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Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin organizacyjny Granicznej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Warszawie, zwany dalej

»Regulaminem” okresla szczegdétowa organizacje wewnetrzng oraz zadania komodrek

organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy Granicznej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej

w Warszawie.

Graniczna Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Warszawie, zwana dalej ,Graniczng Stacjg” dziatfa

na podstawie:

1) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (Dz. U. z 2025 r. poz. 450, 620 i 637);

2) ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Paristwowej Inspekcji Sanitarnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 416);

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.z 2024 r. poz. 1530, 1572, 1717,
1756 i 1907 oraz z 2025 r. poz. 39);

4) statutu Granicznej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Warszawie nadanego przez Gtéwnego
Inspektora Sanitarnego zarzgdzeniem Nr 5/25 z dnia 3 lutego 2025 r.;

5) Regulaminu;

6) innych przepiséw obowigzujgcych podmioty lecznicze nie bedace przedsiebiorcami prowadzone
w formie jednostek budzetowych.

Siedziba Panstwowego Granicznego Inspektora Sanitarnego w Warszawie znajduje sie

przy ul. Komitetu Obrony Robotnikéw 49, 02-146 Warszawa.

Obszarem dziatania Panstwowego Granicznego Inspektora Sanitarnego w Warszawie jest obszar

lotniczych przejs¢  granicznych  wojewddztwa mazowieckiego:  Warszawa-Okecie,

Warszawa/Modlin, Radom-Sadkéw oraz portéw lotniczych: Portu Lotniczego im. Fryderyka

Chopina w Warszawie, Mazowieckiego Portu Lotniczego Warszawa-Modlin oraz Portu Lotniczego

Warszawa-Radom.

Panstwowy Graniczny Inspektor Sanitarny w Warszawie, przy pomocy Granicznej Stacji, wykonuje

zadania zwigzane z ochrong sanitarno-epidemiologiczng granicy Panstwa Polskiego i Unii

Europejskiej, w tym graniczng kontrolg sanitarng towaréw zgodnie z ustawodawstwem krajowym,

unijnym lub wynikajgcg z miedzynarodowych konwencji.

Rozdziat Il
STRUKTURA WEWNETRZNA

§ 2.

W skfad Granicznej Stacji wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy:
1) Oddziat Nadzoru Sanitarnego (ONS):
a) Sekcja Granicznej Kontroli Sanitarnej (GKS), w tym Nadzér Biezacy (NB),
b) Sekcja Granicznego Nadzoru Sanitarno-Epidemiologicznego (GNSE),
c) Sekcja Bezpieczenstwa Zdrowotnego Cztowieka w Srodowisku (BCS);
2) Oddziat Ekonomiczny i Administracyjny (OEA):
a) Stanowisko Specjalisty do Spraw Pracowniczych (SP);
3) Samodzielne Stanowisko Pracy Gtéwnego Ksiegowego (GK);



4) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Obstugi Prawnej (RP);

5) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Systemu Jakosci (JN);

6) Samodzielne Stanowisko do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, Ochrony Przeciwpozarowej
i Obrony Cywilnej (BHP/QOC).

Schemat organizacyjny Granicznej Stacji stanowi zatgcznik do Regulaminu.

Rozdziat Il
SPOSOB DZIAtANIA GRANICZNEJ STACJI

§3.

Dziatalnoscia  Granicznej Stacji kieruje Panstwowy Graniczny Inspektor Sanitarny

w Warszawie, bedacy dyrektorem Granicznej Stacji, zwany dalej , Dyrektorem”, przy pomocy

kierownikdw komdrek organizacyjnych Granicznej Stacji oraz oséb zatrudnionych na

samodzielnych stanowiskach pracy.

W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki wykonuje pracownik upowazniony przez

Dyrektora.

Dyrektor:

1) kieruje Graniczng Stacjg w sposéb zapewniajacy jej prawidtowe funkcjonowanie;

2) zapewnia warunki sprawnej organizacji pracy;

3) zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzagdczej;

4) odpowiada za wykonywanie obowigzkéw w zakresie bezpieczenstwa cyberprzestrzeni
i informacji;

5) wykonuje zadania dysponenta S$rodkéw budzetowych trzeciego stopnia w zakresie
wykonywania budzetu panstwa;

6) reprezentuje Graniczng Stacje na zewnatrz.

Dyrektor wykonuje za pracodawce czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku

do wszystkich pracownikéw Granicznej Stacji.

Dyrektor ustala szczegdotowe zakresy obowigzkdw pracownikow Granicznej Stacji.

Panstwowy Graniczny Inspektor Sanitarny w Warszawie — Dyrektor Granicznej Stacji moze

upowaznia¢ pracownikéw Granicznej Stacji, do wystepowania w jego imieniu w okreslonych

sprawach oraz do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien, zezwolen i zaswiadczen

na podstawie odrebnych przepiséw.

§4.

Dziatalnoscig poszczegdlnych komorek organizacyjnych kierujg kierownicy tych komérek.
Kierownicy komdérek organizacyjnych oraz pracownicy Granicznej Stacji odpowiadajg
za zgodne z przepisami prawa, merytorycznie wtasciwe i terminowe zatatwienie spraw.

W czasie nieobecnosci kierownika komdorki organizacyjnej jego obowigzki wykonuje
pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

§ 5.

Kierownik komérki organizacyjnej odpowiada za catoksztatt pracy podlegtej komdrki organizacyjnej,

a w szczegodlnosci za:

1) prawidiowe, rzetelne i terminowe i efektywne wykonywanie zadan komérki organizacyjne;j
okreslonych w Regulaminie i zleconych przez Dyrektora Granicznej Stacji;



2) zgodno$¢ dziatania komorki organizacyjnej z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym
przepisami wewnetrznymi;

3) wtasciwg organizacje pracy komorki organizacyjnej, w tym zapewnienie ciggtosci wykonywania
zadan podczas nieobecnosci w pracy poszczegdlnych pracownikéw zatrudnionych w komaorce
organizacyjnej oraz efektywne wykorzystanie czasu pracy pracownikéw komorki
organizacyjnej;

4) skuteczne zarzgdzanie ryzykiem;

5) zapewnienie przestrzegania przepiséw z zakresu ochrony danych osobowych oraz ochrony
informacji niejawnych;

6) zarzadzanie bezpieczenstwem danych i systeméw informatycznych przez stosowanie
standardéw, narzedzi, systeméw, Srodowisk  programistycznych oraz  ogdlnie
wykorzystywanych zasad ochrony danych i systeméw informatycznych;

7) zapewnienie  przestrzegania  przepisow z  zakresu ochrony przeciwpozarowej
oraz bezpieczenstwa i higieny pracy;

8) wykonywanie zadan dotyczacych zarzadzania kryzysowego, obronnosci ibezpieczerstwa
panstwa;

9) wspédtdziatanie w  niezbednym zakresie 'z innymi komdérkami  organizacyjnymi
oraz samodzielnymi stanowiskami pracy Granicznej Stacji.

Kierownik komdrki organizacyjnej w zakresie wsparcia Dyrektora w realizacji polityki personalnej

odpowiada w szczegdlnosci za:

1) zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikdéw podlegtej komorki
organizacyjnej;

2) sktadanie wnioskéw w sprawach kadrowych, w tym w zakresie:

a) nawigzywania, zmiany i rozwigzywania stosunku pracy,
b) wyrdzniania (nagradzania) i karania pracownikéw,
¢) szkolen i innych form doskonalenia zawodowego.

Przepisy ust. 1 pkt 1-2 i 4-8 stosuje sie odpowiednio do oséb zatrudnionych na samodzielnych

stanowiskach pracy.

§ 6.

Kierownik Oddziatu Ekonomicznego i Administracyjnego wykonuje czynnosci zwigzane
z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych przez
Graniczng Stacje, w tym postepowan, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy Prawo
zamowien publicznych.
W zakresie, o ktorym mowa w ust. 1, Kierownik Oddziatu Ekonomicznego i Administracyjnego:
1) jest upowazniony do:
a) podejmowania wszelkich czynnosci zastrzezonych w postepowaniu o udzielenie
zamoéwienia publicznego do kompetencji kierownika jednostki — Dyrektora Granicznej
Stacji,
b) zawierania umoéw cywilnoprawnych (dokonywania zlecerh zakupu) na pozyskiwanie
na rzecz Granicznej Stacji débr i ustug;
2) zobowigzany jest:
a) wykonywaé wszelkie czynnos$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i z nalezytg
starannoscia,
b) przestrzega¢ zasad wydatkowania srodkéw Skarbu Panstwa: legalnosci, celowosci,
gospodarnosci i rzetelnosci;
3) odpowiada za ustalone warunki zawieranych umoéw cywilnoprawnych (dokonywanych zlecen
zakupu) w aspekcie finansowym (oszczednos¢, gospodarnosc i rzetelnos¢) oraz merytorycznym
(odpowiednia jakos¢ i ilos¢ pozyskiwanych débr i ustug).



3. Przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego, Kierownik Oddziatu
Ekonomicznego i Administracyjnego zobowigzany jest uzyskaé¢ zgode Dyrektora na pozyskanie
wskazanych ddébr i ustug na rzecz Granicznej Stacji.

4. Po zakonczeniu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, Kierownik Oddziatu
Ekonomicznego i Administracyjnego informuje Dyrektora o zakoriczeniu pozyskiwania débr i ustug
objetych zamdéwieniem.

5. Szczegdtowe ustalenia dotyczgce realizacji zadarn wskazanych w ust. 1-4 Dyrektor zawiera
w  pisemnym  upowaznieniu  udzielanym  Kierownikowi  Oddziatu = Ekonomicznego
i Administracyjnego, na ktérym nastepuje potwierdzenie przyjecia zadan do realizacji i wynikajacej
z nich odpowiedzialnosci.

Rozdziat IV
ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§7.

Do wspdlnych zadan komdrek organizacyjnych oraz osdéb zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kontrolnych iinnych czynnosci
wynikajgcych z zadan realizowanych przez Paiistwowego Granicznego Inspektora Sanitarnego
w Warszawie;
2) przygotowanie projektéw decyzji, postanowien oraz podejmowanie innych czynnosci
w postepowaniu administracyjnym i w postepowaniu egzekucyjnym w administracji;
3) realizowanie zadan wynikajacych z wytycznych, instrukcji i polecen Gtoéwnego Inspektora
Sanitarnego;
4) wykonywanie zadan wynikajgcych z porozumien zawartych pomiedzy Panstwowgq Inspekcja
Sanitarng a innymi inspekcjami i stuzbami;
5) planowanie zadan i sporzadzanie okresowych sprawozdan z ich realizacji;
6) sporzadzanie informacji i sprawozdan z dziatalnosci Panstwowego Granicznego Inspektora
Sanitarnego w Warszawie oraz Granicznej Stacji, w tym w ramach statystyki publicznej;
7) przygotowanie projektow odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej
oraz wnioski o ponowne wykorzystanie informacji publicznej;
8) przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg, wnioskow i petyciji;
9) monitorowanie zmian przepisow prawnych;

10) wspodtpraca z Oddziatem Ekonomicznym i Administracyjnym przy realizacji procedur zwigzanych
z udzielaniem zamoéwien publicznych;

11) realizowanie wnioskéw i zalecen pokontrolnych organdéw kontroli paistwowe]j oraz wnioskéw
i zalecen wynikajgcych z dziatalnosci kontrolnej Ministerstwa Zdrowia i Gtéwnego Inspektoratu
Sanitarnego;

12) wspotdziatanie w realizowaniu zadan bedgcych przedmiotem dziatalnosci Granicznej Stacji oraz
zapewnienie wtasciwego obiegu informacji w Granicznej Stacji;

13) wspotpraca z organami administracji rzgdowe] i samorzgdowej oraz instytucjami, organizacjami,
stowarzyszeniami i mediami;

14) udziat w realizacji zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych;

15) opracowywanie materiatéw na strone internetowga Granicznej Stacji;

16) archiwizacja wytworzonej dokumentacji zgodnie z obowigzujagcymi w Granicznej Stacji
przepisami.



Rozdziat V
SZCZEGOLOWE ZAKRESY ZADAN

§ 8.
Do zadan Oddziatu Nadzoru Sanitarnego nalezy w szczegélnosci:

1) planowanie, koordynowanie i realizacja dziatan w zakresie nadzoru nad wymaganiami
dotyczacymi:

a) higieny srodowiska, a zwtaszcza wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi,

b) higieny transportu i utrzymania nalezytego stanu higienicznego nieruchomosci,

c) higieny pracy w zaktadach pracy, a zwfaszcza zapobiegania powstawaniu chordb
zawodowych i innych chordb zwigzanych z warunkami pracy,

d) warunkéw zdrowotnych zywnosci, zywienia oraz materiatdw i wyrobdéw
przeznaczonych do kontaktu z zywnoscia, w tym warunkéw produkcji, transportu,
przechowywania i sprzedazy zywnosci oraz warunkow zywienia zbiorowego,

e) warunkow higieniczno-sanitarnych, jakie powinien spetnia¢ personel medyczny, sprzet
oraz pomieszczenia, w ktérych udzielane sg $wiadczenia zdrowotne w celu zapobiegania
i zwalczania chordb zakaznych,

2) planowanie, koordynowanie i realizacja dziatan w zakresie zapobiegawczego nadzoru
sanitarnego;

3) planowanie, koordynowanie i realizacja dziatan w zakresie granicznej kontroli
sanitarnej zywnosci, materiatéw i wyrobdéw przeznaczonych do kontaktu z zywnoscig oraz
substancji pomagajgcych w przetwarzaniu;

4) planowanie i organizowanie sanitarno-epidemiologicznego zabezpieczenia granic panstwa,
w tym uwzgledniajgcego stosowne zapisy Miedzynarodowych Przepisdw Zdrowotnych wraz
z udziatem w zabezpieczeniu epidemiologicznym sytuacji kryzysowych;

5) planowanie i koordynowanie dziatan w zakresie szkolen;

6) opracowywanie procedur i instrukcji oraz ich aktualizacja.

Do zadan Sekcji Granicznej Kontroli Sanitarnej nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie i realizacja zadan granicznej kontroli sanitarnej zywnosSci pochodzenia
niezwierzecego, materiatbw i wyrobéw przeznaczonych do kontaktu z 2ywnoscig
oraz substancji pomagajgcych w przetwarzaniu - przywozonych z panistw trzecich;

2) kontrola identyfikacyjna i bezposrednia zaimportowanych towaréw oraz ocena warunkéw ich
transportu i sktadowania;

3) pobieranie probek do badan laboratoryjnych, sporzadzanie protokotédw poboru préobek zgodnie
z obowigzujgcymi procedurami oraz dostarczanie prébek do badan laboratoryjnych;

4) weryfikacja dokumentacji, przygotowywanie i wydawanie Swiadectw spetnienia wymagan
zdrowotnych przez s$rodek spozywczy, materiat lub wyréb przeznaczony do kontaktu
z zywnoscig przekraczajgcy granice;

5) weryfikacja dokumentacji, przygotowywanie i wydawanie $wiadectw o przydatnosci do
produkcji substancji pomagajgcej w przetwarzaniu;

6) weryfikacja dokumentacji, przygotowywanie i wydawanie Wspdlnotowych Dokumentéw
Wejscia dla towaréw objetych szczegdlnym nadzorem, zgodnie z rozporzgdzeniami unijnymi;

7) planowanie i realizacja nadzoru nad stanem sanitarno-higienicznym oraz przestrzeganiem
warunkéw bezpieczenstwa zywnosci i zywienia w zaktadach zywienia zbiorowego, obiektach
produkcji zywnosci, obrotu zywnoscig oraz magazynach czasowego sktadowania;



3.

8) podejmowanie dziatan dotyczgcych powiadamiania o niebezpiecznej zywnosci,
0 niebezpiecznych materiatach i wyrobach przeznaczonych do kontaktu z zywnoscig w ramach
Systemu Wczesnego Ostrzegania o Niebezpiecznej Zywnosci i Paszach — RASFF;

9) przygotowywanie opinii, informacji, stanowisk i innych rozstrzygnie¢ dla podmiotéw
zewnetrznych w zakresie spetniania wymogdéw bezpieczernstwa zdrowotnego towardw
podlegajacych granicznej kontroli sanitarnej;

10) opracowywanie ognisk zatrué¢ pokarmowych.

Do zadan Sekcji Granicznego Nadzoru Sanitarno-Epidemiologicznego nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie i realizacja dziatan w zakresie nadzoru, zapobiegania i dziatan
przeciwepidemicznych dotyczacych zakazen i chordb zakaznych u ludzi;

2) planowanie i realizacja dziatan w zakresie nadzoru nad wymaganiami dotyczgcymi warunkéw
higieniczno-sanitarnych, jakie = powinien  spetnia¢  personel  medyczny, sprzet
oraz pomieszczenia, w ktérych udzielane sg Swiadczenia zdrowotne w celu zapobiegania
i zwalczania choréb zakaznych u ludzi;

3) opracowywanie  ognisk  choréb  zakainych oraz  przeprowadzanie  dochodzen
epidemiologicznych majacych na celu ustalenie Zzrédfa zakazenia oraz przeciecie drég szerzenia
sie zakazenia;

4) planowanie i realizacja nadzoru sanitarno-epidemiologicznego na granicy panstwa
ze szczegbélnym uwzglednieniem dziatan majacych na celu zapobieganie wystepowaniu
masowych zachorowan na choroby zakazne, w tym szczegdlnie niebezpieczne i wysoce zakazne;

5) udziat w zabezpieczeniu sanitarno-epidemiologicznym sytuacji kryzysowych zwigzanych
w szczegblnosci z wystgpieniem zachorowan na choroby zakazne w tym na choroby szczegdlnie
niebezpieczne i wysoce zakazne;

6) nadzor sanitarny nad ruchem pasazerskim oraz prowadzonymi zabiegami sanitarnymi
na lotniczych przejsciach granicznych;

7) monitorowanie sytuacji epidemiologicznej na Swiecie, w szczegdlnosci w rejonach
bezposrednich potfgczen lotniczych, poprzez analize informacji w mediach ogdlnodostepnych;

8) udzielanie poradnictwa w zakresie spraw sanitarno-epidemiologicznych lekarzom
i personelowi pomocniczo-lekarskiemu, zatrudnionemu w portach lotniczych i na statkach
powietrznych;

9) realizacja zadan wynikajgcych z Miedzynarodowych Przepiséw Zdrowotnych;

10) prowadzenie catodobowego zabezpieczenia sanitarno-epidemiologicznego na lotniczych
przejsciach granicznych w wojewddztwie mazowieckim;

11) rozpowszechnianie materiatow edukacyjno-informacyjnych.

12) wykonywanie na obszarze lotniczych przejsé¢ granicznych czynnosci kontrolnych w zakresie
bezpieczenstwa zdrowotnego cztowieka w srodowisku.

4. Do zadan Sekcji Bezpieczenistwa Zdrowotnego Cziowieka w Srodowisku nalezy w szczegélnosci:

1) planowanie i realizacja nadzoru sanitarnego nad obiektami i urzadzeniami uzytecznosci
publicznej;

2) planowanie i realizacja nadzoru nad warunkami higieniczno-sanitarnymi srodkéw transportu;

3) planowanie i realizacja nadzoru nad jakoscig wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi,
w tym na poktadach statkéw powietrznych;

4) planowanie i realizacja nadzoru nad odprowadzaniem $ciekéw i odpaddéw z obiektow, urzadzen
oraz srodkow transportu;



5) planowanie i realizacja nadzoru nad warunkami bezpieczenistwa i higieny pracy w celu ochrony
zdrowia pracownikdw i zapobieganiu powstawania choréb zawodowych i innych chordb
zwigzanych z warunkami pracy;

6) planowanie i realizacja nadzoru higieniczno-sanitarnego nad zaktadami pracy, w tym kontrola
pomieszczen w zaktadach pracy;

7) ocena narazenia na czynniki szkodliwe, ucigzliwe, mutagenne, rakotwodrcze i reprotoksyczne dla
zdrowia w zaktadach pracy oraz kontrola badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych
dla zdrowia w srodowisku pracy;

8) prowadzenie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw dotyczgcych produktéw kosmetycznych,
w zakresie wtasciwosci Paistwowej Inspekcji Sanitarnej;

9) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach choréb zawodowych, w tym oceny
narazenia zawodowego pracownikéw na stanowiskach pracy;

10) planowanie i realizacja nadzoru nad procesem dezynfekcji i dezynsekcji, w szczegdlnosci
statkdw powietrznych wraz z prowadzeniem stosownej dokumentacji;
11) rozpowszechnianie materiatéw edukacyjno-informacyjnych.

§9.
Do zadan Oddziatu Ekonomicznego i Administracyjnego nalezy w szczegélnosci:

1. W zakresie spraw ekonomicznych i administracyjnych:

1) sprawdzanie dokumentéw finansowo-ksiegowych pod wzgledem merytorycznym w zakresie
zgodnosci z zawartg umowa (zleceniem);

2) udziat w przeprowadzaniu inwentaryzacji sktadnikdw majatku Granicznej Stacji;

3) prowadzenie rozliczen pobranych przez Graniczng Stacje bloczkdw mandatowych;

4) udziat w przygotowaniu projektow przepisow wewnetrznych regulujgcych dziatalnos¢
(zarzadzen, regulaminoéw, instrukcji i innych) zwigzanych z organizacjg Granicznej Stacji;

5) przygotowywanie projektéw umoéw cywilnoprawnych i prowadzenie rejestru umoéw;

6) sporzadzanie plandw, sprawozdan, analiz i informacji okresowych dotyczgcych dziatalnosci
Granicznej Stacji;

7) prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego na rzecz Granicznej Stacji;

8) prowadzenie i obstuga sekretariatu;

9) prowadzenie archiwum zaktadowego;

10) wdrazanie, aktualizacja polityki i procedur z zakresu ochrony danych osobowych oraz
prowadzenie szkolen, sprawdzen i dokumentacji w tym zakresie;

11) wiasciwe zabezpieczenie mienia przed kradziezg i zniszczeniem;

12) wspotpraca z administratorami budynkéw w zakresie sprawnego funkcjonowania urzgdzen
i systemow technicznych w pomieszczeniach zajmowanych przez Graniczng Stacje;

13) realizacja zadan w zakresie transportu oséb i towardw;

14) realizacja zadan w zakresie obrotu srodkami materiatowymi;

15) analiza potrzeb w zakresie wyposazenia, zaopatrzenia oraz dostaw na rzecz Granicznej Stacji.

2. W zakresie technicznej obstugi informatyczne;j:

1) obstuga w zakresie konserwacji i napraw sprzetu komputerowego;

2) instalacja i aktualizacja oprogramowania oraz zapewnienie poprawnego dziatania systeméw
teleinformatycznych poprzez wsparcie techniczne i opieke informatyczng dla pracownikéw
Granicznej Stacji;

3) aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej i strony podmiotowej Granicznej Stacji
na wniosek komdrek merytorycznych;



4)
5)

6)
7)

8)
9)

wdrazanie, aktualizacja i doskonalenie polityk oraz procedur Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informac;ji;

szacowanie i zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji we wspodtpracy
z witascicielami aktywow informacyjnych;

obstuga, koordynacja i zarzadzanie incydentami bezpieczenstwa informacji;

nadzor i monitoring bezpieczenstwa sieci teleinformatycznej oraz systemoéw informatycznych
wykorzystywanych w Granicznej Stacji;

wykonywanie kopii bezpieczenstwa systemow informatycznych;

przekazywanie raportéw o zagrozeniach, incydentach oraz podjetych w zwigzku z nimi
dziataniach, zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami prawnymi oraz przyjetymi procedurami
Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informacji.

3. W zakresie spraw pracowniczych —zadania realizowane przez wyodrebnione w strukturze Oddziatu
Ekonomicznego i Administracyjnego stanowisko Specjalisty do Spraw Pracowniczych:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

prowadzenie dokumentacji oraz spraw kadrowych zwigzanych z nawigzywaniem,
przebiegiem i ustaniem stosunku pracy pracownikéw, a takie S$cista wspdtpraca
kadrowo-ptacowa z Gtéwnym Ksiegowym;

prowadzenie polityki personalnej;

nadzér nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy w tym prowadzenie ewidencji czasu
pracy;

prowadzenie spraw z zakresu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikdéw;
sporzadzanie analiz, zestawien, sprawozdawczosci oraz innych informacji dotyczacych spraw
personalnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Pracowniczego Planu Kapitatowego;

wydawanie upowaznien i legitymacji stuzbowych dla pracownikdw oraz prowadzenie ich
ewidencji;

prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem i administrowaniem srodkami zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych, a takie wspoétdziatanie w tym zakresie z Komisjg Socjalng
i Gtéwnym Ksiegowym;

prowadzenie spraw zwigzanych z ocenianiem, wyrdznianiem i nagradzaniem pracownikdw oraz
odpowiedzialnoscig porzgdkowa pracownikow;

10) dokonywanie kontroli wewnetrznej i potwierdzanie operacji gospodarczych na dokumentach

11)
12)

13)

ksiegowych dotyczacych zakresu: ptac, podrdzy stuzbowych i zagranicznych, medycyny pracy;
kontrola termindw wykonywania wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich przez
pracownikéw oraz przygotowywanie skierowan pracownikéw na wymagane badania;
sporzgdzanie list ptac w oparciu o dokumentacje oraz prowadzenie ewidencji wynagrodzen
pracownikéw;

naliczanie skfadek, zasitkéw i prowadzenie ich ewidencji oraz przekazywanie do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych pracownikéow.

§ 10.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci i ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujagcymi przepisami

i zasadami;

2) opracowanie polityki rachunkowosci i planu kont oraz propozycji zmian w tym zakresie;
3) opracowywanie sprawozdan budzetowych;

4) nadzor nad realizacjg budzetu;

5) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;



6) kontrola stopnia realizacji planu finansowego, zaangazowania wydatkow, zagrozen
przekroczenia lub niewykonania planu, a takze zapewnienia terminowego rozliczania naleznosci
i zobowigzan;

7) prowadzenie ewidencji ilosciowej i wartosciowej srodkow trwatych, pozostatych srodkéw
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych;

8) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

9) opracowywanie materiatow planistycznych i planéw finansowych.

§11.
Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy do Spraw Obstugi Prawnej nalezy w szczegdélnosci:

1) obstuga prawna Granicznej Stacji, w tym w zakresie prowadzonych postepowan
administracyjnych, egzekucyjnych i cywilnych;

2) obstuga prawna w zakresie spraw pracowniczych;

3) udzielanie porad i konsultacji prawnych oraz sporzgdzanie opinii prawnych;

4) wykonywanie zastepstwa prawnego i procesowego przez radce prawnego Granicznej Stacji
przed sadami powszechnymi, administracyjnymi, Sadem Najwyzszym oraz organami
administracji publiczne;.

§12.
Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy do Spraw Systemu Jakosci nalezy w szczegdélnosci:

1) nadzér i koordynacja dziatan w zakresie ustanawiania, wdrazania i utrzymania systemu
zarzadzania w Granicznej Stacji;

2) udziat w planowaniu i nadzorowaniu przedsiewzie¢ stuzgcych realizacji przyjetej polityki
i celow;

3) prowadzenie nadzoru nad dokumentami systemu zarzgdzania, ich aktualizacja poprzez
dostosowywanie do obowigzujacych kryteridw;

4) przedstawianie Dyrektorowi informacji dotyczgcych funkcjonowania systemu zarzgdzania w
celu dokonywania przeglagdéw zarzadzania, doskonalenia skutecznosci systemu
i jego procesow;

5) prowadzenie i nadzorowanie auditow wewnetrznych, dziatan korygujacych i zapobiegawczych.

§13.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, Ochrony
Przeciwpozarowej i Obrony Cywilnej nalezy w szczegélnosci:

1. W zakresie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy:

1) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej spraw bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) nadzér nad realizacjg zadan zwigzanych z zachowaniem bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy w tym dokonywaniem
okresowego przegladu stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przedktadania dyrektorowi
protokotu i wnioskdw wynikajgcych z przegladu;

4) organizowanie i prowadzenie wstepnych szkolen pracownikéw z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ryzyka zawodowego;
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5) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz wypadkow w drodze doi z
pracy oraz w opracowaniu wnioskdw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw;

6) doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczerstwa i higieny pracy;

7) udziat w opracowaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogélnych dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy;

8) biezagce informowanie dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;

9) uczestniczenie w przeprowadzaniu na terenie zaktadu pracy oceny ryzyka zawodowego
zwigzanego z wykonywang praca.

W zakresie spraw ochrony przeciwpozarowe;j:

1) kontrola przestrzegania zasad i przepisow dotyczacych ochrony przeciwpozarowej oraz
doradztwo w tym zakresie;

2) planowanie potrzeb w zakresie wyposazenia pomieszczen i pojazdéw w podreczny sprzet
gasniczy;

3) prowadzenie dokumentacji w zakresie ochrony przeciwpozarowej Granicznej Stacji;

4) wspotpraca z lotniskowg strazg pozarng w zakresie zabezpieczenia przeciwpozarowego
budynkdw i pomieszczen.

W zakresie zarzgdzania kryzysowego i spraw obronnych:

1) przygotowanie, aktualizacja i nadzér nad dokumentacjg dotyczacg zarzadzania kryzysowego
i spraw obronnych, w tym przygotowaniem planéw funkcjonowania Granicznej Stacji na
potrzeby obronne, a takze nad kartg realizacji zadan operacyjnych, systemem meldunkéw,
sprawozdan i innych wymaganych dokumentow;

2) organizacja i nadzorowanie wykonywania zadan z zakresu planowania, reagowania oraz
usuwania skutkow zagrozen;

3) zapewnienie funkcjonowania i koordynacja dziatann Granicznej Stacji w sytuacji wystgpienia
zagrozenia;

4) organizowanie wspotpracy oraz wspotdziatania z osobami funkcyjnymi jednostki nadrzednej
oraz innymi witasciwymi podmiotami w ramach systemu zarzadzania kryzysowego i spraw
obronnych.

Rozdziat VI
REALIZACJA ZADAN W SYTUACJACH SZCZEGOLNYCH
§ 14.

Pracownicy Oddziatu Nadzoru Sanitarnego mogg realizowaé, na obszarze lotniczych przejs¢
granicznych, zadania wynikajgce ze sprawowania przez Panstwowego Granicznego Inspektora
Sanitarnego w Warszawie granicznej kontroli sanitarno-epidemiologicznej, ukierunkowanej
na zabezpieczenie sanitarno-epidemiologiczne granicy panistwa:
1) w czasie stanu zagrozenia epidemicznego lub stanu epidemii na obszarze wojewddztwa
mazowieckiego lub jego czesci, jak réwniez na obszarze wiecej niz jednego wojewddztwa;
2) w przypadku uczestniczenia Paristwowego Granicznego Inspektora Sanitarnego w Warszawie
w dziataniach:
a) w ramach zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych w rozumieniu odrebnych
przepiséw,
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b) w czasie wystgpienia zagrozenia zdrowia publicznego, w szczegdlnosci zagrozenia

c)

epidemiologicznego lub zagrozenia jakosci zdrowotnej zywnosci albo w razie
niebezpieczenstwa szerzenia sie zakazenia lub choroby zakaZznej, ktére moze stanowic
zagrozenie dla zdrowia publicznego, w szczegdlnosci wystgpienia choroby szczegdlnie
niebezpiecznej lub wysoce zakaznej, o ktérych mowa w przepisach o zapobieganiu
oraz zwalczaniu zakazen i choréb zakaznych u ludzi,

majgcych na celu podwyzszenie poziomu bezpieczenstwa sanitarno-epidemiologicznego
na granicy panstwa;

3) wynikajacych z koniecznosci zabezpieczenia aktualnych potrzeb organizacyjnych Granicznej

Stacji.

Obowigzek wykonywania zadan, o ktérych mowa w ust. 1, Panstwowy Graniczny Inspektor
Sanitarny w Warszawie wprowadza odrebnym zarzadzeniem, a w przypadkach pilnych poleceniem
stuzbowym.
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