Zatacznik do zarzadzenia nr 15/2025
Dyrektora Wojewoddzkiej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej

w Warszawie z dnia 26 wrze$nia 2025 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WOJEWODZKIEJ STACJI SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNEJ

W WARSZAWIE

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Warszawie, okre$la organizacje wewngtrzng, sposob i tryb kierowania, zadania komorek
organizacyjnych, sposéb 1 warunki dziatania Wojewodzkiej Stacji  Sanitarno-

Epidemiologicznej w Warszawie.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-

Epidemiologicznej w Warszawie 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
Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego;

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

4) Zastgpcy Wojewodzkiego Inspektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce
Mazowieckiego Panstwowego Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego;

5) komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ dziaty, oddziaty, pracownie,
sekcje, a takze samodzielne stanowiska pracy Wojewddzkiej Stacji;

6) powiatowym inspektorze — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowego Powiatowego
Inspektora Sanitarnego dzialajgcego na obszarze wojewodztwa mazowieckiego;

7) powiatowej stacji — mnalezy przez to rozumie¢ Powiatowag Stacje Sanitarno-
Epidemiologiczng dziatajaca na terenie wojewoddztwa mazowieckiego;

8) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Wojewddzkiej Stacji;

9) samodzielnych stanowiskach pracy — nalezy przez to rozumie¢ jednoosobowe lub

wieloosobowe samodzielne stanowiska pracy.



1)
2)
3)
4)

5)

1)
2)

Rozdziat 2
Organizacja wewnetrzna

§ 3. 1. Wojewddzki Inspektor jako Dyrektor w szczegdlnosci:

zapewnia warunki sprawnej organizacji pracy 1 efektywnego funkcjonowania
Wojewddzkiej Stacji;

kieruje Wojewodzka Stacja;

reprezentuje Wojewoddzka Stacje na zewnatrz;

nadzoruje i1 koordynuje dzialania swoich zastepcéw w zakresie realizowanych przez nich
zadan;

wykonuje inne zadania okreslone w przepisach prawa.

2. Wojewodzki Inspektor jako Dyrektor kieruje Wojewddzka Stacja przy pomocy:
Zastepcy Wojewodzkiego Inspektora - Zastgpey Dyrektora;

Zastepcy Dyrektora do spraw Ekonomiczno-Administracyjnych.

3. W czasie nieobecnosci Wojewodzkiego Inspektora, a takze w innych sytuacjach

uniemozliwiajagcych Wojewddzkiemu Inspektorowi wykonywanie jego zadan, jego obowigzki

wykonuje Zastepca Wojewddzkiego Inspektora — Zastepca Dyrektora, a w razie rOwnoczesnej

nieobecnosci Wojewddzkiego Inspektora oraz Zastgpcy Wojewddzkiego Inspektora — Zastepey

Dyrektora wykonuje je Zastgpca Dyrektora do spraw Ekonomiczno-Administracyjnych lub

inna osoba do tego upowazniona.

§4. 1. W ramach Wojewddzkiej Stacji dzialajg nastepujace rodzaje komodrek

organizacyjnych:

1) dzialy — w ramach Wojewddzkiej Stacji;

2) oddzialy — w ramach Wojewodzkiej Stacji lub dziatu;

3) pracownie — w ramach oddziatu;

4) sekcje — w ramach oddziatu;

5) samodzielne stanowiska pracy — w ramach dziatu, oddziatu lub Wojewddzkiej Stacji.

2.Schemat organizacyjny Wojewodzkiej Stacji okresla zatgcznik do Regulaminu.
§ 5. 1. Dziatalnos$cig komorek organizacyjnych, o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 1 kieruja:

1) Zastgpca Wojewodzkiego Inspektora — w przypadku Dziatu Nadzoru Sanitarno-

Epidemiologicznego;



2) Zastepca Dyrektora do Spraw Ekonomiczno-Administracyjnych — w przypadku

Dzialu Ekonomiczno-Administracyjnego;
3) kierownik dziatlu — w przypadku Dzialu Laboratoryjnego.

2. Dziatalnoscig komorek organizacyjnych, o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2-4 kieruja

kierownicy.

3. Bezposredni nadzor merytoryczny nad poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi
sprawowany jest przez wiasciwa osobe kierujaca dziatem, wedlug podlegtosci okreslonej
w§o6i7.

4. Pracg radcoOw prawnych zatrudnionych na samodzielnych stanowiska pracy koordynuje
wyznaczony przez Dyrektora koordynator, zapewniajacy organizacj¢ $wiadczenia pomocy
prawnej w Wojewddzkiej Stacji w rozumieniu art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 6 lipca 1982 r.
o radcach prawnych (Dz.U. z 2024 r. poz. 499 oraz z 2025 r. poz. 1172).

5. W czasie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej jego obowiazki wykonuje
wskazany przez niego pracownik, a jezeli nie zostat wskazany — pracownik wyznaczony przez

bezposredniego przetozonego nieobecnego kierownika.

§ 6. 1. Wojewodzki Inspektor jako Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor merytoryczny
nad nastgpujacymi komorkami organizacyjnymi 1 samodzielnymi stanowiskami pracy
Wojewddzkiej Stacji:

1) Dzialem Laboratoryjnym;
2)  Oddziatem Nadzoru i Kontroli;
3) Oddzialem Promocji Zdrowia;
4)  Oddziatem Organizacyjnym i Rozwoju Zasobow Ludzkich, w ktoérego sktad wchodzi:
a) Sekcja Organizacji i Szkolen,
b) Sekcja Kancelarii i Archiwum Zaktadowego;
5) Oddzialem Zarzadzania Zasobami Ludzkimi;
6) Samodzielnym Stanowiskiem Pracy — Glownym Ksiggowym,;
7)  Samodzielnym Stanowiskiem Pracy — Radcg Prawnym;
8) Samodzielnym Stanowiskiem Pracy do spraw Komunikacji Spotecznej 1 Kontaktu
z Mediami;
9) Samodzielnym Stanowiskiem Pracy — Audytorem Wewngtrznym;

10) Samodzielnym Stanowiskiem Pracy do spraw Obstugi Sekretariatu;



11)

12)
13)
14)

Samodzielnym Stanowiskiem Pracy do spraw Obrony Cywilnej 1 Zarzadzania
Kryzysowego;

Samodzielnym Stanowiskiem Pracy do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;
Samodzielnym Stanowiskiem Pracy do spraw Ochrony Przeciwpozarowe;j;
Samodzielnym Stanowiskiem Pracy do spraw Ochrony Danych.

2. Zastgpca Wojewodzkiego Inspektora — Zastgpca Dyrektora sprawuje bezposredni

nadzor merytoryczny nad nastepujagcymi komoérkami organizacyjnymi i samodzielnymi

stanowiskami pracy Dzialu Nadzoru Sanitarno-Epidemiologicznego:

D
2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

Samodzielnym Stanowiskiem Pracy - Gtownym Specjalista do spraw Jako$ci Nadzoru;

Oddziatem Nadzoru Higieny Komunalnej;

Oddziatem Nadzoru Bezpieczenistwa Zywnosci i Zywienia, w ktorego sktad wchodzi:

a) Sekcja Bezpieczenstwa Zywnosci i Zywienia,

b) Sekcja Zywnosci Prozdrowotnej, Substancji Dodatkowych do Zywnosci oraz
Znakowania,

c) Sekcja Koordynacji Biezacej, Planowania i Audytow;

Oddziatlem Nadzoru Epidemiologii, w ktérego sktad wchodzi:

a) Sekcja Zapobiegania i Zwalczania Chorob Zakaznych,

b) Sekcja Szczepien Ochronnych,

c) Sekcja Higieny Lecznictwa;

Oddziatlem Nadzoru Higieny Pracy, w ktérego sktad wchodzi:

a) Sekcja Nadzoru Biezacego,

b) Sekcja Chordb Zawodowych;

Oddziatem Nadzoru nad Chemikaliami;

Oddziatem Higieny Dzieci 1 Mlodziezy;

Oddziatem Higieny Radiacyjnej, w ktorego sklad wchodza takze Samodzielne

Stanowiska Pracy do spraw Higieny Radiacyjnej;

Oddziatlem Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego.

3. Zastepca Dyrektora do spraw Ekonomiczno-Administracyjnych sprawuje bezposredni

nadzér merytoryczny nad nast¢pujacymi komorkami organizacyjnymi Dzialu Ekonomiczno-

Administracyjnego:

1)

Oddziatem Ekonomicznym, w ktérego sktad wchodza:
a) Sekcja Rachunkowosci Budzetowej,

b) Sekcja Ptac,



¢) Sekcja Dochodow,
d) Sekcja Windykacji,
e) Sekcja Planowania, Analiz i Sprawozdawczosci;
2)  Oddziatem Administracyjno-Technicznym, w ktorego sktad wchodza:
a) Sekcja Administracyjno-Magazynowa,
b) Sekcja Inwestycji, Remontéw 1 Transportu,
c) Sekcja Zaopatrzenia;
3) Oddzialem do spraw Cyberbezpieczenstwa i Teleinformatyki;

4)  Oddziatem Zamoéwien Publicznych.

§ 7. Kierownik Dziatu Laboratoryjnego sprawuje bezposredni nadzér merytoryczny nad

nastepujacymi komorkami organizacyjnymi oraz samodzielnymi stanowiskami pracy Dziatu

Laboratoryjnego:
1) Samodzielnym Stanowiskiem Pracy - Glownym Specjalista do spraw JakosSci
Laboratorium;

2) Oddziatem Laboratoryjnym Badan Pozostatosci Pestycydow;
3) Oddzialem Laboratoryjnym Mikrobiologii Klinicznej 1 Epidemiologii, w ktorego skiad
wchodza:
a) Pracownia Bakteriologii i Parazytologii,
b) Pracownia Wirusologii i Serologii,
c) Pracownia Podlozy 1 Materiatow Pomocniczych,
d) Interdyscyplinarna Pracownia Diagnostyki Molekularnej,
e) Samodzielne Stanowisko Pracy — Punkt Pobierania Krwi i Wymazow;
4)  Oddziatem Laboratoryjnym Higieny Komunalnej, w ktorego sktad wchodza:
a) Pracownia Badan Fizykochemicznych Wody,
b) Pracownia Badan Mikrobiologicznych Wody;
5) Oddzialem Laboratoryjnym Higieny Pracy i Substancji Chemicznych, w ktérego sktad
wchodza:
a) Pracownia Badan Chemicznych 1 Pytowych,
b) Pracownia Badah Czynnikow Fizycznych;
6) Oddziatem Laboratoryjnym Higieny Zywnosci, w ktorego sktad wchodza:
a) Pracownia Badan Fizykochemicznych Zywnosci i Badan Sensorycznych,
b) Pracownia Badan Mikrobiologicznych Zywnosci;

7)  Oddzial Przyjmowania Probek.



§ 8. 1. Dyrektor moze powota¢ w Wojewddzkiej Stacji inne jednostki, takie jak komisje,
zespoty zadaniowe, komitety, rady lub grupy robocze, wskazujac jednoczesnie ich sktad
osobowy wraz ze sprawowanymi funkcjami oraz podleglo$¢ w ramach bezposredniego nadzoru
merytorycznego.

2. Dyrektor ustala cele i zadania powotlanej jednostki, a takze moze okresli¢ sposob,
warunki i zasady jej dziatania.

3. Wykaz powotanych jednostek, o ktorych mowa w ust. 1, oglasza Dyrektor.

§ 9. W Wojewodzkiej Stacji dziataja na podstawie odrebnych przepisow w szczegolnosci:
1) Koordynator do spraw cyberbezpieczenstwa,
2)  Koordynator do spraw dostgpnosci;
3) Koordynator dziatan antykorupcyjnych;
4) Inspektor Ochrony Danych;

5) Koordynator czynnos$ci kancelaryjnych.
Rozdziat 3
Sposob i warunki dzialania Wojewddzkiej Stacji

§10. 1. Wojewodzka Stacja zapewnia realizacj¢ celéow 1 wykonywanie zadan
Wojewddzkiego Inspektora.

2. Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych Wojewodzkiej Stacji nadzoruja
1 kontrolujg prawidtowos$¢ merytoryczng, zgodno$¢ z przepisami, wiasciwos¢ 1 terminowos¢
zalatwiania spraw przez pracownikdOw komorek  organizacyjnych. Pracownicy
na samodzielnych stanowiskach pracy odpowiadaja za zgodne z przepisami prawa,

merytoryczne, wlasciwe 1 terminowe zatatwianie spraw.

§ 11. 1. Kierownik komorki organizacyjnej zapewnia prawidlowe, rzetelne 1 terminowe
wykonywanie:
1) zadan przez pracownikéw komorki organizacyjnej;
2) decyzji i polecen Wojewddzkiego Inspektora i jego zastgpcow.
2. Do obowiazkow kierownika komoérki organizacyjnej nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzoér merytoryczny nad dziatalnoscig podleglej komorki organizacyjnej oraz nad
poprawnym, sprawnym, terminowym 1 wlasciwym wykonywaniem zadan przez
pracownikow komorki organizacyjnej, okreslonych w Regulaminie;

2) okreslenie szczegdtowych zadan dla podlegtych komoérek organizacyjnych;



3) sprawowanie nadzoru nad dyscypling pracy zatrudnionych w komorce organizacyjnej
pracownikow;
4) akceptowanie wnioskow urlopowych;
5) wnioskowanie w sprawach pracownikow zatrudnionych w komorce organizacyjne;j,
dotyczacych w szczegolnosci:
a) nawigzywania, zmiany i rozwigzywania stosunku pracy,
b) awansowania i wyrdzniania (nagradzania),
c) szkolenia i wyjazdow stuzbowych;
6) wspoldzialanie z kierownikami innych komorek organizacyjnych w sprawach
wymagajacych wspotpracy podlegtych im komoérek organizacyjnych.
3. Szczegdtowy zakres obowigzkéow dla kierownikow komodrek organizacyjnych
i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy ustala Dyrektor. Zakresy obowigzkow
pozostalych  pracownikow  Stacji  ustalajg  kierownicy poszczeg6lnych  komorek
organizacyjnych.
4. Dyrektor rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy poszczegdlnymi komorkami

organizacyjnymi Wojewddzkiej Stacji.

§ 12. 1. Wojewddzki Inspektor moze w formie pisemnej upowazni¢ pracownikow
Wojewodzkiej Stacji do wystepowania w jego imieniu w okreslonych sprawach oraz
do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien, zezwolen i1 zaswiadczen.

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

3. Wojewodzki Inspektor w celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania
Wojewodzkiej Stacji moze wydawac akty wewnetrzne: zarzadzenia, polecenia, komunikaty

1 pisma okolne.

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

zastrzezonych innym organom, zgodnie z przepisami odrgbnymi.
Rozdziat 4
Dzialalno$¢ lecznicza i struktura organizacyjna zakladu leczniczego

§ 14. 1. Wojewodzka Stacja jest wpisana do rejestru podmiotéw wykonujacych

dziatalno$¢ leczniczg prowadzonego przez Wojewode Mazowieckiego.



2. Wojewddzka Stacja prowadzi dziatalno$¢ lecznicza polegajaca na udzielaniu

ambulatoryjnych §wiadczen zdrowotnych.

1)

2)

3)

3. Wojewodzka Stacja prowadzi dziatalno$¢ lecznicza w zakresie:

medycznej diagnostyki mikrobiologicznej wykonywanej w celu rozpoznania stanu

zdrowia pacjenta i ustalenia dalszego postepowania leczniczego;

nadzoru sanitarno-epidemiologicznego w celu realizacji zadan dotyczacych zdrowia

publicznego z zakresu:

a)

b)

d)

nadzoru epidemiologicznego w celu zapobiegania i zwalczania chorob zakaznych
1 innych choréb powodowanych warunkami $rodowiska,

nadzoru radiologicznego w celu dokonywania oceny stanu higieny radiacyjnej
i zapobiegania niekorzystnym wplywom promieniowania elektromagnetycznego
1 jonizujacego,

nadzoru nad higieng §rodowiska, w tym nad jakos$cia wody do spozycia, warunkami
zdrowotnymi $rodowiska pracy, higieng procesow nauczania i wychowania, higieng
wypoczynku i rekreacji, higieng nieruchomosci instytucji i urzadzen uzytecznosci
publiczne;,

zapobiegawczego nadzoru sanitarnego w celu zapobiegania negatywnym wpltywom
czynnikow 1 zjawisk fizycznych na zdrowie ludzi, w szczego6lnos$ci poprzez
opiniowanie projektow plandow zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa,
uzgadnianie dokumentacji projektowej, uczestniczenie w dopuszczaniu do uzytku
obiektow budowlanych, statkow morskich, zeglugi srédladowej 1 powietrznych,
urzedowej kontroli Zywnosci 1 Zywienia, w szczeg6lno$ci w celu przestrzegania
przepisOw dotyczacych warunkéw produkcji, transportu, przechowywania
i1 sprzedazy zywnosci, jak tez sprawowania nadzoru nad jako$cig zdrowotng
zywosci,

nadzoru nad chemikaliami, w tym substancjami chemicznymi i ich mieszaninami,
produktami  biobojczymi, detergentami, produktami kosmetycznymi oraz
prekursorami narkotykowymi kategorii 2 1 3, $rodkami zastgpczymi 1 nowymi

substancjami psychoaktywnymi;

o$wiaty zdrowotnej i promocji zdrowia majacej na celu ksztalttowanie odpowiednich

postaw 1 zachowan zdrowotnych, w szczegdlnosci w zakresie pobudzania aktywnos$ci

spotecznej do dziatan na rzecz wlasnego zdrowia.



4. Dziatalno$¢ lecznicza Wojewodzkiej Stacji realizowana jest przez zaktad leczniczy

o nazwie Wojewodzka Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna.

5. W strukturze organizacyjnej zaktadu leczniczego wyodrgbnia si¢ jednostke

organizacyjng o nazwie Wojewodzka Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna oraz przypisane

do niej komorki organizacyjne:

1)
2)
3)

1)

2)

3)

Dzial Laboratoryjny;

Dziat Nadzoru Sanitarno-Epidemiologicznego;

Oddziat Promocji Zdrowia.

6. Miejscami prowadzenia dziatalnosci leczniczej s3:

w  zakresie wudzielania $wiadczen zdrowotnych — medycznej diagnostyki

mikrobiologicznej: 00-875 Warszawa, ul. Zelazna 79 i 02-018 Warszawa,

ul. Nowogrodzka 82;

w zakresie nadzoru sanitarno-epidemiologicznego: 00-875 Warszawa, ul. Zelazna 79

102- 018 Warszawa, ul. Nowogrodzka 82, w tym:

a) w zakresie nadzoru epidemiologicznego: 00-875 Warszawa, ul. Zelazna 79,

b) w zakresie nadzoru radiologicznego: 02-018 Warszawa, ul. Nowogrodzka 82,

c) w zakresie nadzoru bezpieczenstwa zywno$ci 1 zywienia: 02-018 Warszawa,
ul. Nowogrodzka 82,

d) w zakresie higieny dzieci i mlodziezy: 02-018 Warszawa, ul. Nowogrodzka 82,

e) w zakresie higieny pracy: 02-018 Warszawa, ul. Nowogrodzka 82,

f)  w zakresie nadzoru higieny komunalnej: 02-018 Warszawa, ul. Nowogrodzka 82,

g) w zakresie nadzoru nad chemikaliami: 02-018 Warszawa, ul. Nowogrodzka 82,

h) w zakresie zapobiegawczego nadzoru sanitarnego: 02-018 Warszawa,
ul. Nowogrodzka 82;

w zakresie oS$wiaty zdrowotnej 1 promocji zdrowia: 02-018 Warszawa,

ul. Nowogrodzka 82.

7. Zadania z zakresu dziatalno$ci leczniczej wykonujg pracownicy posiadajacy

odpowiednie kwalifikacje zgodne z wymogami rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia

22 marca 2010 r. w sprawie kwalifikacji wymaganych na poszczego6lnych stanowiskach pracy

w stacji sanitarno-epidemiologicznej (Dz. U. poz. 283).

8. Dzialalno$¢ lecznicza wykonywana jest z wyjatkiem okreslonym w ust. 9, w miejscu

wskazanym w ust. 6, w godzinach wskazanych w Regulaminie Pracy wprowadzonym

odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.



9. Swiadczenia zdrowotne z zakresu dzialania Dzialu Laboratoryjnego: Oddziatu
Przyjmowania Probek i1 Samodzielnego Stanowiska Pracy — Punktu Pobierania Krwi
1 Wymazow udzielane sa w dniach i godzinach podanych na tablicach informacyjnych
zlokalizowanych przy wej$ciu do Oddziatu Przyjmowania Probek i Samodzielnego Stanowiska
Pracy — Punktu Pobierania Krwi i Wymazow oraz za posrednictwem strony internetowe;j
Wojewddzkiej Stacji.

10. Wysoko$¢ optat za wykonywanie badan ustalana jest odrebnymi zarzadzeniami
Dyrektora i jest podawana do publicznej wiadomos$ci za posrednictwem strony internetowej
Wojewodzkiej Stacji.

11. Optaty za udostgpnianie dokumentacji medycznej w formie wyciaggow, odpisow lub
kopii pobiera si¢ w wysokosci ustalonej w sposob okreslony w art. 28 ust. 4 ustawy z dnia
6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta (Dz. U. z 2024 r. poz. 581),
wprowadzane s3 odrebnym zarzadzeniem Dyrektora i podawane sa do publicznej wiadomosci
za posrednictwem strony internetowej Wojewodzkiej Stacji.

12. Wojewodzka Stacja wspolpracuje z innymi podmiotami wykonujacymi dziatalno$§¢
lecznicza w zakresie wynikajagcym z ustawy z dnia 14 marca 1985 o Panstwowej Inspekcji
Sanitarnej, ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnos$ci leczniczej oraz stosownie do

zawieranych umoéw i porozumien.
Rozdzial 5
Zadania wspolne

§ 15. Do zadan wspolnych komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy

nalezy w szczegolnosci:

1) wspoldziatanie w zakresie sprawnego przeplywu informacji niezbednych do zapewnienia
prawidtowej 1 terminowej realizacji zadan Wojewodzkiej Stacji;

2) wykonywanie innych niz wynikajace z zakresu dziatania zadan zleconych przez
Wojewodzkiego Inspektora;

3) wspolpraca z poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi Wojewddzkiej Stacji oraz
podmiotami zewnetrznymi w zakresie wynikajacym z realizowanych zadan;

4) archiwizacja wytworzonych przez komorki organizacyjne Wojewddzkiej Stacji

dokumentow zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.
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Rozdziat 6
Dzial Nadzoru Sanitarno-Epidemiologicznego

§ 16. Do wspdlnych zadan oddzialéw wchodzacych w sktad Dziatu Nadzoru Sanitarno-

Epidemiologicznego nalezy, odpowiednio do ich wtasciwos$ci rzeczowej:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

10)

11)

sprawowanie merytorycznego nadzoru nad realizacja zadan przez powiatowe stacje
1 podlegte samodzielne stanowiska pracy;

zbieranie 1 opracowywanie informacji oraz sporzadzanie niezbednych planow,
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 postepowan administracyjnych i egzekucyjnych wynikajacych z realizacji
zadan Wojewddzkiego Inspektora;

rozpatrywanie od strony merytorycznej skarg, wnioskow, interwencji oraz petycji;
rozpatrywanie odwolan albo zazalen od decyzji albo postanowien powiatowych
inspektorow;

wspotpraca z innymi organami administracji publicznej, wilasciwymi instytucjami
1 organizacjami,

wykonywanie innych zadan 2z zakresu zabezpieczenia przeciwepidemicznego
1 sanitarnego w czasie kryzysu, w sytuacjach nadzwyczajnych i sytuacjach tego
wymagajacych;

podejmowanie na podstawie art. 31a ust. 2 ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej
Inspekcji Sanitarnej, jako organ I instancji, czynnos$ci nalezacych do zakresu dziatania

powiatowego inspektora.

§ 17. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy - Gtownego Specjalisty do spraw

Jakosci Nadzoru nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

nadzorowanie i opracowywanie dokumentacji systemowej Dzialu Nadzoru Sanitarno-
Epidemiologicznego zgodnej z wymaganiami normy PN-EN ISO/IEC 17020;
planowanie audytow wewnetrznych oraz zarzadzanie jego realizacjg w Dziale Nadzoru

Sanitarno-Epidemiologicznego;
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3)

4)

5)
6)

7)

1)

2)

3)

4)

5)

utrzymywanie integralnos$ci systemu zarzgdzania podczas planowania i wdrazania zmian
w dokumentach systemu zarzadzania, w tym nadzorowanie, akceptacja i ocena
skuteczno$ci dziatan korygujacych i zapobiegawczych;

planowanie, inicjowanie i udzial w Przegladach Zarzadzania oraz monitorowanie
realizacji jego ustalen w Dziale Nadzoru Sanitarno-Epidemiologicznego;

planowanie szkolen zewnetrznych z zakresu systemu zarzadzania;

udziat we wspottworzeniu zasad wspolpracy pomiedzy komoérkami organizacyjnymi
pracujacymi w systemie zarzadzania, a innymi komoérkami organizacyjnymi
Wojewddzkiej Stacji dzialajacymi w procesach wsparcia w Dziale Nadzoru Sanitarno-
Epidemiologicznego;

wspolpraca z powiatowymi stacjami w zakresie utrzymania i doskonalenia systemu
zarzadzania w nadzorze, w tym zapewnienie odpowiedniej liczby audytorow

wewnetrznych.

§ 18. Do zadan Oddziatu Nadzoru Higieny Komunalnej nalezy w szczeg6lnosci:

sprawowanie nadzoru nad jakoscig wody:

a) przeznaczonej do spozycia przez ludzi,

b) w basenach kapielowych, kapieliskach oraz miejscach okazjonalnie
wykorzystywanych do kapieli;

prowadzenie monitoringu jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi oraz

w zakresie bakterii z rodzaju Legionella w wodzie cieptej, a takze monitoringu jakosci

wody w kapieliskach i basenach kapielowych;

nadzor nad warunkami higienicznosanitarnymi oraz kontrola przestrzegania przepisoOw

okreslajacych wymagania higieniczne 1 zdrowotne w obiektach uzytecznosci publiczne;,

w tym w obiektach nalezacych do Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji

Wywiadu i Centralnego Biura Antykorupcyjnego;

koordynacja dziatan dotyczacych sprawowanego przez powiatowych inspektorow

nadzoru nad wybranymi obiektami uzytecznosci publicznej 1 zamieszkania zbiorowego;

koordynacja dziatan dotyczacych sprawowanego przez powiatowych inspektorow

nadzoru nad ekshumacjg, wydawaniem zezwolen na ekshumacje zwlok, wydawaniem
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zezwolen na przewoz zwlok lub szczatkow ludzkich poza granice Polski oraz
postanowien opiniujacych sprowadzenie z zagranicy zwlok lub szczatkow ludzkich;

6) nadzor nad prowadzeniem postgpowan dotyczacych wystgpowania czynnikow
srodowiskowych, w tym wystepowanie insektow, syllogomania;

7) koordynacja dziatan sprawowanego nadzoru przez powiatowych inspektorow
nad warunkami higienicznosanitarnymi w $rodkach transportu: do przewozu osob,
bielizny, odpadéw medycznych, do przewozu zwtok i szczatkow ludzkich;

8) wspotudzial w dzialaniach podejmowanych w czasie sytuacji kryzysowych zwigzanych
z wystgpowaniem katastrof majacych wplyw na zdrowie i zycie ludzi;

9) koordynacja dzialan oraz zbieranie danych w zakresie realizacji ustawy z dnia 9 listopada
1995 r. 0 ochronie zdrowia przed nastgpstwami uzywania tytoniu i wyroboéw tytoniowych
(Dz. U. 22024 r. poz. 1162 oraz z 2025 r. poz. 427 1 799);

§19.1. Do zadan wspodlnych sekcji wchodzacych w sklad Oddzialu Nadzoru

Bezpieczenstwa Zywnosci i Zywienia nalezy, odpowiednio do ich wtasciwosci rzeczowe;:

1) udzial w misjach przedstawicieli DG SANTE Komisji Europejskiej majacych na celu
ocen¢ urzgdowej kontroli zywnos$ci w krajach cztonkowskich zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

2) udzial w audytach 1 kontrolach powiatowych stacji zgodnie z zatwierdzonym
harmonogramem;

3) udzial w przygotowaniu 1 sporzadzaniu rocznego sprawozdania liczbowego 1 opisowego
(MZ-48, MANCP) z wojewodztwa mazowieckiego oraz innych materiatow, w tym
opracowywanie innych sprawozdan dotyczacych bezpieczenstwa zywnosci i Zywienia na
polecenie Gtownego Inspektora Sanitarnego, Wojewody Mazowieckiego lub innych

jednostek kontrolujacych, w szczegolnosci Najwyzszej 1zby Kontroli.

2. Do zadan sekcji wchodzacych w sktad Oddziatu Nadzoru Bezpieczefistwa Zywnoéci
i Zywienia nalezy w szczegdlnosci:
1) w ramach Sekcji Bezpieczenstwa Zywnosci i Zywienia:
a) koordynacja dziatan 1 rozpatrywanie spraw dotyczacych nadzoru nad warunkami
zdrowotnymi zywnosci 1 Zywienia na obszarze wojewddztwa mazowieckiego,
w szczegblnosci:
— warunkami produkcji, transportu, przechowywania i sprzedazy zywnosci,
— warunkami produkcji pierwotnej,

— warunkami Zywienia zbiorowego,
13



2)

b)

d)

g)

h)

— nadzoru nad jakos$cig zdrowotng zywnosci,

— warunkami zdrowotnymi produkcji 1 obrotu materialami 1 wyrobami
przeznaczonymi do kontaktu z zywno$cia,

koordynowanie dziatan podejmowanych przez powiatowych inspektorow

dotyczacych niebezpiecznej zywnosci w ramach systemu RASFF (System

Weczesnego Ostrzegania o Niebezpiecznej Zywnosci i Paszach) oraz wymiana

informacji poprzez informatyczny system iRASFF i1 dokonywanie wstepnej

charakterystyki ryzyka,

koordynacja dziatan i rozpatrywanie spraw dotyczacych nadzoru nad materiatami

1 wyrobami przeznaczonymi do kontaktu z zywno$cia,

wspotpraca przy prowadzeniu przez powiatowych inspektorow dzialan zwigzanych

z dochodzeniami i likwidacjg przyczyn ognisk zatru¢ i zakazen pokarmowych oraz

weryfikacja dokumentacji zatru¢ pokarmowych opracowywanych przez powiatowe

stacje,

wspoludziat w dziataniach podejmowanych w czasie sytuacji kryzysowych

zwigzanych z wystepowaniem masowych przypadkow chordb zakaznych zwierzat,

majacych negatywny wplyw na produkcje Zywnosci,

prowadzenie w I instancji postgpowania administracyjnego w zwigzku z pismami

powiatowych inspektoréw o natozenie kar pieni¢znych na podstawie przepisow art.

103 ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r. o bezpieczenstwie zywnosci 1 zywienia (Dz.U.

72023 r. poz. 1448), w zakresie zadan Sekcji,

koordynacja dziatan dotyczacych nadzoru nad produkcja pierwotna, wynikajacych

z zawartego porozumienia z Wojewddzkim Inspektoratem Ochrony Ros$lin

i Nasiennictwa w Warszawie oraz Wojewoddzka Inspekcja Ochrony Srodowiska

w Warszawie w tym zakresie,

nadzor nad realizacja porozumien z Inspekcja Weterynaryjna, wspolpraca

z Inspekcja Ochrony Roslin 1 Nasiennictwa 1 Inspekcja Jakosci Handlowej

Artykutow Rolno-Spozywczych;

w ramach Sekcji Zywnosci Prozdrowotnej, Substancji Dodatkowych do Zywnosci oraz

Znakowania:

a)

koordynacja dzialan 1 rozpatrywanie spraw dotyczacych nadzoru nad
wprowadzanymi po raz pierwszy do obrotu na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

produktami, o ktorych mowa w art. 29 ust. 1 ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r.
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3)

b)

o bezpieczenstwie zywnosci 1 zywienia — suplementami diety, zywnoS$cig
wzbogacong oraz zywnos$cig dla okreslonych grup,

koordynacja dziatan i rozpatrywanie spraw dotyczacych nadzoru nad suplementami
diety, zywnos$cia wzbogacong oraz zywno$cig dla okreslonych grup, jakos$ciag
zdrowotng zywnosci, w tym w zakresie substancji dodatkowych do zywnosci oraz
znakowania,

koordynacja dziatan i rozpatrywanie spraw dotyczacych nadzoru nad zywnoscia
modyfikowang genetycznie (GMO), z uwzglednieniem zalecen Glownego
Inspektora Sanitarnego w tym zakresie,

koordynacja dzialan i rozpatrywanie spraw dotyczacych nadzoru nad zywno$cia
bezglutenowa,

prowadzenie w | instancji postgpowan administracyjnych w sprawach o nalozenie
kar pienigznych w oparciu o art. 103 ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r.

o bezpieczenstwie zywnosci 1 Zywienia, w zakresie zadan Sekcji;

w ramach Sekcji Koordynacji Biezacej, Planowania i Audytow:

a)

b)

opracowywanie dla wojewddztwa rocznych planow pobierania probek do badania

zywno$ci w ramach urzgdowej kontroli i monitoringu oraz koordynacja dzialan

w zakresie ich realizacji, w szczegolnosci:

— wspotpraca z laboratoriami wykonujagcymi badania laboratoryjne dla celow
urzedowych kontroli,

— opracowywanie sprawozdan z realizacji planow,

opracowanie sprawozdan z dziatan dotyczacych ,,Zintegrowanego wieloletniego

planu kontroli dla Polski” na terenie wojewodztwa mazowieckiego,

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

kompetencji oddziatu,

planowanie 1 realizacja programu audytow wewngtrznych we wlasciwych

komorkach organizacyjnych do spraw higieny zywnos$ci 1 zywienia powiatowych

stacji, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,

planowanie 1 realizacja kontroli problemowych w oddziatach lub sekcjach higieny

Zywnosci, zywienia powiatowych stacji.
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1)

2)

§ 20. Do zadan Oddziatu Nadzoru Epidemiologii nalezy w szczegdlnosci:

w ramach Sekcji Zapobiegania i Zwalczania Chordb Zakaznych:

a)

b)

d)

merytoryczny nadzor nad prowadzonymi dochodzeniami epidemiologicznymi,
w tym dzialaniami przeciwepidemicznymi prowadzonymi przez powiatowe stacje,
gromadzenie i analiza materiatow dotyczacych sytuacji epidemiologicznej chorob
zakaznych, w tym przenoszonych droga ptciows, pasozytniczych, odzwierzecych,
z prowadzeniem statystyki medycznej w tym zakresie, opracowywaniem ocen
i wnioskow do dzialan przeciwepidemicznych, sporzadzanie i przekazywanie
Glownemu Inspektorowi Sanitarnemu lub wyznaczonemu przez niego odrgbnemu
podmiotowi raportow zbiorczych zgodnie z przepisami o chorobach zakaznych oraz
statystyce publicznej,

planowanie, organizacja 1 nadzor nad wykonaniem zadafh, zwigzanych
z zapobieganiem i zwalczaniem chordb zakaznych, pasozytniczych i odzwierzgcych,
zwlaszcza nad przeprowadzaniem dochodzen epidemiologicznych w ogniskach
zachorowan,

udzial w dzialaniach podejmowanych w czasie sytuacji kryzysowych, zwigzanych
z wystgpieniem masowych zachorowan na choroby zakaZzne, wystapieniem chorob
zakaznych szczegodlnie niebezpiecznych i wysoce zakaznych oraz w przypadku

wystgpienia ataku bioterrorystycznego;

w ramach Sekcji Szczepien Ochronnych:

a)

b)

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

merytoryczny nadzoér nad realizacja zadan przez powiatowe stacje w zakresie
warunkow przechowywania preparatow szczepionkowych 1 realizacji szczepien
w podmiotach leczniczych,

udzielanie informacji r6znymi $rodkami przekazu, dotyczacych profilaktyki choréb
zakaznych u 0so6b podrozujacych,

zamawianie 1 dystrybucja preparatow szczepionkowych, niezbednych do realizacji
szczepien obowigzkowych i zalecanych w ramach Programu Szczepien Ochronnych,
na terenie wojewddztwa mazowieckiego,

magazynowanie 1 calodobowy monitoring warunkéw przechowywania preparatow
szczepionkowych, niezbednych do realizacji szczepien obowigzkowych i zalecanych

w ramach Programu Szczepien Ochronnych,
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3)

g)

h)

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

analiza oraz prowadzenie rejestru zglaszanych przypadkow niepozadanych
odczyndéw poszczepiennych, sporzadzanie i1 przekazywanie informacji w tym
zakresie Gléwnemu Inspektorowi Sanitarnemu, a w przypadku wystapienia
cigzkiego lub powaznego niepozadanego odczynu poszczepiennego rowniez
wojewddzkiemu inspektorowi farmaceutycznemu,

udzial w dzialaniach podejmowanych w czasie sytuacji kryzysowych, zwigzanych
ze zwalczaniem chordb zakaznych, ktdrym mozna zapobiegaé poprzez szczepienia
ochronne,

prowadzenie dziatah promocyjno- edukacyjnych dotyczacych szczepien ochronnych

obowigzkowych i zalecanych;

w ramach Sekcji Higieny Lecznictwa:

a)

b)

d)

merytoryczny nadzor nad realizacjg zadan przez powiatowe stacje w zakresie:

— stosowania procedur higienicznych i zapobiegania zakazeniom w podmiotach
wykonujacych dziatalno$¢ lecznicza,

— dziatan prowadzonych w celu minimalizacji zagrozen dla zdrowia publicznego
zwigzanych z zakazeniami szpitalnymi, w tym wspolpraca w prowadzeniu
dochodzen epidemiologicznych w ogniskach zakazen szpitalnych przez Zespoty
Kontroli Zakazen Szpitalnych,

— dostosowania podmiotow wykonujacych dziatalnos$¢ lecznicza
do obowigzujacych wymagan prawnych,

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 podmiotéw wykonujacych

dziatalno$¢ leczniczg na terenie wojewddztwa mazowieckiego.
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1)

2)

§ 21. Do zadan Oddziatu Nadzoru Higieny Pracy nalezy w szczegdlnosci:

w ramach Sekcji Nadzoru Biezacego:

a)

b)

d)

g)

nadzoér nad warunkami zdrowotnymi $rodowiska pracy, z uwzglgdnieniem oceny
narazenia zawodowego pracownikoéw na dzialanie czynnikow szkodliwych
iucigzliwych, w tym czynnikbw o dziataniu rakotworczym, mutagennym lub
reprotoksycznym i czynnikow biologicznych, w celu zapobiegania powstawaniu
choréb zawodowych i innych chordb zwigzanych z warunkami pracy,

nadzor nad warunkami higienicznosanitarnymi w zaktadach pracy,

nadzor nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych stosowania w dziatalno$ci
zawodowej substancji chemicznych 1 ich mieszanin oraz produktéw biobdjczych,
kontrola, jako organ I instancji, przestrzegania przepiséw o mikroorganizmach
i organizmach genetycznie zmodyfikowanych w zakresie dotyczacych higieny pracy
w zaktadach inzynierii genetycznej oraz opiniowanie tych zaktadéw na wniosek,
opiniowanie statkow zeglugi §rodladowej pod wzgledem wymagan sanitarnych,
koordynowanie dzialan na obszarze wojewodztwa mazowieckiego w zakresie
wprowadzania do Centralnego Rejestru prowadzonego przez Instytut Medycyny
Pracy im. prof. Jerzego Nofera w Lodzi pozyskanych od pracodawcow informacji
dotyczacych substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikéw lub procesow
technologicznych o dzialaniu rakotworczym, mutagennym lub reprotoksycznym
w §rodowisku pracy,

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

Instytutu Medycyny Pracy im. prof. Jerzego Nofera w Lodzi;

w ramach Sekcji Chorob Zawodowych:

a)

b)

realizacja zadan Wojewddzkiego Inspektora dotyczacych spraw zwigzanych
z chorobami zawodowymi, w szczegolnosci z prowadzeniem postepowan
administracyjnych skutkujagcych wydaniem decyz;i:

— o stwierdzeniu choroby zawodowej,

— o braku podstaw do stwierdzenia choroby zawodowej,

prowadzenie postgpowan w sprawach chorob zawodowych w 1 instancji

w nadzorowanych podmiotach,
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c)

wspotpraca z:

— jednostkami orzeczniczymi I i II stopnia uprawnionymi do wydawania orzeczen
lekarskich w sprawach choréb zawodowych,

— Instytutem Medycyny Pracy im. prof. Jerzego Nofera w Lodzi w zakresie

prowadzonego rejestru choréb zawodowych.

§ 22. Do zadan Oddziatu Nadzoru nad Chemikaliami nalezy w szczego6lnosci:

1) nadzor nad przestrzeganiem:

a)

b)

c)

d)

g)

przepisow dotyczacych wprowadzania do obrotu substancji chemicznych i ich
mieszanin,

przepisow dotyczacych wprowadzania do obrotu i1 udostgpniania na rynku
produktéw biobojczych i wyroboéw poddanych dziataniu produktéw biobdjczych,
przepisow dotyczacych wprowadzania do obrotu i1 udostgpniania na rynku
produktéw kosmetycznych,

przepisow dotyczacych wprowadzania do obrotu detergentow,

przepisow dotyczacych wprowadzania do obrotu prekursorow narkotykow kategorii
213,

ustawowego zakazu wytwarzania 1 wprowadzania do obrotu na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej Srodkoéw zastgpczych w  rozumieniu przepisow
o przeciwdziataniu narkomanti,

przepisOw o przeciwdzialaniu narkomanii dotyczacych prowadzenia przez
przedsigbiorcoOw dziatalno$ci w zakresie wytwarzania, przetwarzania, przerabiania,
przywozu, wywozu, wewnatrzwspolnotowej dostawy lub wewnatrzwspolnotowego

nabycia oraz wprowadzania do obrotu nowej substancji psychoaktywne;j;

2) nadzor 1 wprowadzanie danych do elektronicznego Systemu Monitorowania Informacji

o Srodkach Zastepczych i Nowych Substancjach Psychoaktywnych (SMIOD).

§ 23. Do zadan Oddziatu Higieny Dzieci i Mlodziezy nalezy sprawowanie biezacego

nadzoru nad warunkami higieny procesOw nauczania, wychowania, wypoczynku i rekreacji

dzieci 1 mtodziezy oraz nad przestrzeganiem przepisow okreslajagcych wymagania higieniczne

1 zdrowotne, w tym:

1) higieny pomieszczen i wymagan w stosunku do sprzetu uzywanego w szkotach i innych

placowkach os$wiatowo-wychowawczych, szkotach wyzszych oraz o$rodkach

wypoczynku, a takze innych obiektach edukacji, opieki i wychowania dla dzieci
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2)
3)

4)

5)

1 mtodziezy, w szczegdlnosci w ztobkach, klubach dziecigcych, placowkach wsparcia
dziennego 1 instytucjonalnej pieczy zast¢pczej oraz innych placéwkach z pobytem
catodobowym i placéwkach wychowania przedszkolnego;

higieny proceséw nauczania;

wyznaczania kierunkow dla powiatowych stacji w zakresie prowadzenia biezacego
nadzoru nad placowkami nauczania i wychowania dzieci i mtodziezy;

zbierania i1 analizowania danych dotyczacych zagadnien higieny dzieci i mlodziezy oraz
sporzadzania odpowiednich opracowan, ocen i wnioskow;

prowadzenia postgpowan administracyjnych oraz egzekucyjnych w sprawach

dotyczacych biezacego nadzoru w zakresie higieny dzieci i mtodziezy.

§ 24. Do zadan Oddziatlu Higieny Radiacyjnej oraz w zakresie ich wilasciwosci

podleglych samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegdlnos$ci:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

nadzor nad ochrong oséb z ogétu ludnoscei, pracownikéw i pacjentdow przed zagrozeniami
wynikajacymi ze stosowania promieniowania jonizujacego w celach medycznych oraz
ochrong pracownikoéw pracujacych w narazeniu na promieniowanie niejonizujace w
jednostkach organizacyjnych stosujacych urzadzenia wytwarzajgce promieniowanie
elektromagnetyczne;

rozpatrywanie wnioskéw o wydanie zezwolenia na wykonywanie dziatalnosci zwigzanej
z narazeniem polegajacej na uruchamianiu lub stosowaniu aparatow rentgenowskich oraz
uruchamianiu medycznej pracowni rentgenowskiej;

rozpatrywanie wnioskow o wydanie zgody na prowadzenie dzialalno$ci zwigzanej
z narazeniem w celach medycznych, polegajacej na udzielaniu §wiadczen zdrowotnych
z zakresu rentgenodiagnostyki, radiologii zabiegowej lub diagnostyki zwigzanej
z podawaniem pacjentom produktéw radiofarmaceutycznych;

przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania warunkdéw ochrony radiologicznej
w jednostkach organizacyjnych stosujacych aparaty rentgenowskie do celow diagnostyki
medycznej, radiologii zabiegowej, radioterapii powierzchniowej i radioterapii schorzen
nienowotworowych oraz w zakresie ochrony radiologicznej pacjenta;

przeprowadzanie pomiardw dozymetrycznych w srodowisku pracy i otoczeniu pracowni
rentgenowskich w zwigzku ze stosowaniem aparatow rentgenowskich;

przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych spetnienie okreslonych prawnie warunkow
stosowania urzadzen wytwarzajacych pola elektromagnetyczne;

wykonywanie pomiardw skazen promieniotworczych zywnosci i elementéw srodowiska;
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8)

9)

10)

11)

zapewnienie wsparcia merytorycznego wojewodzie w zakresie pomiardw w przypadku
wystgpienia zdarzenia radiacyjnego powodujacego zagrozenie o zasiegu wojewodzkim,
zgodnie z wojewodzkim planem postepowania awaryjnego;

poswiadczanie radiologicznych $wiadectw eksportowych na produkty rolno-spozywcze
pochodzenia niezwierzecego do krajow spoza Unii Europejskie;j;

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

prowadzenie baz danych z zakresu higieny radiacyjnej dotyczacych promieniowania

jonizujacego 1 instalacji emitujacych pola elektromagnetyczne do §rodowiska.

§25.Do zadan Oddzialu Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego nalezy

w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

sprawowanie nadzoru nad warunkami higieny §rodowiska, przy zajmowaniu stanowisk

dotyczacych w szczegolno$ci: projektow planéw ogolnych, projektoéw miejscowych

planow zagospodarowania przestrzennego, zintegrowanych plandw inwestycyjnych,

gminnych projektow rewitalizacji, projektow planéw remediacji, strategicznej oceny

oddziatywania na $rodowisko, oceny oddzialywania na $rodowisko, inwestycji

mieszkaniowych, projektoéw uchwal sejmiku wojewddztwa w sprawie utworzenia strefy

przemystowej, budowy na terenie zamknietego sktadowiska odpadow;

uzgadnianie pod wzgledem wymagan higienicznych 1 zdrowotnych:

a) warunkow zabudowy 1 zagospodarowania terenu pod wzgledem wymagan
higienicznych i1 zdrowotnych,

b) dokumentacji projektowej pod wzgledem wymagan technicznych 1 zdrowotnych
dotyczacych budowy oraz zmiany sposobu uzytkowania obiektow budowlanych;

uczestnictwo w dopuszczaniu do uzytkowania obiektéw budowlanych;

zajmowanie stanowisk w sprawach odstepstw od warunkéw technicznych oraz

bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

wydawanie innych stanowisk wynikajacych z przepisow;

opracowywanie sprawozdan statystycznych i1 dokonywanie rocznej oceny stanu

sanitarnego wojewodztwa w zakresie zapobiegawczego nadzoru sanitarnego;

sprawowanie nadzoru nad pracg rzeczoznawcoOw do spraw sanitarno-higienicznych na

terenie wojewoOdztwa mazowieckiego.

21



Rozdziat 7

Dzial Ekonomiczno-Administracyjny

§ 26. Glownym zadaniem poszczeg6lnych komorek organizacyjnych wchodzacych

w sklad Dzialu Ekonomiczno-Administracyjnego jest zapewnienie cigglosci realizacji

statutowych zadan Wojewodzkiej Stacji od strony ekonomiczno-administracyjne;.

§ 27. Do zadan Oddziatu Ekonomicznego nalezy w szczegdlnosci:

1) wramach Sekcji Rachunkowos$ci Budzetowe;:

a)

b)
©)

d)

g)
h)

przygotowanie projektu rocznego planu finansowego wydatkéw budzetowych
w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym Wojewodzkiej Stacji,

opracowywanie harmonogramoéw wydatkow Wojewddzkiej Stacji,

udzial w sporzadzaniu wnioskow Dyrektora Wojewddzkiej Stacji dotyczacych
przeniesien $rodkow finansowych pomigdzy paragrafami klasyfikacji wydatkow
budzetowych uktadzie tradycyjnym i zadaniowym,

obstuga Systemu Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR, w zakresie: planu wydatkow
budzetowych, harmonogramu wydatkéw budzetowych, zapotrzebowanie na $rodki
budzetowe oraz planowanie budzetu,

biezaca kontrola planu finansowego Wojewodzkiej Stacji, zaangazowanie Srodkow
w poszczegdlnych obszarach planowanych wydatkow,

sporzadzanie miesi¢cznych, kwartalnych, poéirocznych 1 rocznych sprawozdan
budzetowych dla dysponenta II stopnia,

obstuga systemu TREZOR w zakresie sprawozdawczos$ci budzetowej i finansowej,
sporzadzanie biezacych i okresowych informacji dotyczacych spraw finansowych
na potrzeby Gtownego Inspektoratu Sanitarnego, Mazowieckiego Urzedu
Wojewodzkiego w Warszawie i kierownictwa Wojewddzkiej Stacji,

biezaca analiza finansowa,

kontrola dokumentoéw ksiggowych i ich ewidencja w systemie ksiggowym,

ewidencja analityczna kosztow, wydatkéw 1 zaangazowania zgodnie z klasyfikacja
budzetowa,

udzial w sporzadzaniu rocznego sprawozdania finansowego,

udziat w tworzeniu projektow procedur 1 instrukcji w zakresie zadan sekcji dla
Wojewodzkiej Stacji,

obstuga rachunkow bankowych,
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2)

p)

)

t)

przekazywanie $rodkow finansowych, zgodnie z zatwierdzonym harmonogramem
wydatkoéw budzetowych, na rachunki bankowe podlegtych jednostek,

rozliczanie delegacji stuzbowych 1 zaliczek, w tym gromadzenie niezbednych
dokumentéw stanowiacych podstawe operacji ksiegowych,

ewidencja dokumentéw magazynowych otrzymanych i1 przekazanych szczepionek,
uzgadnianie stanu na koniec miesigca zgodnie z protokolem Zaktadu Zamowien
Publicznych przy Ministerstwie Zdrowia oraz z podlegtymi jednostkami,

nadzor nad dokumentami magazynu gtownego Wojewddzkiej Stacji, ewidencja
na kontach ksiegowych,

udzial w planowaniu lub zmianach planu wydatkow w ukladzie tradycyjnym
i zadaniowym Wojewddzkiej Stacji w trakcie roku obrachunkowego,

prowadzenie inwentaryzacji zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z pézn. zm."), w zakresie zadan sekcji;

w ramach Sekcji Plac:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

)

naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list i kart wynagrodzen,

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

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

rozliczanie 1 sporzadzanie dokumentacji w zakresie podatku od osob fizycznych,
przygotowywanie dokumentacji niezb¢dnej do ustalenia wysokosci rent i emerytur dla
pracownikow, w tym danych potrzebnych do obliczenia kapitatu poczatkowego,
potracanie i przekazywanie sktadek na Pracownicze Plany Kapitatlowe,

naliczanie 1 przekazywanie skladek na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych (PFRON)),

sporzadzanie sprawozdan budzetowych Rb-70,

obstuga rachunkow bankowych, dotyczacych przelewow pracowniczych,

sporzadzanie list plac w zakresie $rodkéw z Zaktadowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych oraz ich ewidencja ksiegowa,

) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2023 r. 2951 1598, z 2024 1.
poz. 619, 1685 1 1863 oraz z 2025 r. poz. 1218.
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3)

k)

)

prowadzenie ewidencji ksiggowej wpltywow 1 wydatkow Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, realizowanie wyplat $wiadczen z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych dla 0sob uprawnionych,

prowadzenie inwentaryzacji zgodnie z ustawg z dnia 29 wrze$nia 1994 r.

o rachunkowos$ci w zakresie zadan sekcji,

m) udziat w tworzeniu projektow procedur i instrukcji w zakresie zadan sekcji dla

Wojewodzkiej Stacji;

w ramach Sekcji Windykacji:

a)

b)

g)

h)

biezace monitorowanie stanu zobowigzan poszczegélnych dluznikow z tytulu
niezaptaconych faktur, decyzji oraz not obcigzeniowych,

inicjowanie dziatan niezbednych do podejmowania wszelkich czynno$ci wierzyciela
w toku postepowania egzekucyjnego:

- wystawianie upomnien,

- wezwan do zaplaty,

- przygotowywanie wnioskOw o wszczgcie postgpowania egzekucyjnego,

- przygotowywanie tytuldéw wykonawczych,

- przygotowywanie wnioskOw o zawieszenie lub umorzenie postgpowania

egzekucyjnego,

- przygotowywanie wnioskéw do sadow o wyjawienie majatku przez dtuznika,
biezace oraz cykliczne naliczanie odsetek niezbgdne do ustalenia i1 rozliczenia
naleznosci,
identyfikacja 1 rozliczanie wptat dokonanych na poczet dochodzonych nalezno$ci
cywilnoprawnych oraz administracyjnych,
sporzadzanie zgloszen wierzytelnosci w postegpowaniu upadtosciowym,
analizowanie pod wzgledem merytorycznym poniesionych kosztow egzekucyjnych,
kosztow sadowych, optat komorniczych oraz zaliczek na wydatki komornikow
poniesionych przez organy egzekucyjne w zwiazku z prowadzonym postepowaniem
egzekucyjnym,
przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji spraw do radcow prawnych w celu
wystgpienia na droge postepowania sgdowego,
sporzadzanie wnioskdw o odpis nalezno$ci, w przypadku zaistnienia okoliczno$ci

wymienionych w art. 70 ustawy z 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacji podatkowej (Dz. U.
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4)

5)

3

k)

w

a)

b)

©)
d)

e)
f)

g)
h)

D

w

a)

b)

72025 r. poz. 111 z pdzn. zm.?), oraz art. 56 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2024 poz. 1530 z p6zn. zm.”),
rozpatrywanie wnioskow w sprawie udzielenie ulg w splacie naleznosci o charakterze
cywilnoprawnym oraz publicznoprawnym,
prowadzenie inwentaryzacji zgodnie z ustawg o rachunkowos$ci w zakresie zadan sekcji,
udziat w tworzeniu projektow procedur i instrukcji w zakresie zadan sekcji dla
Wojewodzkiej Stacji;
ramach Sekcji Dochodow:
sporzadzanie miesi¢gcznych, kwartalnych, poétrocznych 1 rocznych sprawozdan
budzetowych dla dysponenta II stopnia,
ewidencja ksiegowa dochodow budzetowych,
opracowywanie harmonogramu dochodow,
obsluga rachunkow bankowych, w szczegbdlnosci przekazywanie dochoddéw na
rachunek bankowy Ministerstwa Finanséw,
prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku VAT, JPK
kompletowanie 1 weryfikacja dokumentow w zwigzku ze zwrotem powstatych nadptat
1 ich zwrot z rachunku dochodow,
obstuga kasowa jednostki,
prowadzenie inwentaryzacji zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci w zakresie zadan sekcji,
udziat w tworzeniu projektow procedur 1 instrukcji w zakresie zadan sekcji dla
Wojewodzkiej Stacji;
ramach Sekcji Planowania, Analiz i Sprawozdawczosci:
realizacja zadan dysponenta II stopnia zgodnie z udzielonym upowaznieniem
Wojewody Mazowieckiego;
przekazywanie $rodkow finansowych zgodnie z zatwierdzonym harmonogramem
wydatkow budzetowych na rachunki bankowe podleglych jednostek,
biezaca kontrola stopnia zaangazowania 1 wykonania planu finansowego jednostek —

dysponentéw III stopnia,

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz.U. z 2025 r. poz. 497, 621, 622 , 769
i 820.
3 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogltoszone w Dz. U. z 2024 r. poz. 1572, 1717, 1756
i 1907 oraz z 2025 r. poz. 39 1 1180.
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1)

d)

g)

h)

0)

przyjmowanie zgtoszen o potrzebach finansowych i inwestycyjnych sktadanych przez
jednostki podlegle,

sporzadzanie tacznych miesiecznych, kwartalnych, polrocznych 1 rocznych
sprawozdan budzetowych,

obstuga systemu TREZOR w zakresie sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowej,
wspotpraca z powiatowymi stacjami w zakresie przygotowania odbioru przez
Wojewodzka Stacje sprawozdan finansowych oraz tworzenie tacznego bilansu,
rachunku zyskow i strat i funduszu jednostki,

przyjmowanie zgtoszen dotyczacych probleméw finansowo-ksiggowych w zakresie
zmieniajacych si¢ przepisow,

biezaca analiza i kontrola pod wzgledem przestrzegania dyscypliny finansowej
w jednostkach III stopnia na podstawie ztozonych dokumentéw,

obstuga rachunké6w bankowych,

planowanie dochodow 1 wydatkow w ukladzie tradycyjnym i zadaniowym dysponenta
11T stopnia,

przygotowywanie 1 opracowywanie analiz ekonomicznych,

sporzadzanie sprawozdawczo$ci wydatkéw w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym
dysponenta III stopnia,

prowadzenie inwentaryzacji zgodnie z ustawg z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci w zakresie zadan sekcji,

udziat w tworzeniu projektow procedur i instrukcji w zakresie zadan sekcji dla

Wojewodzkiej Stacji;

§ 28. Do zadan Oddziatu Administracyjno-Technicznego nalezy w szczegolnosci:

w ramach Sekcji Administracyjno-Magazynowe;j:

a)

b)

nadzor nad zgodnoscig gospodarki odpadami z obowigzujacymi przepisami prawa
oraz regulacjami wewngetrznymi oraz sporzadzanie rocznych sprawozdan
o wytwarzanych odpadach niebezpiecznych przez Wojewddzka Stacje 1 sposobie ich
utylizacji,

organizacja procesu wydawania, konserwacji oraz wymiany odziezy zgodnie z
obowigzujacymi normami i zarzagdzeniami, prowadzenie ewidencji oraz zapewnienie
odpowiedniego zaopatrzenia w odziez ochronng, robocza 1 dyzurng dla pracownikoéw

Wojewodzkiej Stacji,
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2)

g)

h)

)

k)

D

)

m)

sporzadzanie rocznych deklaracji podatku od nieruchomosci Wojewodzkiej Stacji,
monitorowanie zobowigzan podatkowych zwigzanych z nieruchomos$ciami,
zapewnianie wlasciwego oznakowania budynkow Wojewodzkiej Stacji, w tym tablic
informacyjnych, oznaczen awaryjnych oraz innych wymaganych elementow,
prowadzenie ewidencji pieczeci stuzbowych Wojewddzkiej Stacji

ustalanie harmonogramu wykorzystania sal konferencyjnych Wojewodzkiej Stacji,
zapewnienie odpowiedniego wyposazenia i funkcjonalnosci sal w celu realizacji
spotkan 1 wydarzen stuzbowych,

prowadzenie  gospodarki magazynowej Wojewddzkiej Stacji, w  tym
ewidencjonowanie, przechowywanie 1 wydawanie materialow oraz sprzetu,
ewidencjonowanie sktadnikow majatku trwalego 1 ruchomego, ze wskazaniem
uzytkownika i miejsca lokalizacji,

prowadzenie procedur zwigzanych z likwidacja zuzytych sktadnikéw majatku
trwatego,

uzgadnianie we wspotpracy z Oddziatem Ekonomicznym warto$ci poszczegolnych
grup majatku trwatego 1 ruchomego, wedlug stanu na koniec kazdego miesiaca, z
saldami odpowiednich kont ksiggowych,

naliczanie we wspotpracy z Oddziatem Ekonomicznym rocznej amortyzacji majatku
trwatego 1 og6lnych kwot amortyzacji,

organizowanie 1 przeprowadzanie okresowych oraz rocznych inwentaryzacji
majatku Wojewaddzkiej Stacji,

przygotowywanie arkuszy spisowych oraz dokumentacji do spisoéw z natury, w tym

realizacja obowigzkowej inwentaryzacji majatku trwatego co 4 lata;

w ramach Sekcji Inwestycji, Remontow 1 Transportu:

a)

b)

c)

d)

planowanie, koordynacja 1 nadzor nad realizacja projektow inwestycyjnych
1 remontowych, w tym przygotowywanie harmonogramow i kontrola ich realizacji,
uczestnictwo w  postepowaniach przetargowych zwigzanych z wyborem
wykonawcow ustug budowlanych i remontowych,

wspotpraca z wykonawcami, projektantami 1 instytucjami kontrolnymi w zakresie
realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych,

monitorowanie stanu technicznego budynkow 1 infrastruktury Wojewodzkiej Stacji
oraz inicjowanie dziatan naprawczych i modernizacyjnych,

zabezpieczenie sktadnikéw majatku przed kradzieza lub uszkodzeniem,
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3)

1)

2)

3)

4)
S)

6)
7)

f) monitorowanie 1 realizacja obowigzkowych przegladow technicznych oraz
prowadzenie Ksigzki Obiektu Budowlanego,

g) nadzor nad eksploatacjg samochodow stuzbowych,

h) stale monitorowanie mozliwos$ci pozyskiwania $rodkow finansowych ze Zrddet
zewngtrznych,

1) przygotowanie wnioskow o pozyskiwanie $rodkéw finansowych ze zrodet
zewngtrznych na realizacje zadan inwestycyjnych i remontowych;

w ramach Sekcji Zaopatrzenia:

a) analiza potrzeb jednostki w zakresie zaopatrzenia w materialy biurowe, $rodki
czystosci, sprzet techniczny, laboratoryjny oraz inne niezbedne zasoby,

b) przygotowywanie 1 realizacja zaopatrzenia Wojewoddzkiej stacji w oparciu
o regulacje wewngtrzne,

c) szacowanie wartosci zamdwienia zgodnie z  zapotrzebowaniem = wraz
Z przygotowanie wniosku o wszczecie postepowania/zakupu,

d) opracowywanie rocznych planow zaopatrzeniowych i ich biezaca aktualizacja
W oparciu 0 zmieniajace si¢ potrzeby Wojewodzkiej Stacji,

e) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja udzielonych zamowien oraz
kontrola ich zgodnos$ci z dokumentacja ksiggowa 1 magazynowa,

f) weryfikacja dostaw oraz rozwigzywanie ewentualnych probleméw zwigzanych

z reklamacjami.

§ 29. Do zadan Oddziatu do spraw Cyberbezpieczenstwa i Teleinformatyki nalezy:
administrowanie ogdtem specjalistycznego dziedzinowego oprogramowania uzywanego
w realizacji statutowych zadan Wojewodzkiej Stacji;
wdrazanie nowych technologii informatycznych zwigzanych z rozwojem
1 bezpieczenstwem infrastruktury teleinformatycznej;
administrowanie 1 zarzadzanie serwerami, urzadzeniami sieciowymi 1 sprze¢tem
komputerowym w Wojewodzkiej Stacji;
zarzadzanie infrastrukturg telefonii komorkowej; w Wojewodzkiej Stacji;
utrzymywanie, zarzadzanie i konfiguracja stron internetowych 1 Intranetu Wojewodzkiej
Stacji;
serwis sprzetu komputerowego;
wspolpraca teleinformatyczna z innymi podmiotami zewng¢trznymi wspotpracujgcymi
z Wojewodzka Stacja;
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8)

9)

10)
11)

12)
13)

14)

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

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

nadzoér nad funkcjonowaniem monitoringu wizyjnego Wojewddzkiej Stacji,
w szczegolnosci konserwacja, serwis sprzgtu i zgrywanie materialow;

zarzadzanie baza elektronicznych podpisow kwalifikowanych;

realizowanie zlecen i1 projektow graficznych na potrzeby komorek organizacyjnych
Wojewodzkiej Stacji;

obstuga audiowizualna konferencji i spotkan realizowanych przez Wojewddzka Stacje;
zarzadzanie 1 administracja pakietami systeméw informatycznych dla Wojewddzkiej
Stacji 1 powiatowych stacji;

realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem rzadowej sieci teletransmisyjnej GovNet

w Wojewodzkiej Stacji i powiatowych stacjach.

§ 30. Do zadan Oddziatu Zaméwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie postgpowan o udzielanie zamdéwien publicznych na podstawie przepisow
ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz.
1320 oraz z 2025 r. poz. 620, 769, 794, 1165 1 1173), zwang dalej ,,ustawa PZP” lub
Regulaminu udzielania zaméwien publicznych do zamoéwien ponizej kwoty wynikajacej
z dyspozycji art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy PZP;

weryfikacja wnioskdw oraz opisu przedmiotu zamdowienia 0 wszczgcie postegpowania na
udzielenie zamowienia na podstawie przepisow ustawy PZP lub Regulaminu udzielenia
zamoOwien publicznych do zamdéwien ponizej kwoty wynikajacej z dyspozycji art. 2 ust.
1 pkt 1 ustawy PZP;

uczestnictwo w pracach komisji przetargowe;;

monitorowanie realizacji zawartych umoéw, na podstawie przepisOw ustawy PZP lub
Regulaminu udzielania zaméwien publicznych do zamoéwien ponizej kwoty wynikajacej
z dyspozycji art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy PZP;

wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie opisu przedmiotu zamowienia,
kryteriow oceny ofert, warunkow udzialu w postgpowaniu, podstaw wykluczenia oraz
projektowanych postanowien umowy;

weryfikacja wnioskdéw, do ktdrych nie stosuje si¢ przepisow ustawy PZP;

opisywanie faktur pod wzgledem przepisow ustawy PZP 1 Regulaminu udzielania

zamoOwien publicznych;
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8)

9)
10)
11)

12)

1))

2)

3)

4)

5)
6)

zatatwienie reklamacji dotyczacych umow zawartych na podstawie przepisow ustawy
PZP 1 Regulaminu udzielania zaméwien publicznych do zamoéwien ponizej kwoty
wynikajacej z dyspozycji art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy PZP;

prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

opracowywanie planow zamowien publicznych i ich aktualizacja;

wspotdziatanie z radcg prawnym w zakresie przygotowywania stanowiska
merytorycznego z zastosowaniem przepisow ustawy PZP lub Regulaminu udzielania
zamoOwien publicznych;

wspoOlpraca z radcg prawnym w przygotowaniu odpowiedzi na odwotania wniesione do
Krajowej Izby Odwotawczej oraz udziat (w uzasadnionych przypadkach wraz z radca

prawnym) w posiedzeniach i rozprawach przed Krajowa Izba Odwotawcza.
Rozdziat 8
Dzial Laboratoryjny

§ 31. Do ogolnych zadan Dziatu Laboratoryjnego nalezy w szczegdlnosci:
przygotowywanie rocznych porozumien zawieranych pomiedzy Wojewodzkim
Inspektorem a powiatowymi inspektorami oraz Panstwowym Granicznym Inspektorem
Sanitarnym w Warszawie dotyczacych wykonywania badan w ramach nadzoru;
przygotowanie umow zawieranych pomig¢dzy Wojewoddzkim Inspektorem a innymi
panstwowymi wojewddzkimi inspektorami sanitarnymi na wykonywanie badan zywnosci
w ramach urzedowej kontroli 1 monitoringu oraz umoéw ze zleceniodawcami
zewngtrznymi;

opracowywanie rocznych planéw 1 harmonograméw pobierania probek do badan z terenu
wojewddztwa mazowieckiego, a takze, jezeli zachodzi taka konieczno$¢, z innych
wojewodztw;

nadzor merytoryczny nad dziatalno$cig laboratoriow powiatowych stacji, w tym réwniez
prowadzenie konsultacji z zakresu dziatalnosci laboratoryjne;;

sporzadzanie sprawozdan z zakresu dziatalno$ci laboratoryjnej;

utrzymywanie i doskonalenie wdrozonego sytemu zarzadzania.

§ 32. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy - Gloéwnego Specjalisty do spraw

Jako$ci Laboratorium nalezy w szczego6lnosci:

1)

nadzorowanie 1 opracowywanie dokumentacji systemowej Dzialu Laboratoryjnego
zgodnej z wymaganiami normy PN-EN ISO/IEC 17025;
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2)

3)

4)
5)
6)
7)

utrzymywanie integralnos$ci systemu zarzgdzania podczas planowania i wdrazania zmian
w dokumentach systemu zarzadzania;

planowanie audytéw wewnetrznych dotyczacych dziatalno$ci laboratoryjnej oraz
nadzorowanie kompetencji audytorow;

reprezentowanie Laboratorium w kontaktach z Polskim Centrum Akredytacji;
planowanie, inicjowanie i udzial w Przegladach Zarzadzania,

planowanie szkolefn zewnetrznych z zakresu systemu zarzadzania;

udziat w wspottworzeniu zasad wspdtpracy pomigdzy komorkami organizacyjnymi
pracujacymi w systemie zarzadzania, a innymi komoérkami organizacyjnymi

Wojewddzkiej Stacji dziatajacymi w procesach wsparcia Dzialu Laboratoryjnego.

§ 33. Do zadan Oddziatu Laboratoryjnego Badan Pozostato$ci Pestycydow nalezy

w szczeg6lnosci:

1)

2)
3)

wykonywanie badan pozostatosci pestycydow w produktach pochodzenia roslinnego

w ramach:

a) urzedowej kontroli,

b) monitoringu europejskiego,

c) kontroli graniczne;j;

wykonywanie badan pozostatosci pestycydow w wodzie do spozycia;

realizowanie zadan Krajowego Laboratorium Referencyjnego do spraw pozostatosci

pestycydow w zywnosci pochodzenia roslinnego zgodnie z przepisami dotyczacymi

kontroli urzedowych, w szczegolnosci:

a) wspoOlpraca z Laboratoriami Referencyjnymi Unii Europejskiej (EURL),

b) uczestnictwo w mi¢dzylaboratoryjnych badaniach poréwnawczych organizowanych
przez EURL,

c) udziat w warsztatach szkoleniowych organizowanych przez wspdlnotowe
laboratoria referencyjne,

d) rozpowszechnianie wsrod wilasciwych organow 1 laboratoriow urzgdowych
informacji przekazanych przez Laboratoria Referencyjne Unii Europejskiej,

e) koordynowanie dziatan laboratoriéw urzedowych,

f)  optymalizacja i udoskonalanie metod analizy pozostatosci pestycydow,

g) organizacja szkolen dla pracownikow laboratoriéw urzgdowych,

h) potwierdzanie wynikéw badan laboratoriow urzedowych,
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4)

1)  organizowanie mi¢dzylaboratoryjnych badan porownawczych migdzy laboratoriami
urzegdowymi oraz zapewnienie odpowiednich dziatan nastepczych zwigzanych
z tymi badaniami, a takze informowanie wtasciwych organow o ich wynikach,

J)  zapewnienie pomocy naukowej i technicznej przy realizacji wieloletnich krajowych
planéw kontroli,

k) tworzenie rocznych projektow i przygotowanie skoordynowanego planu urzedowe;j
kontroli i monitoringu pozostatosci pestycydow w zywnosci,

1)  weryfikacja wynikéw badan monitoringu i urzedowej kontroli,

m) przygotowanie rocznego raportu dla Komisji Europejskiej z realizacji
skoordynowanego programu monitoringu europejskiego w zakresie badania
pozostalosci,

n) pelienie funkcji odwolawczej w przypadku stwierdzenia rozbieznosci i skarg
przedsigbiorcow;

wspoOtpraca z Pracownig Podlozy 1 Materialéw Pomocniczych.

§ 34. 1. Do zadan Oddziatu Laboratoryjnego Mikrobiologii Klinicznej i Epidemiologii

nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
S)
6)

7)

wykrywanie i identyfikacja czynnikdw etiologicznych zakazen cztowieka:

a) badania wirusologiczne,

b) badania bakteriologiczne,

c) badania parazytologiczne,

d) badania mykologiczne;

oznaczanie lekowrazliwo$ci drobnoustrojow;

badanie skutecznosci procesow sterylizacji;

badanie czysto$ciowe powierzchni;

udziat w ogolnopolskich programach monitorowania zakazen cztowieka;
przygotowywanie 1 kontrola podlozy mikrobiologicznych oraz przygotowywanie
materialow pomocniczych na potrzeby Dziatu Laboratoryjnego ;

archiwizacja probek do badan zgodnie z wymaganiami prawnymi 1 normami

systemowymi.
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2. Do zadan Interdyscyplinarnej Pracowni Diagnostyki Molekularnej nalezy wdrazanie

metod badawczych z zakresu biologii molekularnej 1 wykonywanie badan materialu

klinicznego, zywnosci i wody.

3. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy — Punktu Pobierania Krwi i Wymazow

nalezy w szczegdlnosci:

1) pobieranie materiatu biologicznego od ludzi do badan realizowanych w Wojewodzkiej

Stacji;

2) zabezpieczenie pobranych probek materiatu klinicznego i1 przekazywanie ich do

laboratorium.

§ 35. Do zadan Oddziatu Laboratoryjnego Higieny Komunalnej nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie badan:

a)

b)

c)

d)
e)

fizykochemicznych i mikrobiologicznych wody przeznaczonej do spozycia przez
ludzi,

fizykochemicznych 1 mikrobiologicznych wod powierzchniowych
wykorzystywanych do zaopatrzenia ludno$ci w wode przeznaczong do spozycia,
fizykochemicznych 1 mikrobiologicznych naturalnych wod mineralnych, wod
zrédlanych 1 wod stotowych,

fizykochemicznych i mikrobiologicznych wody na ptywalniach,
mikrobiologicznych wody z kapielisk i miejsc okazjonalnie wykorzystywanych do

kapieli;

2) pobieranie probek wody;

3) pobieranie probek powietrza w pomieszczeniach przeznaczonych do pobytu ludzi;

4)  wspdlpraca z Pracownig Podlozy i Materialéw Pomocniczych;

5) wspotpraca z Interdyscyplinarng Pracownig Diagnostyki Molekularne;.

§ 36. Do zadan Oddzialu Laboratoryjnego Higieny Pracy i Substancji Chemicznych

nalezy, w szczegdlnosci:

1) wykonywanie badan lub pomiaréw czynnikow szkodliwych 1 ucigzliwych oraz pobieranie

probek na stanowiskach pracy, w szczegolnosci:

a)
b)
©)
d)

hatasu,
drgan,
mikroklimatu,

pol elektromagnetycznych,
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2)

3)

4)

1)

2)

3)

4)

5)
6)

1))
2)
3)

4)

S)

e) oswietlenia elektrycznego,

f)  substancji organicznych i1 nieorganicznych,

g) pylow przemystowych i wtokien respirabilnych;

wykonywanie badan substancji chemicznych w chemikaliach 1 produktach
kosmetycznych;

wykonywanie badan powietrza w probkach pobranych w pomieszczeniach
przeznaczonych na pobyt ludzi;

wspotpraca z Pracownig Podlozy i Materiatbw Pomocniczych.

§ 37. Do zadan Oddziatu Laboratoryjnego Higieny Zywnosci nalezy w szczegdlnosci:
wykonywanie badan fizykochemicznych i1 mikrobiologicznych Zywno$ci w ramach
urzedowej kontroli i monitoringu;

wykonywanie badan w kierunku wykrywania promieniowania jonizujacego zywnosci
w ramach urzedowej kontroli i monitoringu;

wykonywanie badan chemicznych 1 sensorycznych materialbw 1 wyrobow
przeznaczonych do kontaktu z zywno$cig w ramach urzedowej kontroli i monitoringu;
wykonywanie badan mikrobiologicznych produktéw kosmetycznych

wspoOtpraca z Pracownig Podtozy 1 Materialdéw Pomocniczych;

wspotpraca z Interdyscyplinarng Pracownig Diagnostyki Molekularne;.

§ 38. Do zadan Oddziatu Przyjmowania Probek nalezy w szczegolnoSci:

przyjmowanie i rejestrowanie probek do badan w Dziale Laboratoryjnym;

przeglad zlecen oraz protokotéw pobierania probek przeznaczonych do badan;
monitorowanie zgodnos$ci dostarczanych probek z przyjetym harmonogramem realizacji
pobierania probek przez powiatowe 1 wojewodzkie stacje;

monitorowanie  zgodnos$ci  dostarczanych prébek z postanowieniami umow
podpisywanych z klientami;

wydawanie sprawozdan z badan klientom zewngtrznym.
Rozdziat 9
Pozostale komorki organizacyjne i stanowiska pracy

§ 39. Do zadan komorek organizacyjnych, o ktorych mowa w § 6 ust. 1, z wylaczeniem

pkt 3, nalezy wspieranie realizacji zadan statutowych Wojewoddzkiej Stacji w obszarach

lezacych poza zakresem dziatania jej dziatow.
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1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)

§ 40. Do zadan Oddziatu Nadzoru i Kontroli nalezy w szczeg6lnosci:

sprawowanie, w imieniu Wojewodzkiego Inspektora, kontroli pod wzgledem celowosci,
gospodarnosci, rzetelnosci, legalno$ci i dzialalnosci statutowej oraz merytorycznej
w powiatowych stacjach;

opracowywanie rocznego planu kontroli oraz sprawozdania z jego wykonania
w porozumieniu z kierownikami komorek organizacyjnych Wojewddzkiej Stacji;
koordynowanie kontroli wspolnych na podstawie przekazanych planéw kontroli komorek
organizacyjnych Wojewddzkiej Stacji oraz opracowywanie dokumentacji z nimi
zwigzanych;

prowadzenie monitoringu realizacji planu kontroli;

opracowanie zestawien i analiz dotyczacych kontroli zewngtrznych prowadzonych przez
Wojewodzka Stacje;

przeprowadzanie dodatkowych kontroli na wniosek Wojewddzkiego Inspektora;
przeprowadzanie kontroli w poszczegdlnych komadrkach organizacyjnych Wojewodzkiej
Stacji;

monitorowanie realizacji wnioskow 1 zalecen pokontrolnych z kontroli wewnetrznych
w Wojewodzkiej Stacji i stacjach powiatowych;

monitorowanie zagrozen w zakresie korupcji;

podejmowanie wlasciwych dziatan w przypadku wystapienia zagrozen korupcyjnych;
opracowywanie sprawozdan z dziatalno$ci antykorupcyjnej;

prowadzenie zagadnien zwigzanych z kontrolg zarzadcza;

zarzadzanie ryzykiem dotyczacym realizacji planu dziatalnosci;

koordynowanie dzialan zwigzanych z kontrolami zewngtrznymi przeprowadzanymi
w Wojewodzkiej Stacji;

prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych.

§ 41. 1. Odzial Promocji Zdrowia inicjuje, organizuje, prowadzi, koordynuje i nadzoruje

dziatalno$¢ o$wiatowo-zdrowotng w celu uksztaltowania odpowiednich postaw 1 zachowan

zdrowotnych spoteczenstwa.

1)

2. Do zadafh Oddziatu Promocji Zdrowia nalezy w szczegolnosci:
analiza potrzeb zdrowotnych mieszkancow wojewddztwa mazowieckiego wynikajacych

z aktualnej sytuacji epidemiologicznej, demograficznej i spotecznej;
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)

planowanie dziatalno$ci w zakresie promocji zdrowia oraz dziatan profilaktycznych
na podstawie wytycznych Ministerstwa Zdrowia, Gtownego Inspektoratu Sanitarnego
z uwzglednieniem kierunkow dziatan Swiatowej Organizacji Zdrowia, obowiazujacych
przepiséw krajowych i UE oraz sytuacji epidemiologicznej i potrzeb srodowiska;
koordynowanie dziatalnos$ci edukacyjno-szkoleniowej, w tym organizacja szkolen, narad
1 innych form edukacyjnych w obszarze realizowanych programéw zdrowotnych i innych
dziatan kampanijnych podejmowanych w wojewddztwie mazowieckim w celu
ksztattowania odpowiednich postaw i zachowan zdrowotnych spoteczenstwa;
merytoryczny nadzér nad dziatalno$cig o$wiatowo-zdrowotng powiatowych stacji
poprzez kontrole 1 biezacy nadzor;

wspotpraca z jednostkami administracji panstwowej oraz samorzadu terytorialnego,
instytucjami i o§rodkami badawczymi, organizacjami pozarzagdowymi oraz komoérkami
organizacyjnymi Wojewodzkiej Stacji w zakresie promocji zdrowia i profilaktyki;
przygotowywanie, dystrybuowanie oraz dokonywanie oceny przydatno$ci materiatow
edukacyjnych 1 pomocy dydaktycznych do realizacji interwencji programowych
1 nieprogramowych;

sporzadzanie 1 weryfikacja sprawozdan z dziatalnosci edukacyjnej w zakresie promocji
zdrowia 1 profilaktyki chorob podejmowanej przez Wojewddzka Stacje i powiatowe
stacje;

realizacja 1 dokumentowanie dzialan w oparciu o metodyke pracy oswiatowo-zdrowotnej
oraz wdrozony system zarzadzania, wynikajacy z procedur ogdlnych i technicznych;
prowadzenie racjonalnej gospodarki materiatami edukacyjnymi, pomocami i sprzg¢tem
dydaktycznym;

prowadzenie dziatalno$ci edukacyjnej za posrednictwem mediow spotecznosciowych;
wspotpraca z Samodzielnym Stanowiskiem Pracy do Spraw Komunikacji Spolecznej

1 Kontaktu z Mediami w obszarze promocji zdrowia.

§ 42. Do zadan Oddzialu Organizacyjnego 1 Rozwoju Zasobdéw Ludzkich nalezy

w szczegblnosci:

1)

w ramach Sekcji Organizacji 1 Szkolen:

a) przygotowywanie projektow zarzadzen, polecen i komunikatow Dyrektora, statutow,
regulaminéw, upowaznien, pelnomocnictw i innych dokumentow niezbednych do
prawidtowego zarzadzania Wojewodzka Stacja — przy wspotudziale komoérek
organizacyjnych Wojewodzkiej Stacji,
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b)

g)

h)

)

k)

D

prowadzenie korespondencji z podmiotami zewnetrznymi,

sporzadzanie planu zasadniczych zadan Wojewddzkiej Stacji oraz wytycznych do
planowania 1 dziatalno$ci powiatowych stacji przy wspotudziale komorek
organizacyjnych Wojewodzkiej Stacji,

prowadzenie postepowan dotyczacych skarg i1 wnioskdw oraz petycji przy
wspotudziale komoérek organizacyjnych Wojewodzkiej Stacji,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem informacji publicznej przy
wspotudziale komorek organizacyjnych Wojewodzkiej Stacji,

koordynacja  dzialan  dotyczacych zgody  Wojewodzkiego  Inspektora
na wykonywanie dodatkowych zaje¢ zarobkowych przez pracownikéw
Wojewodzkiej Stacji oraz powiatowych inspektorow oraz zastepcoéw powiatowych
inspektorow,

sporzadzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych do Glownego Inspektoratu
Sanitarnego 1 Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie: z dziatalnos$ci
biezacej, zapobiegawczego nadzoru sanitarnego i wykonania etatow, z kontroli
1 mandatdw, 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 Wojewddzkiej Stacji,

rejestracja porozumien 1 uméw na wykonywanie badan laboratoryjnych,
zawieranych z  powiatowymi 1  wojewodzkimi  stacjami  sanitarno-
epidemiologicznymi oraz innymi podmiotami zewn¢trznymi,

prowadzenie centralnych rejestréw: zarzadzen, polecen, komunikatow, upowaznien,
petnomocnictw, skarg 1 wnioskow, wnioskow o dostep do informacji publiczne;,
legitymacji stuzbowych 1 zgoéd na dodatkowe zajecia zarobkowe,

planowanie kierunkéw rozwoju w zakresie procesOw personalnych, w tym
w zakresie doboru pracownikow, rozwoju kompetencji i szkolen pracowniczych,
oceniania pracownikow, motywowania finansowego 1 pozafinansowego, mobilnos$ci
pracowniczej, wdrazania nowych pracownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem kompetencji pracownikow, w tym
diagnoza potrzeb szkoleniowych, planowanie i realizacja szkolef, ocena efektow
rozwoju kompetencji pracownikow,

nadzor nad elektronicznym systemem szkolen Panstwowej Inspekcji Sanitarnej

na terenie wojewddztwa mazowieckiego - platforma Akademia WSSE,
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2)

1)
2)

3)
4)
S)
6)

w ramach Sekcji Kancelarii i Archiwum Zaktadowego:

a)
b)
©)
d)

g)

przyjmowanie, przygotowywanie i rejestracja poczty przychodzacej i wychodzacej,
prowadzenie sktadu chronologicznego Wojewoddzkiej Stacji,

prowadzenie sktadu chronologicznego laboratoryjnego Wojewodzkiej Stacji,
sprawowanie biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych zgodnie z instrukcjg elektronicznego obiegu dokumentow, instrukcja
kancelaryjna, instrukcja archiwalng i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
wspotpraca z operatorem pocztowym w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada
2012 r. - Prawo pocztowe (Dz. U. z 2025 r. poz. 366 1 820) w zakresie obstugi
korespondencji Wojewodzkiej Stacji,

zaopatrywanie pracownikow Wojewddzkiej Stacji w bilety komunikacji miejskiej
w zwigzku z wyjs$ciami shuzbowymi,

prowadzenie Archiwum Zaktadowego Wojewddzkiej Stacji;

§ 43. Do zadan Oddziatu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi nalezy w szczegdlno$ci:

wdrazanie rozwigzan systemowych z zakresu polityki personalne;j;

prowadzenie spraw osobowych pracownikow, w szczegdlnosci:

a)
b)

e)

prowadzenie akt osobowych,

sporzadzanie dokumentow stanowigcych podstawe list wynagrodzen, naleznosci
1 innych $wiadczen na rzecz pracownikow wynikajacych ze stosunku pracy 1 umow
cywilnoprawnych,

gromadzenie 1 sporzadzanie dokumentéw dotyczacych zasitkow chorobowych,
opiekunczych, macierzynskich, rodzicielskich, ojcowskich, rehabilitacyjnych,
wystawianie polecen wyjazdu stuzbowego (delegacji) oraz prowadzenie rejestru
wydanych polecen wyjazdu stuzbowego,

przygotowywanie danych kadrowych do wystawienia za§wiadczen o zatrudnieniu

1 wynagrodzeniu dla pracownikéw i bylych pracownikow;

wypetianie obowigzkoéw zgloszeniowych ptatnika sktadek;

wspotpraca ze stluzbg bezpieczenstwa i higieny pracy;

sporzadzanie propozycji planow zatrudnienia;

przekazywanie do komorki organizacyjnej wtasciwej do spraw naliczania wynagrodzen

dokumentow stanowigcych podstawe sporzadzania list wyptat i realizacji wynagrodzen,

naleznos$ci 1 innych $wiadczen na rzecz pracownikow wynikajacych ze stosunku pracy,

umoéw cywilnoprawnych oraz zwigzanych z realizacja $wiadczen wynikajacych
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7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)

15)

z Regulaminu Pracy 1 Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikow
zatrudnionych w Stacjach Sanitarno-Epidemiologicznych;

sporzadzanie sprawozdan dla Gléwnego Urzedu Statystycznego, Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych, Gtownego Inspektoratu Sanitarnego;
prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitalowymi;

prowadzenie procesow naboru i rekrutacji na wolne stanowiska pracy;

prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracownikow;

kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy;

prowadzenie spraw zwigzanych z medycyng pracy i dodatkowa opieka medyczng dla
pracownikow;

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

wspotpraca z Glownym Inspektoratem Sanitarnym w zakresie zatrudnienia
Wojewodzkiego Inspektora i Zastepcy Wojewodzkiego Inspektora;

obsluga zatrudnienia powiatowych inspektorow, w tym przygotowanie dokumentéw
dotyczacych powotania, odwotania, wynagrodzenia oraz innych dodatkow

do wynagrodzenia zwigzanych ze stosunkiem pracy.

§ 44. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy — Glownego Ksiggowego nalezy

w szczegblnosci:

1))
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

prowadzenie rachunkowosci jednostki;

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 Wojewodzkiej Stacji;

sporzadzanie sprawozdan finansowych Wojewodzkiej Stacji przekazywanych

do dysponenta wyzszego stopnia;

przeprowadzanie analizy wykonywania §rodkéw budzetowych;

udziat w opracowywaniu projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez

Dyrektora, dotyczacych spraw finansowych;
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9)

10)

11)

sporzadzanie planéw finansowych Wojewodzkiej Stacji dotyczacych wydatkow
1 dochodow budzetowych;

udzial w opracowywaniu planéw zamoéwien publicznych, planéw przedsigwzigé
inwestycyjnych, zakupoéw oraz dokumentow rozliczeniowych;

podejmowanie decyzji w sprawach zaciggania przez Wojewddzka Stacje zobowigzan
finansowych 1 dokonywanie oceny celowosci ich zaciggania w zakresie powierzonym

przez Dyrektora.

§ 45. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy — Radcy Prawnego nalezy

w szczegblnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

Swiadczenie pomocy prawnej na rzecz Wojewddzkiego Inspektora lub Wojewddzkiej
Stacji;

wykonywanie zastepstwa prawnego 1 procesowego przed sadami powszechnymi,
administracyjnymi, Sadem Najwyzszym, organami administracji publicznej oraz udziat
w uzasadnionych przypadkach w posiedzeniach i rozprawach przed Krajowa Izba
Odwotawcza;

opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym wuzgodnionych pod wzgledem
merytorycznym projektdéw umoéw, porozumien, decyzji, postanowien i innych aktow,
dokumentow w zakresie funkcjonowania Wojewodzkiego Inspektora lub Wojewodzkiej
Stacji;

udzielanie porad 1 konsultacji prawnych, sporzadzanie opinii prawnych w zakresie
funkcjonowania Wojewodzkiego Inspektora lub Wojewoddzkiej Stacji;

opiniowanie projektow aktdéw wewne¢trznych Wojewddzkiej Stacji w zakresie

prawno-legislacyjnym.

§ 46. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy do spraw Komunikacji Spotecznej

1 Kontaktu z Mediami nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

kreowanie pozytywnego wizerunku Wojewddzkiej Stacji 1 jednostek jej podleglych
w spoteczenstwie;

wspolpraca z biurami prasowymi Gléwnego Inspektoratu Sanitarnego, Mazowieckiego
Urzgdu Wojewddzkiego, Ministerstwa Zdrowia i innych urzedéw centralnych w zakresie
dziatania Wojewddzkiej Stacji;

wspolpraca z redakcjami prasy, radia i telewizji oraz portalami internetowymi w zakresie

dziatalno$ci Panstwowej Inspekcji Sanitarnej;
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4)

5)

6)

7)

8)

9)
11)

organizacja i obstuga konferencji i briefingdw prasowych na potrzeby Wojewddzkiego
Inspektora;

realizacja kampanii informacyjnych w zakresie zdrowia publicznego w imieniu
Wojewodzkiego Inspektora;

wspotpraca z powiatowymi stacjami oraz komoérkami organizacyjnymi Wojewodzkiej
Stacji w zakresie informacji przekazywanych do mediow;

monitoring publikacji prasowych, doniesien medialnych i serwiséw internetowych pod
katem zadan Panstwowej Inspekcji Sanitarnej;

prowadzenie dzialalnosci informacyjnej w mediach spoteczno$ciowych oraz na stronie
internetowe] Wojewddzkiej Stacji;

redagowanie materiatow informacyjnych na potrzeby Wojewddzkiego Inspektora;

koordynacja opracowania raportu ,,Stan sanitarny woj. mazowieckiego”.

§47. Do zadan Samodzielnego Stanowiska - Audytora Wewngtrznego nalezy

w szczegblnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

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

realizacja zadan audytowych, w szczegdlnosci zadan zapewniajacych 1 czynnosci
doradczych, zgodnie z rocznym planem audytu wewnetrznego;

w ramach zadan zapewniajacych dokonywanie niezaleznej 1 obiektywnej oceny
adekwatnosci, skutecznosci 1 efektywnosci kontroli zarzadczej w Wojewddzkiej Stacji;
przeprowadzanie zadah 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 czynnosci sprawdzajacych lub monitorujacych wykonanie zalecen

z zadan audytowych.

§ 48. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy do spraw Obstugi Sekretariatu nalezy

w szczegolnosci:

1)

2)

zapewnienie sprawnego przeplywu informacji pomig¢dzy dyrekcja 1 komorkami
organizacyjnymi Wojewddzkiej Stacji, pracownikami i podmiotami zewngtrznymi;

zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania sekretariatu;

41



3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

dbatos¢ o przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej;

obstuga elektronicznej skrzynki podawczej Wojewddzkiej Stacji na platformie ePUAP;
zapewnienie statej i systematycznej facznosci Wojewddzkiego Inspektora i Wojewodzkiej
Stacji i jego zastepcoOw z Wojewoda Mazowieckim, Gtownym Inspektorem Sanitarnym
oraz organami wladzy centralnej, administracyjnej, samorzadowej, a takze powiatowymi
inspektorami;

przyjmowanie oraz rozdzielanie wplywajacej korespondencji elektronicznej w systemie
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD) zgodnie z wlasciwoscia;
przyjmowanie, rejestrowanie oraz rozdzielanie korespondencji elektronicznej
wptywajacej na skrzynke email sekretariatu;

prowadzenie ksigzki korespondencyjnej sekretariatu oraz ksigzki kontroli zewngtrznych;

prowadzenie kalendarza spotkan Dyrekcji.

§ 49. Do zadan Samodzielnego Stanowiska do spraw Obrony Cywilnej 1 Zarzadzania

Kryzysowego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

koordynacja prac zwigzanych z organizacjg systemu zarzadzania kryzysowego dla
organdéw Panstwowej Inspekcji Sanitarnej wojewodztwa mazowieckiego;

opracowanie planu zarzadzania kryzysowego dla Wojewddzkiej Stacji;

organizowanie szkolen dla pracownikow Wojewodzkiej Stacji 1 powiatowych stacji
z obszaru obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego;

przygotowanie dokumentacji dotyczacej uruchomienia i funkcjonowania statego dyzuru
dla Wojewodzkiej Stacji;

przedstawianie propozycji dotyczacych obsady etatowej stalego dyzuru przez
pracownikow Wojewddzkiej Stacji;

prowadzenie szkolenia zgrywajacego dla obsady etatowej stalego dyzuru zgodnie
z obwiazujacymi przepisami;

koordynacja przygotowania statych dyzuréw w powiatowych stacjach;

opracowanie dokumentéw dla zespotu zarzadzania kryzysowego Wojewddzkiej Stacji;
koordynacja  dziatania  prowadzonego przez przedstawicieli = wojewodztwa
mazowieckiego w obszarze dotyczacym ,,niezidentyfikowanej przesytki”;

uczestnictwo ~ w  opracowaniu  narodowego  kwestionariusza ~ przygotowan

pozamilitarnych;
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11)

12)

13)
14)

15)

16)
17)

18)

19)
20)

§ 50.

1)

2)

3)

4)

S)

6)

uczestnictwo w prowadzonych treningach i1 ¢wiczeniach organizowanych przez
Wojewode Mazowieckiego z obszaru Systemu Statych Dyzurow Wojewodztwa
Mazowieckiego;

przygotowanie obsady etatowej statego dyzuru do dzialania w czasie treningow, ¢wiczen
oraz dziatania w czasie wyzszych stanow gotowosci obronnej panstwa;

planowanie kontroli wykonywania zadan obronnych w powiatowych stacjach;
nadzorowanie wykonywania wnioskow i zalecen pokontrolnych przez powiatowe stacje
z obszaru realizacji zadah obronnych;

sporzadzanie okresowych sprawozdan z zakresu realizacji kontroli wykonywania zadan
obronnych w powiatowych stacjach;

uczestnictwo we wspolpracy cywilno-wojskowej;

przygotowanie dokumentéw dotyczacych uruchomienia rezerw z magazynéw Wojewody
Mazowieckiego oraz z Rzadowej Agencji Rezerw Strategicznych;

kontrola wykonywania zadan z obszaru gotowosci obronnej realizowane przez powiatowe
stacje;

ewidencjonowanie, przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentacji niejawnej;
wspotpraca z Pelnomocnikiem Wojewody Mazowieckiego do spraw Ochrony Informacji
Niejawnych.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy do spraw Bezpieczenstwa 1 Higieny Pracy
nalezy w szczegolnosci:

przeprowadzanie kontroli na wszystkich stanowiskach pracy w zakresie przestrzegania
przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

informowanie Wojewodzkiego Inspektora o stwierdzonych zagrozeniach wystepujacych
w Wojewodzkiej Stacji;

prowadzanie szkolen wstepnych z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;
informowanie nowoprzyjetych pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢
z wykonywang pracg oraz o zasadach stosowania niezbednych srodkéw profilaktycznych
zmniejszajacych ryzyko;

udzial w ustalaniu przyczyn i okolicznos$ci wypadkéw przy pracy, w tym sporzadzanie
dokumentacji powypadkowej (w tym: protokoldw z ustalenia okoliczno$ci i przyczyn
wypadku przy pracy, w drodze do pracy i z pracy, statystycznej karty wypadku);
prowadzenie rejestrow i1 przechowywanie dokumentacji dotyczacej choréb zawodowych,

wypadkow przy pracy, wypadkéw w drodze do i z pracy;
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7)

8)

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

dokumentowanie i ocena ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang pracg.

§ 51. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy do spraw Ochrony Przeciwpozarowej

nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow komorek organizacyjnych
Wojewodzkiej Stacji obowigzujacych przepisow przeciwpozarowych i wydanych w tym
zakresie wytycznych;

biezace informowanie Wojewodzkiego Inspektora o stwierdzonych zagrozeniach
pozarowych wraz z wnioskami zmierzajagcymi do usuwania tych zagrozen;

planowanie potrzeb w zakresie wyposazenia obiektow i pomieszczen Wojewodzkiej
Stacji w sprzgt gasniczy oraz urzadzenia sygnalizacji pozaru;

prowadzenie kontroli zabezpieczenia przeciwpozarowego zajmowanych pomieszczen
przez Wojewodzka Stacje;

udzial w kontrolach prowadzonych przez uprawnione organy ochrony przeciwpozarowe;j
lub jednostke nadrzedna;

przestrzeganie terminowej konserwacji podrgcznego sprzetu gasniczego 1 urzadzen
przeciwpozarowych;

przygotowywanie 1 realizacja planu szkolenia przeciwpozarowego dla pracownikow
Wojewddzkiej Stacji;

wspotpraca z wilasciwymi jednostkami Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie
zabezpieczenia przeciwpozarowego zajmowanych przez Wojewodzka Stacje obiektow
oraz ewakuacji znajdujacych si¢ w nich 0s6b w razie zagrozenia;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej zabezpieczenia przeciwpozarowego zajmowanych

przez stacj¢ obiektow i pomieszczen.

§ 52. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy do spraw Ochrony Danych nalezy

w szczegblnosci:

1)

2)

3)

informowanie administratora oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzaja dane osobowe,
o obowiazkach 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;
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4)

5)

6)

wydawanie okreslonym pracownikom upowaznien uprawniajacych do przetwarzania
danych osobowych;

podejmowanie dziatan zwigkszajacych swiadomos$¢ pracownikow Wojewodzkiej Stacji
w zakresie przetwarzania danych osobowych, w szczegdlnosci poprzez szkolenia
pracownikow uczestniczacych w operacjach przetwarzania danych osobowych;

wspotpraca z Urzedem Ochrony Danych Osobowych.
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