastepcow w zakresie realizowanych przez
nich zadan;
5) wykonuje inne zadania okreslone w przepisach prawa.
3. Wojewddzki Inspektor jako Dyrektor kieruje Wojewddzka Stacja przy pomocy:
1) Zastepcy Wojewodzkiego Inspektora — Zastepcy Dyrektora;
2) Zastepcy Dyrektora do spraw Ekonomiczno-Administracyjnych.
4. W czasie nieobecnosci Wojewodzkiego Inspektora jego obowigzki wykonuje Zastgpca
Wojewodzkiego Inspektora — Zastgpca Dyrektora, a w razie rownoczesnej nieobecnosci
Wojewodzkiego Inspektora oraz Zastepcy Wojewoddzkiego Inspektora — Zastepey

Dyrektora wykonuje je Zastepca Dyrektora do spraw Ekonomiczno-Administracyjnych.

§4
1. W sklad struktury organizacyjnej Wojewddzkiej Stacji wchodzg jednoosobowe lub
wieloosobowe samodzielne stanowiska pracy oraz komoérki organizacyjne Wojewddzkiej
Stacji.
2. Komorki organizacyjne Wojewodzkiej Stacji dzielg si¢ na nastepujace rodzaje:
1) dzial — w ramach Wojewddzkiej Stacji;
2) oddzial — w ramach Wojewddzkiej Stacji lub Dziatu;
3) zespo6t — w ramach Wojewodzkiej Stacji;
4) pracownia — w ramach oddziatu;
5) sekcja —w ramach oddziatu;
6) punkt przyjmowania probek — w ramach dziatu;
7) kancelaria — w ramach sekcji organizacyjne;.

3. Schemat organizacyjny Wojewodzkiej Stacji stanowi zatacznik do Regulaminu.
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§5

1. Dzialalno$cig komorek organizacyjnych, o ktorych mowa w § 4 ust. 2 pkt 1 — 6, kieruja
kierownicy, a w§ 4 ust. 2 pkt 7 — kierownik sekcji organizacyjne;.

2. Bezposredni nadzér merytoryczny nad poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi
sprawowany jest przez wtasciwg osobe, o ktorej mowa w § 3 ust. 1 1 3, wedtug podlegtosci
okreslonej w § 6.

3. W czasie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej jego obowigzki wykonuje
wskazany przez niego pracownik, a jezeli nie zostal wskazany — pracownik wyznaczony

przez Dyrektora.

§6

1. Wojewddzki Inspektor jako Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér merytoryczny nad
nastgpujacymi komorkami organizacyjnymi 1 samodzielnymi stanowiskami pracy
Wojewodzkiej Stacji:

1) Oddzialem Nadzoru 1 Kontroli;

2) Zespolem Prawnym;

3) Samodzielnym Stanowiskiem Gtownego Ksiegowego;

4) Samodzielnym Stanowiskiem do spraw Obrony Cywilnej 1 Zarzadzania
Kryzysowego;

5) Samodzielnym Stanowiskiem do spraw BHP;

6) Audytorem Wewngtrznym;

7) Samodzielnymi Stanowiskami ds. Obstugi Sekretariatu;

8) Samodzielnym Stanowiskiem do spraw Ochrony Danych.

2. Zastepca Wojewoddzkiego Inspektora — Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzor
merytoryczny nad Dzialem Laboratoryjnym oraz nast¢gpujagcymi komorkami
organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy Dzialu Nadzoru Sanitarno-
Epidemiologicznego i Promocji Zdrowia;

1) Oddzialem Nadzoru Higieny Komunalnej;
2) Oddziatem Nadzoru Bezpieczenstwa Zywnosci i Zywienia, w ktérego sktad wchodzi:
a) Sekcja Bezpieczenstwa Zywnosci i Zywienia,
b) Sekcja Zywnosci Prozdrowotnej, Substancji Dodatkowych do Zywnosci oraz
Znakowania,

¢) Sekcja Koordynacji Biezacej, Planowania i Audytow;
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3) Oddzialem Nadzoru Epidemiologii, w ktorego sktad wchodzi:
a) Sekcja Zapobiegania i Zwalczania Chordb Zakaznych,
b) Sekcja Szczepien Ochronnych,
c) Sekcja Higieny Lecznictwa,

4) Oddziatem Nadzoru Higieny Pracy, w ktorego sktad wchodzi:
a) Sekcja Nadzoru Biezacego,
b) Sekcja Choréb Zawodowych;

5) 0Oddzialem Nadzoru nad Chemikaliami;

6) Oddzialem Higieny Dzieci i Mlodziezy;

7) Oddzialem Higieny Radiacyjnej, w ktorego sktad wchodzi takze:
a) Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Higieny Radiacyjnej w Ciechanowie,
b) Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Higieny Radiacyjnej w Plocku,
c) Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Higieny Radiacyjnej w Radomiu,
d) Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Higieny Radiacyjnej w Siedlcach;

8) Oddziatem Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego;

9) Oddziatem Promocji Zdrowia i Komunikacji Spotecznej;

10) Samodzielnym Stanowiskiem Pracy - Gldéwnym Specjalista do spraw Jakos$ci
Nadzoru.

3. Kierownik Dziatu Laboratoryjnego sprawuje bezposredni nadzor merytoryczny nad
nastepujagcymi komoérkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy Dzialu
Laboratoryjnego:

1) Oddziatem Laboratoryjnym Badan Instrumentalnych;
2) Oddziatem Laboratoryjnym Epidemiologii, w ktorego sktad wchodza:
a) Pracownia Bakteriologii i Parazytologii,
b) Pracownia Wirusologii i Serologii,
c) Pracownia Podtozy;
3) Oddziatem Laboratoryjnym Higieny Komunalnej, w ktérego sktad wchodza:
a) Pracownia Badan Fizykochemicznych Wody i Powietrza,
b) Pracownia Badan Mikrobiologicznych Wody i Powietrza,
4) Oddziatem Laboratoryjnym Higieny Pracy i Substancji Chemicznych, w ktorego sktad
wchodza:
a) Pracownia Badan Chemicznych i Pylowych,
b) Pracownia Badan Czynnikow Fizycznych;

5) Oddziatem Laboratoryjnym Higieny Zywno$ci, w tym:
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a) Pracownia Badan Fizykochemicznych Zywnosci,
b) Pracownia Badan Mikrobiologicznych Zywnosci,
¢) Pracownia Badan Fizykochemicznych Materialoéw 1 Wyrobow przeznaczonych do
kontaktu z zywnoscia;
6) Samodzielnym Stanowiskiem Pracy - Gléwnym Specjalista do spraw JakosSci
Laboratorium,;
7) Punktem Przyjmowania Probek.
Zastepca Dyrektora do spraw Ekonomiczno-Administracyjnych sprawuje bezposredni
nadzér merytoryczny nad nast¢pujacymi komorkami organizacyjnymi i samodzielnymi
stanowiskami pracy w Dziale Ekonomiczno-Administracyjnym:
1) Oddziatem Ekonomicznym, w ktorego sktad wchodza:
a) Sekcja Ksiggowosci,
b) Sekcja Plac,
¢) Sekcja Dochodow,
d) Sekcja Windykacji;
2) Oddziatem Organizacji, Kadr i Rozwoju Zasobow Ludzkich, w ktorego sktad
wchodza:
a) Sekcja Organizacyjna,
b) Sekcja Kadr i Rozwoju Zasobow Ludzkich;
3) Oddziatem Administracyjno-Technicznym:;
4) Oddziatem do spraw Cyberbezpieczenstwa i Teleinformatyki;

5) Oddziatem Zaméwien Publicznych.

§7
Dyrektor moze powota¢ w Wojewoddzkiej Stacji inne jednostki takie jak komisje, zespoty
zadaniowe, komitety, rady lub grupy robocze, wskazujac jednoczesnie ich podleglosé
w ramach bezposredniego nadzoru merytorycznego. Dyrektor ustala cele i zadania
powotanej jednostki, a takze okresla sposob, warunki i zasady jej dziatania, w tym kwestie
zwigzane z ustalaniem skladu osobowego 1 podziatem zadan oraz z rodzajami
1 sprawowaniem funkcji.

Wykaz powotanych jednostek, o ktérych mowa w ust. 1, ogtasza Dyrektor.
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§8
W Wojewddzkiej Stacji dziataja, na podstawie odrgbnych przepisow, w szczegdlnosci:
1) Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych;
2) Pelnomocnik do spraw bezpieczenstwa cyberprzestrzeni;
3) Koordynator do spraw dostepnosci;
4) Koordynator dziatan antykorupcyjnych;
5) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego;

6) Inspektor Ochrony Danych.

Rozdzial 3

Sposéb i warunki dzialania Wojewodzkiej Stacji

§9
1. Wojewddzka Stacja zapewnia realizacj¢ celow 1 wykonywanie zadan Wojewodzkiego
Inspektora.
2. Kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych Wojewodzkiej Stacji nadzoruja
1 kontroluja prawidlowo$¢ merytoryczng, zgodno$¢ z przepisami, wlasciwos¢
1 terminowos$¢ zatatwiania spraw przez pracownikow komorek organizacyjnych.
3. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy odpowiadaja za zgodne z przepisami

prawa, merytoryczne, wtasciwe i terminowe zatatwianie spraw.

§10
1. Kierownik komorki organizacyjnej zapewnia prawidlowe, rzetelne 1 terminowe
wykonywanie:

1) zadan przez pracownikow komorki organizacyjne;j;

2) decyzji i polecen Wojewodzkiego Inspektora i jego zastepcow.

2. Do obowiagzkéw kierownika komorki organizacyjnej nalezy w szczego6lnos$ci:

1) nadzor nad dzialalno$cig podleglej komorki organizacyjnej oraz nad poprawnym,
sprawnym, terminowym 1 wilasciwym wykonywaniem zadan przez pracownikéw
komorki organizacyjnej, okreslonych w Regulaminie;

2) okreslenie szczegdtowych zadan dla podlegtych komoérek wewnetrznych i stanowisk
pracy;

3) sprawowanie nadzoru nad dyscypling pracy zatrudnionych w komorce organizacyjnej

pracownikow;
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4) akceptowanie wnioskéw urlopowych;
5) wnioskowanie w sprawach pracownikow zatrudnionych w komorce organizacyjnej,
dotyczacych w szczegolnosci:
a) nawigzywania, zmiany i rozwigzywania stosunku pracy,
b) awansowania i wyrdzniania (nagradzania),
c) szkolenia i wyjazdow stuzbowych;
6) wspotdziatanie z kierownikami innych komorek organizacyjnych w sprawach
wymagajacych ich wspotpracy, organizacyjnych lub kompleksowych rozwigzan;
7) wystgpowanie do kierownikow innych komorek organizacyjnych
z wnioskami o udzielenie pomocy, informacji, materiatow lub opinii niezb¢dnych do

realizacji zadan pozostajacych w jego kompetencji.

Szczegotowy zakres obowigzkow dla  kierownikow komorek organizacyjnych
1 pracownikdbw na samodzielnych stanowiskach pracy wustala Dyrektor. Zakresy
obowigzkow pozostatych pracownikéw Stacji ustalajg kierownicy poszczegdlnych
komorek organizacyjnych.

Dyrektor rozstrzyga spory kompetencyjne pomigdzy poszczegdlnymi komoérkami

organizacyjnymi Wojewddzkiej Stacji.

§11

Wojewodzki Inspektor moze w formie pisemnej upowazni¢ pracownikow Wojewoddzkiej
Stacji do wystepowania w jego imieniu w okreslonych sprawach oraz do wydawania
decyzji administracyjnych, postanowien, zezwolen 1 zaswiadczen.

Wojewodzki Inspektor w zakresie swoich kompetencji, moze udziela¢ petnomocnictw
osobom fizycznym do dokonywania, w jego imieniu, okreslonych czynnosci
cywilno-prawnych.

Wojewddzki Inspektor, w celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania Wojewodzkiej
Stacji moze wydawac akty wewnetrzne: zarzadzenia, polecenia, komunikaty 1 pisma

okolne.
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Rozdzial 4

Zadania wspolne

§12

Do zadan wspdlnych komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy nalezy

w szczegolnosci:

)]

2)

3)

4)

wspotdziatanie w zakresie sprawnego przeplywu informacji niezbednych do
zapewnienia prawidtowej 1 terminowej realizacji zadan Wojewodzkiej Stacji;
wykonywanie innych niz wynikajace z zakresu dziatania zadan zleconych przez
Wojewddzkiego Inspektora;

wspotpraca z poszczegodlnymi komorkami organizacyjnymi Wojewddzkiej Stacji oraz
podmiotami zewng¢trznymi w zakresie wynikajgcym z realizowanych zadan;
archiwizacja wytworzonych przez komorki organizacyjne Stacji dokumentéw zgodnie

z obowigzujacymi w Wojewddzkiej Stacji przepisami.

Rozdzial 5

Dzial Nadzoru Sanitarno-Epidemiologicznego i Promocji Zdrowia

§13

Do wspdlnych zadan oddziatow wchodzacych w skltad Dzialu Nadzoru Sanitarno-

Epidemiologicznego i Promocji Zdrowia nalezy, odpowiednio do ich wiasciwosci rzeczowe;:

)]

2)

3)

4)

5)
6)

7)

sprawowanie merytorycznego nadzoru nad realizacja zadan przez powiatowe stacje
1 samodzielne stanowiska, o ktérych mowa w § 6 ust. 2 pkt 7, lit. a-d;

zbieranie 1 opracowywanie informacji oraz sporzadzanie niezbednych plandw,
sprawozdan, analiz i opracowan, w tym na podstawie danych przekazanych przez
powiatowe stacje;

prowadzenie wymaganych baz danych i rejestrow;

prowadzenie szkolen, konsultacji i instruktazy dla pracownikow Wojewodzkiej Stacji
1 powiatowych stacji;

uczestnictwo w naradach i szkoleniach;

prowadzenie postgpowan administracyjnych i egzekucyjnych wynikajacych z realizacji
zadan Wojewddzkiego Inspektora;

rozpatrywanie od strony merytorycznej skarg, wnioskow, interwencji oraz petycji;
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8) rozpatrywanie odwotan /zazalen od decyzji/postanowien powiatowych inspektorow;

9) wspoélpraca z innymi organami administracji publicznej, wiasciwymi instytucjami
1 organizacjami;

10) wykonywanie innych zadan z zakresu zabezpieczenia przeciwepidemicznego
1 sanitarnego w czasie kryzysu, w sytuacjach nadzwyczajnych i sytuacjach tego
wymagajacych;

11) podejmowanie na podstawie art. 31a ust. 2 ustawy o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej
(jako organ I instancji) czynno$ci nalezacych do zakresu dzialania powiatowego

inspektora.

§ 14
Do zadan Oddzialu Nadzoru Higieny Komunalnej nalezy w szczegdlnosci:
1) sprawowanie nadzoru nad jakosciag wody:
a) przeznaczonej do spozycia przez ludzi,
b) w basenach kgpielowych, kapieliskach oraz miejscach okazjonalnie
wykorzystywanych do kapieli;

2) prowadzenie monitoringu jako$ci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi oraz
w zakresie bakterii z rodzaju Legionella w wodzie cieptej, a takze monitoringu jakos$ci
wody w kapieliskach;

3) merytoryczny nadzoér nad dziatalnos$cig powiatowych stacji w zakresie realizowania zadan
dotyczacych obiektow uzytecznosci publicznej, m. in.:

a) podmiotéw wykonujacych dziatalnos¢ lecznicza,

b) obiektow pomocy spolecznej (domoéw pomocy spotecznej, placéwek catodobowe;j
opieki, srodowiskowych doméw samopomocy, itp.),

c) zaktadow fryzjerskich i kosmetycznych, zaktadow odnowy biologicznej, tatuazu oraz
solariow,

d) $rodkdw oraz obiektow transportu publicznego (w tym dworcow autobusowych
1 kolejowych),

e) obiektow swiadczacych ustugi hotelarskie 1 turystyczne,

f) obiektow dla os6b bezdomnych (noclegowni, schronisk dla o0s6b bezdomnych,
schronisk dla 0os6b bezdomnych z ustugami opiekunczymi i ogrzewalni),

g) ustepow publicznych,

h) terendéw rekreacyjnych,

1) zaktadow karnych i aresztow sledczych,
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j) obiektow zwigzanych z sposobem przechowywania zwlok i szczatkéw ludzkich

(w szczeg6lnosci cmentarzy i domow przedpogrzebowych),

k) innych obiektow uzytecznosci publicznych: aptek, pralni, obiektow kulturalnych,

obiektow sportowych, zaktadow pogrzebowych, stacji paliw, izb wytrzezwien itp.

§ 15

1. Do zadan Oddzialu Nadzoru Bezpieczenstwa Zywnos$ci i Zywienia nalezy

w szczegolnosci:

1) w ramach Sekeji Bezpieczenstwa Zywnosci i Zywienia:

a)

b)

d)

realizacja zadan dotyczacych nadzoru Wojewodzkiego Inspektora nad warunkami

zdrowotnymi zywnoS$ci 1 zywienia na obszarze wojewodztwa mazowieckiego,

w szczegolnosci:

- warunkami produkcji, transportu, przechowywania i sprzedazy zywnosci,

- warunkami produkcji pierwotne;j,

- warunkami zywienia zbiorowego,

- nadzoru nad jakos$cig zdrowotng zywnosci,

- warunkami zdrowotnymi produkcji i obrotu materiatami i wyrobami
przeznaczonymi do kontaktu z zywnoscia,

koordynowanie dziatan podejmowanych przez powiatowych inspektorow

dotyczacych niebezpiecznej zywnosci w ramach systemu RASFF (System

Wezesnego Ostrzegania o Niebezpiecznej Zywnosci i Paszach) oraz wymiana

informacji poprzez informatyczny system iRASFF i dokonywanie oceny ryzyka,

koordynacja dzialan dotyczacych nadzoru nad materiatami 1 wyrobami

przeznaczonymi do kontaktu z zywnoscia,

wspotpraca przy prowadzeniu przez powiatowych inspektoréw dziatan

zwigzanych z dochodzeniami i likwidacja przyczyn ognisk zatru¢ i zakazen

pokarmowych oraz  weryfikacja dokumentacji zatru¢ pokarmowych

opracowywanych przez powiatowe stacje,

wspotudziat w dzialaniach podejmowanych w czasie sytuacji kryzysowych

zwigzanych z wystgpowaniem masowych przypadkow chorob zakaznych

zwierzat, majacych negatywny wptyw na produkcj¢ zywnosci,

prowadzenie w [ instancji postgpowania administracyjnego w zwigzku

z wnioskami powiatowych inspektoréw o natozenie kar pieni¢znych na podstawie

przepisow ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r. o bezpieczenstwie zywnosci
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1 zywienia, z wylgczeniem wnioskow ze wzgledu na nieprawidlowe znakowanie,

prezentacje¢ i reklame¢ Zywnosci,

g) realizacja zadan dotyczacych nadzoru nad produkcjg pierwotng, wynikajacych

z zawartego porozumienia z Wojewodzkim Inspektoratem Ochrony Roslin

i Nasiennictwa oraz Wojewodzka Inspekcja Ochrony Srodowiska w tym zakresie,

h) nadzor nad realizacja porozumien z Inspekcja Weterynaryjng, Panstwowa

Inspekcja Farmaceutyczng oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie;

2) w ramach Sekcji Zywnosci Prozdrowotnej, Substancji Dodatkowych do Zywnosci

oraz Znakowania:

a)

b)

podejmowanie i koordynacja dziatan dotyczacych wprowadzanych po raz pierwszy
na rynek krajowy suplementéw diety, zywnos$ci wzbogacanej, zywnosci dla
okreslonych grup i innych grup zywnosci,

prowadzenie i rozpatrywanie spraw z zakresu nadzoru nad: suplementami diety,
zywnosciag wzbogacana, zywnos$cig dla okreslonych grup i innych grup zywnosci,
substancjami dodatkowymi do zywnosci,

podejmowanie dziatan oraz koordynacja nadzoru nad zywno$cig modyfikowang
genetycznie (GMO), z uwzglednieniem zalecen Glownego Inspektora Sanitarnego
w tym zakresie,

podejmowanie dziatan oraz koordynacja nadzoru nad zywnoscig bezglutenowa,
rozpatrywanie spraw o natozenie kar pieni¢znych ze wzgledu na nieprawidlowe
znakowanie, prezentacj¢ i reklame zywnos$ci w oparciu o art. 103 ustawy

o0 bezpieczenstwie zywnos$ci 1 Zywienia;

3) wramach Sekcji Koordynacji Biezacej, Planowania i Audytow:

a)

b)

opracowywanie dla wojewoddztwa rocznych plandw pobierania probek do badania
zywno$ci w ramach urzedowej kontroli 1 monitoringu oraz koordynacja dziatan
w zakresie ich realizacji, w szczego6lnosci:

- wspoélpraca z laboratoriami wykonujagcymi badania laboratoryjne dla celéw
urzedowych kontroli,

- opracowywanie sprawozdan z realizacji planow,

koordynowanie dziatan dotyczacych ,,Zintegrowanego wieloletniego planu kontroli
dla Polski” na terenie wojewodztwa mazowieckiego oraz sporzadzanie raportéw
z realizacji planu,

nadzor nad stosowaniem przez powiatowe stacje systemu TRACES NT, w zakresie

kompetencji Oddziatu,
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planowanie i realizacja programu audytéw wewngtrznych w oddziatach / sekcjach
higieny zywnoS$ci, Zywienia powiatowych stacji, zgodnie z art. 6 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2017/625 z dnia 15 marca 2017 r. w sprawie
kontroli urzgdowych 1 innych czynno$ci urzgdowych przeprowadzanych w celu
zapewnienia stosowania prawa zywnosciowego 1 paszowego oraz zasad dotyczacych
zdrowia 1 dobrostanu zwierzat, zdrowia roslin i $rodkéw ochrony roslin (...),

zwanego dalej ,,Rozporzadzeniem ws. kontroli”.

2.Do zadan wspdlnych sekcji wchodzacych w sktad Oddzialu Nadzoru Bezpieczenstwa

ZywnoSci i Zywienia nalezy, odpowiednio do ich wtasciwosci rzeczowe;:

1y

2)

3)

udzial w misjach przedstawicieli DG SANTE Komisji Europejskiej majacych na celu
ocen¢ urzedowej kontroli zywno$ci w krajach cztonkowskich poprzez realizacje
Rozporzadzenia ws. Kontroli;

udziat w audytach i1 kontrolach powiatowych stacji zgodnie z zatwierdzonym
harmonogramem,;

udziat w przygotowaniu 1 sporzadzaniu rocznego sprawozdania liczbowego
1 opisowego (MZ-48, MANCP) z wojewddztwa mazowieckiego oraz innych
materiatdéw, w tym opracowywanie innych sprawozdan dotyczacych bezpieczenstwa
zywnosci 1 zywienia na polecenie GIS, Wojewody Ilub innych jednostek

kontrolujacych, w szczegolnosci NIK.

§16

Do zadan Oddzialu Nadzoru Epidemiologii nalezy w szczego6lnosci:

1) w
a)

b)

ramach Sekcji Zapobiegania i Zwalczania Chorob Zakaznych:

gromadzenie 1 analiza materiatow dotyczacych sytuacji epidemiologicznej chordb
zakaznych, w tym przenoszonych drogg plciowa, pasozytniczych, odzwierzecych,
z prowadzeniem statystyki medycznej w tym zakresie, opracowywaniem ocen
1 wnioskow do dzialan przeciwepidemicznych, sporzadzanie i przekazywanie
Gtownemu Inspektorowi Sanitarnemu lub wyznaczonemu przez niego odrebnemu
podmiotowi raportoOw zbiorczych zgodnie z przepisami o chorobach zakaznych oraz
statystyce publicznej,

planowanie, organizacja 1 nadzor nad wykonaniem zadan, zwigzanych
z zapobieganiem 1 zwalczaniem choréb zakaznych, pasozytniczych i odzwierzecych,
zwlaszcza, nad przeprowadzaniem dochodzen epidemiologicznych w ogniskach

zachorowan,
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udziat w dziataniach podejmowanych w czasie sytuacji kryzysowych, zwigzanych
z wystgpieniem masowych zachorowan na choroby zakazne, chordb zakaznych
szczegblnie niebezpiecznych 1 wysoce zakaznych oraz w przypadku ataku

bioterrorystycznego;

w ramach Sekcji Szczepien Ochronnych:

a)

b)

c)

d)

nadzor nad realizacja szczepien ochronnych obowigzkowych i zalecanych objetych
Programem Szczepien Ochronnych,

udzielanie informacji réznymi srodkami przekazu, dotyczacych profilaktyki chorob
zakaznych u 0s6b podrozujacych,

zamawianie, magazynowanie 1 dystrybucja preparatdéw szczepionkowych,
niezbednych do realizacji szczepien obowigzkowych w ramach Programu Szczepien
Ochronnych, na terenie wojewodztwa mazowieckiego,

gromadzenie 1 analiza materialbw sprawozdawczych z realizacji szczepien
ochronnych oraz opracowywanie odpowiednich ocen i wnioskdéw, sporzadzanie
1 przekazywanie Gléwnemu Inspektorowi Sanitarnemu lub wyznaczonemu przez
niego odrebnemu podmiotowi raportéw zbiorczych w tym zakresie,

rejestracja 1 analiza zglaszanych przypadkéw niepozadanych odczynow
poszczepiennych, sporzadzanie i przekazywanie informacji w tym zakresie
Gtownemu Inspektorowi Sanitarnemu lub wskazanej przez niego specjalistycznej
jednostce, a w przypadku wystgpienia ci¢zkiego lub powaznego niepozadanego
odczynu poszczepiennego roéwniez wojewodzkiemu inspektorowi
farmaceutycznemu 1 Urzedowi Rejestracji Produktow Leczniczych, Wyrobow

Medycznych i Produktow Biobojczych;

3) wramach Sekcji Higieny Lecznictwa:

a) merytoryczny nadzor nad realizacjg zadan przez powiatowe stacje w zakresie:

- stosowania procedur higienicznych i1 zapobiegania zakazeniom w podmiotach
wykonujacych dziatalno$¢ lecznicza,

- dziatlan prowadzonych w celu minimalizacji zagrozen dla zdrowia publicznego
zwigzanych z zakazeniami szpitalnymi, w tym min. wspotpraca w prowadzeniu
dochodzen epidemiologicznych w ogniskach zakazen szpitalnych przez Zespoty
Kontroli Zakazen Szpitalnych,

- dostosowania podmiotdow  wykonujacych  dziatalno$¢ lecznicza do

obowigzujacych wymagan prawnych,
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 5/2023 Dyrektora
Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Warszawie

prowadzenie rejestru oraz sporzadzanie rocznych sprawozdan z ognisk zakazen
szpitalnych,

sporzadzanie sprawozdan i analiz z przestanych przez podmioty lecznicze raportow
rocznych o zakazeniach szpitalnych,

opracowywanie informacji o stanie sanitarnym podmiotow wykonujacych

dziatalno$¢ lecznicza na terenie wojewddztwa mazowieckiego.

§17

Do zadan Oddzialu Nadzoru Higieny Pracy nalezy, w szczegodlnosci:

1) w ramach Sekcji Nadzoru Biezacego:

a)

b)

d)

2

nadzér nad warunkami zdrowotnymi $rodowiska pracy, z uwzglednieniem oceny
narazenia zawodowego pracownikow na dziatanie czynnikéw szkodliwych
1 ucigzliwych, w tym czynnikow o dziataniu rakotworczym lub mutagennym
1 czynnikéw biologicznych, w celu zapobiegania powstawaniu choréb zawodowych
1 innych choréb zwigzanych z warunkami pracy,

nadzér nad warunkami higienicznosanitarnymi w zaktadach pracy,

nadzor nad przestrzeganiem przepisOw dotyczacych stosowania w dziatalno$ci
zawodowej substancji chemicznych i ich mieszanin oraz produktow biobdjczych,
kontrola (jako organ pierwszej instancji) przestrzegania  przepisOw
o mikroorganizmach i organizmach genetycznie zmodyfikowanych w zakresie
dotyczacych higieny pracy w zakladach inzynierii genetycznej oraz opiniowanie
tych zaktadéw na wniosek,

opiniowanie statkow zeglugi srodladowej pod wzgledem wymagan sanitarnych,
koordynowanie dziatah na obszarze wojewodztwa mazowieckiego w zakresie
wprowadzania do Centralnego Rejestru prowadzonego przez Instytut Medycyny
Pracy w Lodzi pozyskanych od pracodawcow informacji dot. substancji
chemicznych, ich mieszanin, czynnikow lub procesow technologicznych o dziataniu
rakotwoérczym lub mutagennym w srodowisku pracy,

zbieranie 1 weryfikacja informacji przesytanych przez zaktady pracy dotyczacych
zamierzonego uzycia szkodliwych czynnikéw biologicznych grupy zagrozenia
2-4 w celach naukowo-badawczych i1 przemystowych oraz przekazywanie ich do

Instytutu Medycyny Pracy w Lodzi;
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2) w ramach Sekceji Chorob Zawodowych:

a) realizacja zadan Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego na obszarze wojewodztwa
mazowieckiego dotyczacych spraw zwigzanych z chorobami zawodowymi,
w szczegbolnosci z prowadzeniem postgpowan administracyjnych skutkujacych
wydaniem decyzji:
- o stwierdzeniu choroby zawodowe;j,
- 0 braku podstaw do stwierdzenia choroby zawodowe;j

b) prowadzenie postepowan w sprawach choréb zawodowych w 1 instancji
w nadzorowanych podmiotach,

c) wspotpraca z:
- jednostkami orzeczniczymi I i II stopnia uprawnionymi do wydawania orzeczen
lekarskich w sprawach chorob zawodowych,
- Instytutem Medycyny Pracy w Lodzi w zakresie prowadzonego rejestru chordob

zawodowych.

§18

Do zadan Oddzialu Nadzoru nad Chemikaliami nalezy, w szczegdlnoSci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

nadzor nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych wprowadzania do obrotu substancji
chemicznych i ich mieszanin;

nadzér nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych wprowadzania do obrotu
produktow biobojczych i wyrobdéw poddanych dziataniu produktéw biobdjczych;
nadzor nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych produktoéw kosmetycznych;
nadzér nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych wprowadzania do obrotu
detergentow;

nadzér nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych wprowadzania do obrotu
prekursoréw narkotykoéw kategorii 2 1 3;

nadzor nad przestrzeganiem ustawowego zakazu wytwarzania i wprowadzania do
obrotu na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej srodkoéw zastepczych w rozumieniu
przepisOw o przeciwdziataniu narkomanii;

kontrola przestrzegania przepisow o przeciwdziataniu narkomanii dotyczacych
prowadzenia przez przedsiecbiorcow dziatalnosci w  zakresie wytwarzania,
przetwarzania, przerabiania, przywozu, wywozu, wewnatrzwspolnotowej dostawy lub
wewnatrzwspolnotowego nabycia oraz wprowadzania do obrotu nowej substancji

psychoaktywnej;

15



8)

Zatacznik do Zarzadzenia nr 5/2023 Dyrektora
Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Warszawie

nadzor i wprowadzanie danych do elektronicznego Systemu Monitorowania Informacji

o Srodkach Zastepczych i Nowych Substancjach Psychoaktywnych (SMIOD).

§19

Do zadan Oddzialu Higieny Dzieci i Mlodziezy nalezy sprawowanie biezacego nadzoru nad

warunkami higieny procesOw nauczania i wychowania oraz wypoczynku i rekreacji dzieci

1 mlodziezy oraz nad przestrzeganiem przepisOw okreslajagcych wymagania higieniczne

1 zdrowotne dotyczace:

1)

2)

higieny pomieszczen i wymagan w stosunku do sprzetu uzywanego w szkotach i innych
placowkach o$wiatowo-wychowawczych, szkotach wyzszych oraz osrodkach
wypoczynku, a takze innych obiektach edukacji, opieki 1 wychowania dla dzieci
1 miodziezy (w tym m.in. w ztobkach, klubach dziecigcych, placowkach wsparcia
dziennego i instytucjonalnej pieczy zastgpczej oraz innych placowkach z pobytem
catlodobowym i placowkach wychowania przedszkolnego);

higieny proceséw nauczania.

§ 20

Do zadan Oddzialu Higieny Radiacyjnej oraz w zakresie ich wtasciwosci, podlegtych

samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegolnosci:

1))

2)

3)

4)

nadzoér nad ochrong zdrowia osob i1 grup przebywajacych w warunkach narazenia
na promieniowanie jonizujace i pola elektromagnetyczne;

rozpatrywanie wnioskéw o wydanie zezwolen na wykonywanie dzialalno$ci zwigzane;j
Z narazeniem na promieniowanie jonizujace polegajacej na uruchamianiu medycznych
pracowni rentgenowskich oraz stosowaniu aparatow rentgenowskich do celow
rentgenodiagnostyki, radiologii zabiegowej, radioterapii powierzchniowej lub
radioterapii schorzen nienowotworowych;

rozpatrywanie wnioskow o wydanie zgdd na prowadzenie dziatalnosci polegajacej na
udzielaniu $wiadczen zdrowotnych z =zakresu rentgenodiagnostyki, radiologii
zabiegowe] lub diagnostyki zwigzane] z podawaniem pacjentom produktow
radiofarmaceutycznych;

przeprowadzanie kontroli warunkoéw stosowania aparatow rentgenowskich do celow
diagnostyki medycznej, radiologii zabiegowej, radioterapii powierzchniowe;j

1 radioterapii schorzen nienowotworowych;
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5) przeprowadzanie pomiardw dozymetrycznych w S$rodowisku pracy i otoczeniu
pracowni rentgenowskich w zwigzku ze stosowaniem Zrddet promieniowania
rentgenowskiego;

6) przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych spetnienie okre§lonych prawnie warunkéw
stosowania urzadzen wytwarzajacych pola elektromagnetyczne;

7) wykonywanie pomiardw skazen promieniotworczych zywnosci 1 elementow
srodowiska;

8) poswiadczanie radiologicznych swiadectw eksportowych na produkty rolno-spozywcze
pochodzenia niezwierzecego do krajow spoza Unii Europejskiej;

9) w zakresie nadzoru zapobiegawczego — opiniowanie 1 zatwierdzanie dokumentacji
projektowej pracowni rentgenowskich pod wzgledem spelnienia wymagan
higienicznych i zdrowotnych w zakresie ochrony radiologiczne;j;

10) prowadzenie baz danych z zakresu higieny radiacyjnej dotyczacych promieniowania

jonizujacego 1 instalacji emitujacych pola elektromagnetyczne do §rodowiska.

§21
Do zadan Oddzialu Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego nalezy w szczegdlnosci:
1) opiniowanie projektow plandow zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa,
miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego, studium uwarunkowan
1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy;
2) uzgadnianie:
a) warunkéow zabudowy 1 zagospodarowania terenu pod wzgledem wymagan
higienicznych i zdrowotnych,
b) dokumentacji projektowej pod wzgledem wymagan technicznych i zdrowotnych
dotyczacych budowy oraz zmiany sposobu uzytkowania obiektow budowlanych,
¢) wydawanie innych uzgodnien i opinii wynikajacych z odrgbnych przepisow;
3) uczestnictwo w dopuszczaniu do uzytkowania obiektow budowlanych;
4) zajmowanie stanowiska w sprawach odstepstw od warunkéw technicznych oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy;
5) sprawowanie nadzoru nad pracg rzeczoznawcoéw do spraw sanitarno-higienicznych na

terenie wojewddztwa mazowieckiego.
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§ 22

Do zadan Oddzialu Promocji Zdrowia i Komunikacji Spolecznej nalezy w szczegdlnosci:

)]

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

rozpoznawanie i definiowanie gtownych problemow z zakresu zdrowia publicznego
w kontekscie aktualnej sytuacji epidemiologicznej, demograficznej i spoteczne;j;
planowanie dziatalno$ci w zakresie promocji zdrowia oraz dziatan profilaktycznych na
podstawie Narodowego Programu Zdrowia, wytycznych Gléwnego Inspektoratu
Sanitarnego z uwzglednieniem kierunkoéw dziatan Swiatowej Organizacji Zdrowia
(WHO), sytuacji epidemiologicznej oraz potrzeb srodowiska;

prowadzenie dziatan edukacyjno-szkoleniowych w tym organizacja szkolen, narad,
konferencji i innych form w miar¢ potrzeb;

wspotpraca z jednostkami administracji panstwowej oraz samorzadu terytorialnego,
instytucjami 1 osrodkami badawczymi, organizacjami pozarzadowymi, S$rodkami
masowego przekazu, kosciolami i zwigzkami wyznaniowymi oraz poszczeg6lnymi
komorkami organizacyjnymi Wojewddzkiej Stacji w obszarach dziatalno$ci w zakresie
promocji zdrowia i profilaktyki;

przygotowywanie, dystrybuowanie oraz dokonywanie oceny przydatnosci materiatlow
edukacyjnych 1 pomocy dydaktycznych do realizacji interwencji programowych
1 nieprogramowych;

ksztaltowanie pozytywnego wizerunku Wojewddzkiej Stacji i jednostek jej podlegtych
w $rodkach masowego przekazu;

Scista wspotpraca z redakcjami prasy, radia, telewizji i portali internetowych na obszarze
wojewodztwa mazowieckiego w zakresie dziatalno$ci Panstwowej Inspekcji Sanitarnej;
wspotpraca z biurami prasowymi Giownego Inspektora Sanitarnego, Mazowieckiego
Urzedu Wojewddzkiego oraz innych urzedéw 1 instytucji (w zakresie dziatania
Wojewodzkiej Stacji);

wspolpraca z powiatowymi stacjami w zakresie informacji zbieranych do mediow;

10) organizacja konferencji i briefingéw prasowych na potrzeby Wojewodzkiej Stacji;

11) obstuga medialna w ramach wydarzen organizowanych przez Wojewo6dzka Stacje;

12) prowadzenie monitoringu publikacji prasowych, serwiséw internetowych dotyczacych

zadan Panstwowej Inspekcji Sanitarne;.
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§23
Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy - Gléwnego Specjalisty do spraw Jakosci
Nadzoru nalezy:
1) koordynacja dziatan zwigzanych z kontrolg zarzadczg w Wojewodzkiej Stacji;
2) zapewnienie skutecznego nadzoru nad dokumentacja systemu zarzadzania
w nadzorze opartego na normie PN-EN ISO/IEC 17020;
3) planowanie audytow wewngtrznych i zarzadzanie nimi;
4) planowanie i przygotowywanie przegladow zarzadzania;
5) nadzorowanie, akceptacja 1  ocena  skuteczno$ci  dziatan  korygujacych

1 zapobiegawczych.

Rozdzial 6
Dzial Laboratoryjny

§ 24

Do og6lnych zadan Dzialu Laboratoryjnego nalezy:

1) przygotowywanie rocznych porozumien zawieranych pomigdzy Wojewddzkim
Inspektoratem a Powiatowymi  Inspektoratami  oraz ~ Panstwowym  Granicznym
Inspektoratem Sanitarnym w Warszawie dotyczacych wykonywania badan w ramach
nadzoru, umoéw z WSSE na badania zywnosci w ramach urzgdowej kontroli
1 monitoringu oraz uméw ze Zleceniodawcami zewnetrznymi;

2) opracowywanie rocznych planow i harmonograméw pobierania probek do badan
z terenu wojewddztwa mazowieckiego, a takze jezeli zachodzi taka konieczno$c
z innych wojewddztw;

3) nadzor merytoryczny nad dziatalno$cig laboratoriow PSSE wojewodztwa mazowieckiego,
w tym rowniez prowadzenie konsultacji z zakresu dziatalnosci laboratoryjne;j;

4) sporzadzanie sprawozdan z zakresu dziatalnosci laboratoryjnej;

5) utrzymywanie i doskonalenie wdrozonego sytemu zarzadzania.

§ 25
Do zadan Oddzialu Laboratoryjnego Badan Instrumentalnych nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie badan technikami instrumentalnymi, pozostatosci pestycydéw w produktach
pochodzenia roslinnego 1 w wodzie do spozycia w ramach:

a) urzedowej kontroli,
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b) monitoringu europejskiego,

c) kontroli graniczne;j;

realizowanie zadan Krajowego Laboratorium Referencyjnego do spraw pozostatosci

pestycydéw w zywnos$ci zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) 2017/625 z dnia 15 marca 2017 r. w sprawie kontroli urzgdowych i innych czynnosci

urzgdowych przeprowadzanych w celu zapewnienie stosowania prawa Zywnosciowego

1 paszowego oraz zasad dotyczacych zdrowia 1 dobrostanu zwierzat, zdrowia roslin

1 Srodkow ochrony roslin, w tym:

a)
b)

c)

d)

g)
h)

)

k)

D

wspotpraca z Laboratoriami Referencyjnymi Unii Europejskiej (EURL),
uczestnictwo w migdzylaboratoryjnych badaniach poréwnawczych organizowanych
przez EURL,

udziat w warsztatach szkoleniowych organizowanych przez wspolnotowe laboratoria
referencyjne,

rozpowszechnianie ws$rdéd wilasciwych organow 1 laboratoriow urzgedowych
informacji przekazanych przez Laboratoria Referencyjne Unii Europejskie;,
koordynowanie dziatan laboratoriéw urzgdowych,

optymalizacja i udoskonalanie metod analizy pozostato$ci pestycydow,

organizacja szkolen dla pracownikoéw laboratoriow urzedowych,

potwierdzanie wynikéw badan laboratoriow urzedowych,

organizowanie mi¢dzylaboratoryjnych badan porownawczych migdzy laboratoriami
urz¢dowymi oraz zapewnienie odpowiednich dziatan nastepczych zwigzanych z tymi
badaniami, a takze informowanie wtasciwych organéw o ich wynikach,
zapewnienie pomocy naukowej 1 technicznej przy realizacji wieloletnich krajowych
planéw kontroli,

tworzenie rocznych projektow 1 przygotowanie skoordynowanego planu urzedowe;j
kontroli 1 monitoringu pozostalosci pestycydow w zywnosci,

weryfikacja wynikow badan monitoringu i urzedowej kontroli,

m) przygotowanie rocznego raportu dla Komisji Europejskiej z realizacji

n)

skoordynowanego programu monitoringu europejskiego w zakresie badania
pozostatosci,
pelienie funkcji odwolawczej w przypadku stwierdzenia rozbieznosci i1 skarg

przedsigbiorcow.

20



Zatacznik do Zarzadzenia nr 5/2023 Dyrektora
Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Warszawie

§ 26

Do zadan Oddzialu Laboratoryjnego Epidemiologii nalezy w szczegdlnosci:

)]

2)

3)

4)
5)

6)

wykonywanie badan w zakresie wirusologii:

a) wykrywanie wirusow wywotujacych zakazania uktadu pokarmowego,
b) wykrywanie wirusow wywotujacych zakazenia uktadu oddechowego,
¢) izolacja enterowirusow jako czynnikéw powodujacych neuroinfekcje,
wykonywanie badan serologicznych w kierunku zakazen:

a) wirusowych,

b) bakteryjnych,

c) pasozytniczych;

wykonywanie badan bakteriologicznych, w tym:

a) identyfikacja szczepoOw bakteryjnych i1 oznaczanie ich lekowrazliwosci,
b) stwierdzanie nosicielstwa pateczek Salmonella i Shigella,

c) prowadzenie monitoringu czystosci sSrodowiska;

wykonywanie diagnostyki w kierunku zakazen grzybiczych;

wykonywanie badan parazytologicznych na obecnos¢ pasozytéw przewodu
pokarmowego;

pobieranie probek do badan diagnostycznych.

§ 27

Do zadan Oddzialu Laboratoryjnego Higieny Komunalnej nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)
3)

wykonywanie badan:

a) fizykochemicznych i mikrobiologicznych wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi,

b) fizykochemicznych i mikrobiologicznych wéd powierzchniowych wykorzystywanych
do zaopatrzenia ludno$ci w wodg przeznaczong do spozycia,

¢) fizykochemicznych i mikrobiologicznych naturalnych wod mineralnych, wod
zrédlanych i wod stotowych,

d) fizykochemicznych i mikrobiologicznych wody na ptywalniach,

e) mikrobiologicznych wody z kapielisk 1 miejsc okazjonalnie wykorzystywanych do
kapieli;

pobieranie probek wody;

pobieranie probek 1 wykonywanie badan powietrza w pomieszczeniach przeznaczonych na

pobyt ludzi.
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§ 28

Do zadan Oddzialu Laboratoryjnego Higieny Pracy i Substancji Chemicznych nalezy
w szczegolnosci:
1) wykonywanie badan lub pomiarow czynnikéw szkodliwych i ucigzliwych oraz pobieranie

probek na stanowiskach pracy, w tym:

a) halasu,

b) drgan,

¢) mikroklimatu,

d) pol elektromagnetycznych,

e) oswietlenia elektrycznego,

f) substancji organicznych i nieorganicznych,

g) pylow przemystowych 1 witokien respirabilnych;

2) wykonywanie badan substancji chemicznych.

§29
Do zadan Oddzialu Laboratoryjnego Higieny Zywno$ci nalezy w szczegolnosci:
1) wykonywanie badan fizykochemicznych i mikrobiologicznych Zywnos$ci w ramach
urzedowej kontroli i monitoringu;
2) wykonywanie badan w kierunku wykrywania promieniowania jonizujacego zywnosci
w ramach urzgdowej kontroli 1 monitoringu;
3) wykonywanie badan chemicznych i sensorycznych materialdw i wyrobéw przeznaczonych

do kontaktu z Zywno$cig w ramach urz¢gdowej kontroli i monitoringu.

§30

Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy - Glownego Specjalisty do spraw Jakosci

Laboratorium nalezy w szczegdlno$ci:

1) nadzorowanie i opracowywanie dokumentacji systemowej;

2) utrzymywanie integralnosci systemu zarzadzania podczas planowania i wdrazania zmian
w dokumentach systemu zarzadzania;

3) planowanie audytow wewnetrznych dotyczacych dziatalnosci laboratoryjnej oraz
nadzorowanie kompetencji audytorow;

4) reprezentowanie Laboratorium w kontaktach z Polskim Centrum Akredytacji;

5) planowanie, inicjowanie i udziat w Przegladach Zarzadzania;

6) planowanie szkolen zewnetrznych z zakresu systemu zarzadzania;
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7) udziat w wspottworzeniu zasad wspOlpracy pomigdzy komodrkami organizacyjnymi
pracujacymi w systemie zarzadzania, a innymi komoérkami WSSE dziatajacymi

w procesach wsparcia laboratorium.

§31

Do zadah Punktu Przyjmowania Préobek nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie i rejestrowanie probek do badan dla Dziatu Laboratoryjnego;

2) przeglad zlecen oraz protokotow pobierania probek przeznaczonych do badan;

3) monitorowanie zgodno$ci dostarczanych probek z przyjetym harmonogramem realizacji
pobierania probek przez powiatowe stacje;

4) monitorowanie zgodno$ci dostarczanych probek z postanowieniami umoéw podpisywanych
z Klientami;

5) wydawanie sprawozdan z badan Klientom zewng¢trznym.

Rozdzial 7

Dzial Ekonomiczno-Administracyjny

§ 32
Glownym zadaniem poszczegolnych komoérek organizacyjnych wchodzacych w sktad Dziatu
Ekonomiczno-Administracyjnego jest zapewnienie ciagtosci realizacji statutowych zadan

Wojewddzkiej Stacji od strony materialno-formalne;.

§33
Do zadan Oddzialu Ekonomicznego nalezy w szczegolnosci:
1) wramach Sekcji Ksiegowosci:
a) przygotowanie projektu rocznego planu finansowego wydatkow budzetowych
w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym Wojewodzkiej Stacji,
b) opracowywanie harmonograméw wydatkéw Wojewodzkiej Stacji,
¢) udzial w sporzadzaniu decyzji Wojewddzkiego Inspektora dotyczacych przeniesien
srodkow finansowych pomiedzy paragrafami klasyfikacji wydatkéw budzetowych
uktadzie tradycyjnym i zadaniowym,
d) obstuga Systemu Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR, w zakresie: planu wydatkéw
budzetowych, harmonogramu wydatkéw budzetowych, zapotrzebowanie na $rodki

budzetowe oraz planowanie budzetu,
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biezaca kontrola planu finansowego Wojewodzkiej Stacji, zaangazowanie §rodkow
w poszczegblnych obszarach planowanych wydatkow,

sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych, potrocznych 1 rocznych sprawozdan
budzetowych,

obstuga systemu TREZOR w zakresie: sprawozdawczos$ci budzetowej i1 finansowej,
sporzadzanie biezacych i1 okresowych informacji dotyczacych spraw finansowych
na potrzeby Giownego Inspektoratu Sanitarnego, Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego 1 kierownictwa Wojewodzkiej Stacji,

kontrola dokumentow ksiggowych i ich ewidencja w systemie ksiggowym,

udziat w sporzadzaniu rocznego sprawozdania finansowego,

obstuga rachunkow bankowych,

rozliczanie delegacji stuzbowych 1 zaliczek, w tym gromadzenie niezbednych
dokumentow stanowigcych podstaweg operacji ksiegowych,

przeprowadzanie okresowej inwentaryzacji poprzez potwierdzenie sald kont
ksiegowych,

ewidencja dokumentéw magazynowych otrzymanych i przekazanych szczepionek,
uzgadnianie stanu na koniec miesigca zgodnie z protokolem Zaktadu Zamowien
Publicznych przy Ministerstwie Zdrowia oraz z podlegtymi jednostkami,

nadzoér nad dokumentami magazynu gtownego Wojewodzkiej Stacji, ewidencja na
kontach ksiggowych,

udziat w planowaniu lub zmianach planu wydatkéw w uktadzie tradycyjnym

1 zadaniowym Wojewddzkiej Stacji w trakcie roku obrachunkowego.

w ramach Sekcji Plac:

a)
b)

¢)

d)

g)
h)

naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list 1 kart wynagrodzen,

rozliczenie zasitkoéw: chorobowych, opiekunczych, macierzynskich, rodzicielskich,
ojcowskich, rehabilitacyjnych i prowadzenie kart zasitkowych,

sporzadzanie raportow imiennych i1 deklaracji do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
(dokumenty rozliczeniowe),

rozliczanie 1 sporzadzanie dokumentacji w zakresie PIT,

przygotowywanie dokumentacji niezb¢dnej do ustalenia wysokosci rent i emerytur
dla pracownikoéw, w tym danych potrzebnych do obliczenia kapitatu poczatkowego,
potracanie i przekazywanie sktadek na Pracownicze Plany Kapitalowe,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych Rb-70,

obstuga rachunkéw bankowych, dotyczacych przelewow pracowniczych,
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sporzadzanie list ptac w zakresie §rodkow z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych oraz ich ewidencja ksiggowa,
prowadzenie ewidencji ksiggowe] wplywow 1 wydatkéw Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych

realizowanie wyplat $wiadczen z Funduszu dla pracownikéw i bylych pracownikow:

- z tytulu dofinansowan do wypoczynku — w terminie 14 dni od dnia otrzymania
zatwierdzonego wniosku;

- z tytutu zapomog — niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania
zatwierdzonego wniosku;

- z tytutu pozyczek — niezwlocznie nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania

podpisanej umowy.

3) wramach Sekcji Windykacji:

a)

b)

biezace monitorowanie stanu zobowigzan poszczegélnych dtuznikow z tytutu
niezaplaconych faktur, decyzji oraz not obcigzeniowych,
inicjowanie dziatan niezbednych do podejmowania wszelkich czynno$ci wierzyciela

w toku postepowania egzekucyjnego:

wystawianie upomnien,

- wezwan do zaplaty,

- przygotowywanie wnioskdw o wszczecie postepowania egzekucyjnego,

- przygotowywanie tytuléw wykonawczych,

- przygotowywanie wnioskOw o zawieszenie lub umorzenie postgpowania
egzekucyjnego,

- przygotowywanie wnioskéw do Sadow o wyjawienie majatku przez dtuznika,

c) biezace oraz cykliczne naliczanie odsetek niezbedne do ustalenia 1 rozliczenia

d)

naleznosci,

identyfikacja i rozliczanie wptat dokonanych na poczet dochodzonych naleznos$ci
cywilno-prawnych oraz administracyjnych,

sporzadzanie zgloszen wierzytelnosci w postgpowaniu upadtosciowym,

analizowanie pod wzgledem merytorycznym poniesionych kosztow egzekucyjnych,
kosztow sadowych, optat komorniczych oraz zaliczek na wydatki komornikéw
poniesionych przez organy egzekucyjne w zwigzku z prowadzonym postepowaniem

egzekucyjnym,
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przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji spraw, wraz z informacja o dacie
wymagalno$ci dochodzonej, do Zespotu Prawnego celem wystapienia na droge
postepowania sgdowego,

sporzadzanie wnioskéw o odpis nalezno$ci, w przypadku zaistnienia okolicznos$ci
wymienionych w art. 70 Ordynacji podatkowej oraz art.56 ustawy o finansach

publicznych,

1) rozpatrywanie wnioskow w sprawie udzielenie ulg w sptacie naleznosci o charakterze

cywilnoprawnym oraz publicznoprawnym,;

4) w ramach Sekcji Dochodow:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)
h)

sporzadzanie sprawozdan budzetowych RB 23 1 RB 27,

ewidencja ksiggowa dochodow budzetowych,

opracowywanie harmonogramu dochodéw,

obstuga rachunkow bankowych tj.: przekazywanie dochodoéw na rachunek bankowy
Ministerstwa Finansow,

prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku VAT,
kompletowanie i weryfikacja dokumentow w zwigzku ze zwrotem powstatych nadptat
1 ich zwrot z rachunku dochodow,

obstuga kasowa jednostki,

prowadzenie okresowej inwentaryzacji poprzez potwierdzenie sald kont ksiegowych;

sporzadzanie sprawozdan budzetowych RBN.

§ 34

Do zadan Oddzialu Organizacji, Kadr i Rozwoju Zasobow Ludzkich nalezy

w szczegolnosci:

1) w ramach Sekcji Kadr i Rozwoju Zasobow Ludzkich:

a) opracowywanie i wdrazanie rozwigzan systemowych z zakresu polityki personalnej,

b) prowadzenie spraw osobowych pracownikow, w szczegdlnosci:

- prowadzenie akt osobowych,

- sporzadzanie dokumentéw stanowigcych podstawe list wynagrodzen,
naleznos$ci i innych §wiadczen na rzecz pracownikéw wynikajacych ze stosunku
pracy i umow cywilnoprawnych,

- gromadzenie 1 sporzadzanie dokumentow dotyczacych zasitkow chorobowych,
opiekunczych, macierzynskich, rodzicielskich, ojcowskich, rehabilitacyjnych,

- wystawianie polecen wyjazdu stuzbowego (delegacji),
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- - prowadzenie rejestru wydanych polecen wyjazdu stuzbowego,
- przygotowywanie danych kadrowych do wystawienia zaswiadczen
o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla pracownikoéw i bytych pracownikow,
wypetnianie obowigzkow zgloszeniowych ptlatnika sktadek,
wspolpraca z organizacjami zwigzkowymi oraz shuzba bezpieczenstwa i higieny
pracy,
sporzadzanie propozycji plandw zatrudnienia,
przekazywanie do komorki organizacyjnej wilasciwej do spraw naliczania
wynagrodzen dokumentoéw stanowigcych podstawe sporzadzania list wyplat
1 realizacji wynagrodzen, nalezno$ci i innych $wiadczeh na rzecz pracownikoéw
wynikajacych ze stosunku pracy, umow cywilnoprawnych oraz zwigzanych
z realizacja $wiadczen wynikajacych z Regulaminu Pracy i Ponadzaktadowego
Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw zatrudnionych w Stacjach Sanitarno-
Epidemiologicznych,
sporzadzanie sprawozdan dla Gléwnego Urzedu Statystycznego, Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych, Glownego Inspektoratu
Sanitarnego,
sporzadzanie pism dotyczacych zgody Mazowieckiego Panstwowego
Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego na wykonywanie dodatkowych zajeé
zarobkowych przez pracownikow WSSE w Warszawie oraz PPIS oraz Zastepcow
PPIS woj. mazowieckiego oraz przekazywanie do Sekcji Kadr i Rozwoju Zasobow
Ludzkich 1 egzemplarza pisma celem wiaczenia do akt osobowych pracownikow,
prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi,
prowadzenie proceséw naboru i rekrutacji na wolne stanowiska pracy,
prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem pracownikow: planowanie i realizacja
szkolen i1 podnoszenia kwalifikacji,

prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracownikéw,

m) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy,

n)

0)

p)

prowadzenie spraw zwigzanych z medycyng pracy i dodatkowg opieka medyczng
dla pracownikow,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikow, w tym administrowanie $rodkami
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych 2z organizowaniem praktyk studenckich,

wolontariatu i stazy,

27



2)

Q)

t)

Zatacznik do Zarzadzenia nr 5/2023 Dyrektora
Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Warszawie

wspoipraca z Gtownym Inspektoratem Sanitarnym w zakresie zatrudnienia
Mazowieckiego  Panstwowego  Wojewddzkiego  Inspektora  Sanitarnego
w Warszawie i Zastepcy Mazowieckiego Panstwowego Wojewodzkiego Inspektora
Sanitarnego w Warszawie,

obstuga zatrudnienia PPIS woj. mazowieckiego w tym przygotowanie dokumentéw
dot. powotania, odwotania, premii, dodatkow,

wspotpraca z powiatowymi stacjami sanitarno-epidemiologicznymi
woj. mazowieckiego w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy PPIS
woj. Mazowieckiego,

prowadzenie rejestru zgdd na dodatkowe zatrudnienie dla pracownikow WSSE

w Warszawie oraz Inspektoréw PSSE wojewodztwa mazowieckiego;

w ramach Sekcji Organizacyjnej:

a)

g)

przygotowywanie projektow zarzadzen, polecen i komunikatow Dyrektora
Wojewodzkiej Stacji, statutow, regulamindow, upowaznien, pelnomocnictw i innych
dokumentow niezbgdnych do prawidtowego zarzadzania Wojewodzka Stacja przy
wspoétudziale komoérek organizacyjnych Wojewodzkiej Stacji;

prowadzenie korespondencji z urzedami, instytucjami i organizacjami,
prowadzenie centralnych rejestrow: zarzadzen, polecen, komunikatoéw,
upowaznien, pelnomocnictw, skarg, wnioskow, petycji i legitymacji stuzbowych,
prowadzenie postgpowan dotyczacych skarg i wnioskoOw oraz petycji przy
wspoétudziale komoérek organizacyjnych Wojewodzkiej Stacji;

sporzadzanie planu zasadniczych zadan Wojewddzkiej Stacji oraz wytycznych do
planowania 1 dzialalno$ci powiatowych stacji przy wspodtudziale komorek
organizacyjnych Wojewddzkiej Stacji,

sporzadzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych do Gtownego Inspektoratu
Sanitarnego 1 Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego: z dziatalnosci biezacej,
zapobiegawczego nadzoru sanitarnego i wykonania etatéw, z kontroli i mandatow,
z realizacji celow, ze skarg 1 wnioskow a takze sprawozdan MZ-45 oraz MZ-45A
w systemie Systemu Statystyki w Ochronie Zdrowia przy wspotudziale komorek
organizacyjnych Wojewodzkiej Stacji;

zbieranie materiatbw w celu przygotowania corocznej ,Informacji o Stanie
Sanitarnym Wojewddztwa Mazowieckiego” przy wspotudziale komorek

organizacyjnych Wojewodzkiej Stacji,
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h) sporzadzanie pism dotyczacych zgody Mazowieckiego Panstwowego
Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego na wykonywanie dodatkowych zaje¢
zarobkowych przez pracownikow Wojewddzkiej Stacji w Warszawie oraz
Panstwowych Powiatowych Inspektoréw Sanitarnych (PPIS) oraz zastepcow PPIS,

1) prowadzenie Archiwum Zaktadowego Wojewddzkiej Stacji,

j) przygotowanie materialdow do przekazania i udzial w ich przekazaniu do Archiwum
Panstwowego,

k) przyjmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegodlnych komorek
organizacyjnych,

1) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidenciji,

m) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu,

n) zlecanie specjalistycznym firmom zniszczenia przygotowanej przez Archiwum
Zaktadowe dokumentacji zaakceptowanej przez Archiwum Panstwowe,

0) sprawdzanie dokumentacji dotyczacej zakwalifikowania kategorii niearchiwalnej
1 archiwalnej pod katem Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt oraz sposobu
utozenia pism wedtug Instrukcji Kancelaryjnej i poprawnosci sporzadzonego przez
dany oddziat spisu zdawczo-odbiorczego,

p) wypozyczanie i udost¢pnianie dokumentacji potrzebnej do wznowienia sprawy
przez Oddziaty WSSE w Warszawie,

q) porzadkowanie ponowne dokumentacji na zasadach nowej kategorii archiwalnej po
ekspertyzie Archiwum Panstwowego dotyczacej przekwalifikowania akt
niearchiwalnych na kategori¢ archiwalna,

r) przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu
do Archiwum Panstwowego,

s) udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie wykonywanych czynno$ci
kancelaryjnych 1 dokumentowanie przebiegu spraw WSSE,

t) przekazywanie sprawozdania rocznego z dziatalno$ci Archiwum Zaktadowego do

Archiwum Panstwowego.

3) w ramach Kancelarii:
a) odbieranie 1 nadawanie korespondencji kierowanej do WSSE, przesytek

kurierskich, dokumentacji od 0s6b indywidualnych,
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przygotowywanie i przekazywanie korespondencji (sktad niepelny SCN) do dziatu
Nadzoru przy ul. Nowogrodzkiej w Warszawie,

rejestracja korespondencji przychodzacej do WSSE, zwrotnych potwierdzen
odbioru, przesylek nieodebranych 1 poczty wychodzacej, korespondencji
z powiatowych stacji,

przyjmowanie, przygotowywanie i rejestracja poczty wychodzacej,

rozdzielanie korespondencji na poszczegdlne komorki organizacyjne i1 do
powiatowych stacji,

skanowanie 1 podiaczanie ,zlecen na wykonanie badan laboratoryjnych”
do rejestrow w rdznych systemach dziedzinowych, E-SANEPID i EZD,
prowadzenie Skladu Chronologicznego (wszystkich dokumentéw 1 nos$nikow
danych wpltywajacych do WSSE) w tym przyjmowanie, weryfikacja kompletnosci,
wypozyczanie dokumentacji na potrzeby komorek organizacyjnych oraz
przekazywanie pism zgodnie z wlasciwoscia,

prowadzenie Sktadu Chronologicznego Laboratoryjnego- segregowanie, uktadanie
zlecen chronologicznie i przechowywanie,

sprawowanie biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych zgodnie z instrukcja elektronicznego obiegu dokumentow
1 instrukcja kancelaryjna,

wspotpraca z Pocztg Polska w zakresie obstugi korespondencji Wojewodzkiej
Stacji,

rejestracja porozumien i umow cywilnoprawnych zawieranych z powiatowymi
stacjami 1 innymi podmiotami zewngtrznymi zawieranych z powiatowymi
1 wojewodzkimi stacjami oraz innymi podmiotami zewngtrznymi,

przygotowanie dokumentacji zwigzane] z obowigzkowym ubezpieczeniem
odpowiedzialnos$ci cywilnej oraz ubezpieczenia mienia wojewodzkiej stacji od

wszystkich ryzyk,

m) prowadzenie rocznej prenumeraty prasy,

n)

zaopatrywanie pracownikow wojewodzkiej stacji w bilety komunikacji miejskiej

zwigzku z wyj$ciami stuzbowymi.
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§35
Do zadan Oddzialu Administracyjno-Technicznego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie nadzoru nad utrzymaniem porzadku i czystos$ci pomieszczen oraz terenu
nalezacego do Wojewodzkiej Stacji;

2) zabezpieczenie sktadnikow majatku przed kradzieza lub uszkodzeniem;

3) nadz6r nad remontami i konserwacjag, w tym monitorowanie i realizacja
obowigzkowych przegladow technicznych;

4) sporzadzanie rocznych sprawozdan o wytwarzanych odpadach niebezpiecznych przez
Wojewddzka Stacje i sposobie ich utylizacji;

5) prowadzenie gospodarki odzieza ochronna, roboczg i dyzurna;

6) sporzadzanie rocznych deklaracji podatku od nieruchomosci Wojewodzkiej Stacji;

7) zapewnianie wlasciwego oznakowania budynkéw Wojewodzkiej Stacji;

8) prowadzenie ewidencji pieczeci stuzbowych Wojewddzkiej Stacji;

9) utrzymanie nalezytego stanu technicznego oraz czystosci samochodéw stuzbowych;

10) przestrzeganie okresowych przegladow technicznych pojazdows;

11)ubezpieczanie samochodow stluzbowych Wojewodzkiej Stacji oraz rozliczanie
1 usuwanie szkod komunikacyjnych;

12) sporzadzanie harmonogramu wykorzystania samochodow stluzbowych Wojewddzkiej
Stacji;

13) prowadzenie monitoringu zuzycia paliwa, przebiegbw pojazdow, godzin pracy
kierowcow;

14) prowadzenie monitoringu zuzycia energii elektrycznej oraz podejmowanie dzialan
majacych na celu zmniejszenie catkowitego zuzycia energii elektrycznej w budynkach
Wojewodzkiej Stacji;

15) prowadzenie ewidencji kart drogowych 1 ewidencji wydatkéw zwigzanych
z eksploatacja samochoddw;

16) prowadzenie gospodarki magazynowej Wojewddzkiej Stacji,

17) ewidencjonowanie sktadnikow majatku trwatego 1 ruchomego, ze wskazaniem
uzytkownika i miejsca lokalizacji;

18) zarzadzanie likwidacji zuzytych sktadnikéw majatku trwatego;

19) uzgadnianie we wspoOlpracy z Sekcja Ksiggowosci warto$ci poszczegdlnych grup
majatku trwatego i ruchomego, wedlug stanu na koniec kazdego miesigca, z saldami

odpowiednich kont ksiegowych;
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20)naliczanie rocznej amortyzacji majatku trwalego 1 przekazywanie do Sekcji
Ksiggowosci ogolnej kwoty amortyzacji;

21) przeprowadzanie okresowych 1 rocznych inwentaryzacji, w tym przygotowywanie
arkuszy spisowych do spisu z natury majatku trwatego (co 4 lata);

22)planowanie wyposazenia obiektow 1 pomieszczen Wojewddzkiej Stacji w sprzet
gasniczy oraz urzadzenia sygnalizacji pozaru;

23) prowadzenie kontroli zabezpieczenia przeciwpozarowego pomieszczen zajmowanych
przez Wojewodzka Stacjg;

24)przestrzeganie  termindw  konserwacji  sprzgtu  gasniczego 1 urzadzen
przeciwpozarowych oraz przegladéw stanu technicznego instalacji i urzadzen majacych
wplyw na bezpieczenstwo pozarowe;

25) przygotowywanie i realizacja planu szkolenia przeciwpozarowego dla pracownikow
Wojewodzkiej Stacji;

26) prowadzenie = dokumentacji  dotyczacej  zabezpieczenia  przeciwpozarowego
zajmowanych przez Wojewddzka Stacje obiektow 1 pomieszczen;

27)wspotpraca z Komenda Miejskg Panstwowej Strazy Pozarnej m.st. Warszawy
w zakresie zabezpieczenia przeciwpozarowego zajmowanych przez Wojewddzka
Stacje obiektow oraz ewakuacji znajdujacych si¢ w nich osdb w razie zagrozenia;

28) wspotpraca z wlasciwym Samodzielnym Stanowiskiem do spraw BHP w zakresie
bezpieczenstwa pozarowego infrastruktury Wojewodzkiej Stacji;

29) obstuga sal konferencyjnych Wojewodzkiej Stacji oraz zapewnianie niezbednych

artykutow.

§ 36
Do zadan Oddzialu do spraw Cyberbezpieczenstwa i Teleinformatyki nalezy:

1) administrowanie ogdtem specjalistycznego dziedzinowego oprogramowania uzywanego
w realizacji statutowych zadan Wojewddzkiej Stacji;

2) wdrazanie nowych technologii informatycznych zwigzanych =z rozwojem
1 bezpieczenstwem infrastruktury teleinformatycznej;

3) administrowanie 1 zarzadzanie serwerami, urzadzeniami sieciowymi 1 sprze¢tem
komputerowym w Wojewddzkiej Stacji, w tym obstuga w zakresie swojej wlasciwosci
Laboratorium BSL3;

4) zarzadzanie infrastrukturg telefonii komorkowej w Wojewodzkiej Stacji oraz

powiatowych stacjach;
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utrzymywanie, zarzadzanie i konfiguracja stron WWW 1 Intranet Wojewodzkiej Stacji
oraz powiatowych stacji;

serwis sprzetu komputerowego;

wspotpraca teleinformatyczna z innymi podmiotami zewnetrznymi wspdipracujgcymi
z Wojewodzkich Stacji;

szkolenie pracownikow Wojewodzkiej Stacji w zakresie obstugi sprzgtu komputerowego
1 oprogramowania systemowego oraz udzielanie im biezgcej pomocy;

nadzér nad funkcjonowaniem monitoringu wizyjnego Wojewodzkiej Stacji,

w szczegblnosci konserwacja, serwis sprzetu i zgrywanie materialow;

10) zarzadzanie bazg elektronicznych podpisow kwalifikowanych;

11) realizowanie zlecen i projektow graficznych na potrzeby komorek organizacyjnych

Wojewodzkiej Stacji;

12) obstuga audiowizualna konferencji i spotkan realizowanych przez Wojewo6dzka Stacje;

13) opieka nad systemem czujnikéw przeciwpozarowych w obiektach Wojewodzkiej Stacji;

14) zarzadzanie 1 administracja pakietem Microsoft i Azure dla Wojewodzkiej Stacji

1 powiatowych stacji wojewddztwa mazowieckiego;

15)realizacja zadan zwigzanych z wdrozeniem rzadowej sieci teletransmisyjnej GovNet

w Wojewodzkiej Stacji i powiatowych stacji wojewoddztwa mazowieckiego.

§ 37

Do zadan Oddzialu Zamoéwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postgpowan o udzielanie zamoéwien publicznych na podstawie przepiséw

2)

3)
4)

S)

ustawy Prawo zamoéwien publicznych (dalej ,,Pzp”) lub Regulaminu udzielania zamowien

publicznych do zaméwien ponizej 130 000,00 zt ;

weryfikacja wnioskow oraz opisu przedmiotu zamoéwienia 0 wszczecie postepowania na

udzielenie zaméwienia na podstawie przepisow ustawy Pzp lub Regulaminu udzielenia

zamowien publicznych do zamdéwien ponizej 130 000,00 zi;

uczestnictwo w pracach komisji przetargowe;;

monitorowanie realizacji zawartych uméw, na podstawie przepisow Pzp lub Regulaminu

udzielania zaméwien publicznych do zamowien ponizej 130 000,00 zt;

wspolpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie opisu przedmiotu zamoéwienia,

kryteriow oceny ofert, warunkéw udzialu w postepowaniu, podstaw wykluczenia oraz

projektowanych postanowien umowy;
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6) weryfikacja wnioskow, do ktorych nie stosuje si¢ przepisOw ustawy Prawa zamowien
publicznych;

7) opisywanie faktur pod wzgledem przepisow ustawy Prawa zamowien publicznych
1 Regulaminu udzielania zamowien publicznych;

8) zalatwienie reklamacji dotyczacych umoéw zawartych na podstawie przepiséw ustawy Pzp
1 Regulaminu udzielania zamdwien publicznych do zamoéwien ponizej 130 000,00 zt
realizowanych przez OZP;

9) prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

10) opracowywanie plandw zamowien publicznych i ich aktualizacja;

11) wspoéltdzialanie z Zespotem Prawnym, przygotowywanie stanowiska merytorycznego pod
wzgledem przepisow Pzp lub Regulaminu udzielania zamowien publicznych, udzielenie
odpowiedzi na odwotania wniesione do Krajowej Izby Odwotawczej, udziat w

posiedzeniach i rozprawach przez Krajowa Izbg Odwotawcza.

Rozdzial 8

Pozostale komorki organizacyjne i stanowiska pracy

§38
Do zadan pozostatych komorek organizacyjnych oraz stanowisk pracy nalezy wspieranie
realizacji zadan statutowych Wojewodzkiej Stacji w obszarach lezacych poza zakresem
dziatania jej dziatow.

§39
1. Do zadan Oddzialu Nadzoru i Kontroli nalezy w szczegolnosci:

1) sprawowanie, w imieniu Wojewddzkiego Inspektora, instytucjonalnej kontroli
w zakresie: celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci, legalnosci i dziatalnosci statutowe;j
oraz merytorycznej w Powiatowych Stacjach na terenie wojewodztwa mazowieckiego;

2) opracowywanie rocznego planu kontroli oraz sprawozdania z jego wykonania
w porozumieniu z kierownikami komorek organizacyjnych Wojewodzkiej Stacji;

3) koordynowanie kontroli wspolnych na podstawie przekazanych planéw kontroli
komorek organizacyjnych Wojewddzkiej Stacji oraz opracowywanie dokumentacji

Z nimi zwigzanych;
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4) prowadzenie monitoringu realizacji planu kontroli oraz zestawienia wykonania zalecen
pokontrolnych przez stacje sanitarno-epidemiologiczne, a takze innych zestawien i analiz
dotyczacych kontroli zewngtrznych prowadzonych przez Wojewodzka Stacje;

5) przeprowadzanie dodatkowych kontroli na wniosek Wojewodzkiego Inspektora;

6) monitorowanie pracy w Systemie Ewidencji Panstwowej Inspekcji Sanitarnej (SEPIS);

7) przeprowadzanie kontroli w poszczego6lnych komorkach organizacyjnych;

8) monitorowanie realizacji wnioskow 1 zalecen pokontrolnych z kontroli wewng¢trznej;

9) monitorowanie pracy w Systemie Ewidencji Panstwowej Inspekcji Sanitarnej (SEPIS);

10) ustalanie zasad pracy w systemie SEPIS dla PSSE;

11) monitorowanie zagrozen w zakresie korupcji;

12) podejmowanie wiasciwych dziatan w przypadku wystgpienia zagrozen korupcyjnych;

13) opracowanie sprawozdania kwartalnego z dziatalnosci antykorupcyjnej i1 przestanie do
GIS;

14) opracowanie sprawozdania péirocznego z dzialalnos$ci antykorupcyjnej i przestanie do

Wojewody Mazowieckiego;

2. Oddzial Nadzoru i Kontroli realizuje takze zadania z zakresu kontroli zarzadczej
w zakresie:
1) prowadzenia zagadnien zwigzanych z kontrolg zarzadcza,
2) zarzadzania ryzykiem dotyczacym realizacji planu dziatalnosci;
3) utrzymania i doskonalenia systemu zarzadzania jako$cig w nadzorze;
4) nadzorowania dokumentacji systemu zarzadzania w nadzorze;
5) sporzadzania harmonogramu audytow wewnetrznych oraz zarzadzanie jego realizacja
w nadzorze;
6) monitorowania niezgodnos$ci stwierdzonych w czasie audytow, a takze poza auditami;
7) monitorowania dziatan zapobiegawczych w nadzorze;
8) organizacji przegladow zarzadzania oraz monitorowanie realizacji ustalen
z przegladoéw zarzadzania w nadzorze;
9) wspotpracy 1 wspierania PSSE wojewodztwa mazowieckiego w zakresie utrzymania

1 doskonalenia systemu zarzadzania w nadzorze.

§ 40
Do zadan Samodzielnego Stanowiska Glownego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;
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6)
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8)
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wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi;

dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych;

akceptacja pod wzgledem finansowym uméw zawieranych przez Wojewddzka Stacje;

sporzadzanie dokumentacji opisujacej zasady rachunkowosci Wojewddzkiej Stacji;

sporzadzanie sprawozdan finansowych Wojewddzkiej Stacji przekazywanych do

dysponenta wyzszego stopnia;

przeprowadzanie analizy wykonywania $rodkow budzetowych;

udziat w opracowywaniu projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez

Dyrektora, dotyczacych spraw finansowych,;

sporzadzanie planow finansowych Wojewodzkiej Stacji dotyczacych wydatkow

1 dochodéw budzetowych;

10)udzial w opracowywaniu planéw zamoéwien publicznych, plandw przedsiewzied

inwestycyjnych, zakupéw oraz dokumentow rozliczeniowych;

11) podejmowanie decyzji w sprawach zaciagania przez Wojewodzka Stacje zobowigzan

finansowych 1 dokonywanie oceny celowosci ich zaciggania w zakresie powierzonym

przez Dyrektora.

§ 41

Do zadan Zespolu Prawnego nalezy w szczego6lnosci:

1))

2)

3)

4)

5)

swiadczenie pomocy prawnej na rzecz Wojewodzkiego Inspektora lub Wojewddzkiej
Stacji;
wykonywanie zastgpstwa prawnego i procesowego przed sadami powszechnymi,

administracyjnymi, Sadem Najwyzszym oraz organami administracji publicznej;
opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym, uzgodnionych pod wzgledem
merytorycznym, projektow umow, porozumien, decyzji, postanowien i innych aktow,
dokumentow w  zakresie funkcjonowania Wojewddzkiego Inspektora lub
Wojewodzkiej Stacji;

udzielanie porad i konsultacji prawnych, sporzadzanie opinii prawnych w zakresie
funkcjonowania Wojewodzkiego Inspektora lub Wojewodzkiej Stacji;

uzgadnianie projektow aktow wewnetrznych Wojewodzkiej Stacji w  zakresie

prawno-legislacyjnym;
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6) opiniowanie wnioskow w sprawie udzielenie ulg w sptacie naleznosci o charakterze

cywilnoprawnym oraz publicznoprawnym.

§ 42
Do zadan Samodzielnego Stanowiska do spraw Obrony Cywilnej i Zarzadzania
Kryzysowego nalezy realizacja postanowien zawartych w obowiazujacych przepisach prawa
dotyczacych zadan Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, a w szczegolnosci:
1) koordynacja prace zwigzanych z organizacjg systemu zarzadzania kryzysowego dla
organdéw PIS wojewodztwa;
2) opracowanie planu zarzadzania kryzysowego dla wojewodzkiej stacji;
3) organizowanie szkolen dla pracownikow wojewodzkiej stacji z obszaru obrony
cywilnej, CBRN 1 zarzadzania kryzysowego;
4) organizacja szkolen dla pracownikéw powiatowych stacji zajmujacych si¢ obszarem
przygotowan obronnych i CBRN oraz z zarzadzaniem kryzysowym;
5) opracowanie planu obrony cywilnej dla wojewodzkiej stacji;
6) przygotowanie planu dotyczacego organizacji i sposobu funkcjonowania gtoéwnego
1 zapasowego stanowiska kierowania dla wojewodzkiej stacji;
7) przygotowanie dokumentacji dotyczacej uruchomienia i funkcjonowania statego
dyzuru dla wojewodzkiej stacji;
8) przedstawianie propozycje dotyczacej obsady etatowej stalego dyzuru przez
pracownikow wojewodzkiej stacji;
9) prowadzenie minimum raz w roku szkolenia zgrywajacego dla obsady etatowej statego
dyzuru;
10) koordynacja przygotowania statych dyzurow w PSSE wojewodztwa,
11) opracowanie dokumentéw dla zespotu zarzadzania kryzysowego wojewodzkiej stacji;
12) koordynacja dzialania prowadzonego przez przedstawicieli PPIS wojewodztwa
w obszarze dotyczacym ,,niezidentyfikowanej przesytki”;
13)uczestnictwo w  opracowaniu narodowego  kwestionariusza  przygotowan
pozamilitarnych;
14) przedstawianie propozycji dotyczace rozwigzan organizacyjno-rzeczonych zwigzanych
z przygotowaniem stanowiska kierowania i stalego dyzuru w stalej siedzibie instytucji

oraz w rejonie zapasowym;
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15)uczestnictwo w prowadzonych treningach i ¢wiczeniach organizowanych przez
Wojewode Mazowieckiego z obszaru Systemu Statych Dyzuréw Wojewodztwa
Mazowieckiego;

16) przygotowanie obsady etatowej stalego dyzuru do dzialania w czasie treningow,
¢wiczen oraz dziatania w czasie wyzszych stanow gotowos$ci obronnej panstwa;

17) uczestnictwo w planowaniu operacyjnym w wojewodzkiej stacji w obszarze statego
dyzuru;

18) planowanie kontroli wykonywania zadan obronnych w PSSE wojewodztwa;

19) nadzorowanie wykonywania wnioskow i zalecen pokontrolnych przez powiatowe stacje
wojewodztwa z obszaru realizacji zadan obronnych;

20) sporzadzanie okresowych sprawozdan z zakresu realizacji kontroli wykonywania zadan
obronnych w powiatowe stacje wojewodztwa;

21) przygotowanie struktur organizacyjno-etatowych oddzialow obrony cywilnej
w wojewddzkiej stacji;

22) doskonalenie struktur organizacyjno-etatowych obrony cywilnej, prowadzenie szkolen
oraz ¢wiczen tych oddziatow;

23) uczestnictwo w wspotpracy cywilno-wojskowe;;

24)przygotowanie dokumentow dotyczacych uruchomienia rezerw 2z magazynow
wojewody oraz z agencji rezerw strategicznych;

25) kontrola wykonywania zadan z obszaru gotowosci obronnej realizowane przez PSSE
wojewodztwa,

26) ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji niejawnej;

27) wspotpraca z pelnomocnikiem ds. informacji niejawnych Mazowieckiego Urzedu

Wojewodzkiego.

§ 43
Do zadan Samodzielnego Stanowiska do spraw BHP nalezy w szczegdlnosci:
1) przeprowadzanie kontroli na wszystkich stanowiskach pracy w zakresie przestrzegania
bezpieczenstwa i higieny pracy;
2) informowanie = Wojewodzkiego Inspektora o  stwierdzonych  zagrozeniach
wystepujacych w Wojewodzkiej Stacji;,

3) przeprowadzanie szkolen wstepnych z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;
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4)

5)

6)

7)

8)
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informowanie nowo przyjetych pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢
z wykonywana pracag oraz o zasadach stosowania niezbednych $rodkow
profilaktycznych zmniejszajacych ryzyko;

udziat w dochodzeniach powypadkowych zaistniatych wypadkéw przy pracy, w tym
sporzadzanie dokumentacji dotyczacej wypadkéw przy pracy: protokoldw z ustalenia
okolicznos$ci 1 przyczyn wypadku przy pracy, w drodze do pracy i z pracy, kart
statystycznych;

prowadzenie rejestrow 1 przechowywanie dokumentacji dotyczacej chorob
zawodowych, wypadkéw przy pracy, wypadkow w drodze do i z pracy;

sporzadzanie 1 przedstawienie pracodawcy raz w roku okresowej analizy stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy;

dokumentowanie i ocena ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang praca.

§ 44

Do zadan Samodzielnych Stanowisk ds. Obslugi Sekretariatu nalezy:

1))
2)

3)
4)

S)

6)

7)

zapewnienie sprawnego przeptywu informacji pomigdzy dyrekcja Wojewodzkiej Stacji,
pracownikami i podmiotami zewn¢trznymi;

zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania sekretariatu;

dbatos¢ o przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej;

obstuga elektronicznej skrzynki podawczej Wojewddzkiej Stacji na platformie ePUAP
zapewnienie stalej i1 systematycznej tacznosci Wojewodzkiego Inspektora, jego
zastepcow

z Wojewoda Mazowieckim, Gtownym Inspektorem Sanitarnym oraz organami wladzy
centralnej, administracyjnej, samorzadowej a takze panstwowymi powiatowymi
inspektorami sanitarnymi wojewodztwa mazowieckiego;

przyjmowanie oraz rozdzielanie korespondencji elektronicznej EZD zgodnie
z wlasciwoscia;

prowadzenie ksigzki korespondencyjnej sekretariatu oraz ksigzki kontroli
zewngetrznych;

zabezpieczenie tacznosci pomiedzy komorkami organizacyjnymi Wojewodzkiej Stacji

a Wojewodzkim Inspektorem i jego zastgpcami.
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§ 45

Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy:

)]
2)

3)

4)

5)

6)

7)

przygotowanie planu audytu wewnetrznego na dany rok w uzgodnieniu z Dyrektorem;
sporzadzenie sprawozdania z wykonania planu audytu wewnetrznego za dany rok i jego
przedtozenie Dyrektorowi;

realizacja zadan audytowych, tj. zadan zapewniajacych 1 czynno$ci doradczych,
zgodnie z rocznym planem audytu wewnetrznego;

w ramach zadan zapewniajacych dokonywanie niezaleznej i obiektywnej oceny
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w Wojewodzkiej Stacji;

przeprowadzanie zadan audytowych poza planem audytu na wniosek Dyrektora lub
z wlasnej inicjatywy audytora (w uzgodnieniu z Dyrektorem);

prowadzenie dokumentacji z zadan audytowych, w tym sporzadzenie dokumentu
koncowego z audytu wewnetrznego przedstawiajacego jego wyniki;

przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajacych lub monitorujacych wykonanie zalecen

z zadan audytowych.

§ 46

Do zadan Samodzielnego Stanowiska do spraw Ochrony Danych nalezy:

)]

2)

3)
4)

5)

6)

informowanie administratora oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe,
o obowigzkach spoczywajacych na nich;
monitorowanie przestrzegania przepisOw prawnych dotyczacych ochrony danych oraz

polityk administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych;

sporzadzanie polityk administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych;
wydawanie okreslonym pracownikom upowaznien uprawniajacych do przetwarzania
danych osobowych;

podejmowanie  dziatan = zwigkszajacych  $§wiadomo$¢, szkolenia  personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania danych osobowych oraz powigzane z tym
audyty;

wspotpraca z organem nadzorczym UODO.
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