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Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Graniczna Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Warszawie, zwana dalej Graniczng Stacja,
dziata na podstawie:

5)

6)

1.

ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalno$ci leczniczej;

ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekciji Sanitarnej;

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

Statutu Granicznej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Warszawie nadanego przez
Gtéwnego Inspektora Sanitarnego zarzadzeniem Nr 26/20 z dnia 16 wrzesnia 2020 r.;
Regulaminu  organizacyjnego  Granicznej  Stacji ~ Sanitarno-Epidemiologicznej
w Warszawie;

innych przepisow obowigzujgcych podmioty lecznicze nie bedgce przedsigbiorcami
prowadzone w formie jednostek budzetowych.

§2

. Siedziba Panstwowego Granicznego Inspektora Sanitarnego w Warszawie znajduje sig
przy ul. Komitetu Obrony Robotnikéw 49.

. Obszarem dziatania Panistwowego Granicznego Inspektora Sanitarnego w Warszawie jest
obszar lotniczych przej$é¢ granicznych wojewédztwa mazowieckiego, w tym Port Lotniczy

im. Fryderyka Chopina w Warszawie, Mazowiecki Port Lotniczy Warszawa-Modlin

oraz Port Lotniczy Warszawa-Radom.

. Panstwowy Graniczny Inspektor Sanitarny w Warszawie, przy pomocy Granicznej Staciji,
wykonuje zadania zwigzane z ochrong sanitarno-epidemiologiczng granicy Panstwa

Polskiego i Unii Europejskiej, w tym graniczna kontrolg sanitarng towaréw zgodnie
z ustawodawstwem krajowym, unijnym lub wynikajacg z miedzynarodowych konwengciji.

Rozdziat Il
STRUKTURA ORGANIZACYJNA | ZASADY DZIALANIA
§3

Dyrektorem Granicznej Stacji jest Panstwowy Graniczny Inspektor Sanitarny
w Warszawie.

Zastepcg Dyrektora Granicznej Stacji jest Zastepca Panstwowego Granicznego
Inspektora Sanitarnego w Warszawie.

W czasie nieobecnoéci Dyrektora Granicznej Stacji jego obowigzki wykonuje Zastepca

Dyrektora Granicznej Stacji, a w przypadku braku Zastepcy Dyrektora Granicznej Stacji
inna osoba upowazniona.

Strona2z 15



4. Dyrektor Granicznej Stacji:

1) wykonuje za pracodawce czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku
do wszystkich pracownikéw Granicznej Stacji;

2) jest przetozonym wszystkich pracownikéw Granicznej Stacji;

3) kieruje Graniczng Stacjg w sposéb zapewniajacy jej prawidiowe funkcjonowanie;

4) reprezentuje Graniczng Stacje na zewnatrz;

§) zapewnia warunki sprawnej organizacji pracy.

5. Dyrektorowi Granicznej Stacji podlegajg bezposrednio:

1) Kierownik Oddziatu Nadzoru Sanitarnego;

2) Kierownik Oddziatu Ekonomicznego i Administracyjnego;

3) Samodzielne Stanowisko Pracy Giéwnego Ksiegowego;

4) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Systemu Jakosci;

5) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Obstugi Prawne;j;

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

6. Zastgpca Dyrektora Granicznej Stacji sprawuje bezpos$redni nadzér merytoryczny
nad pracg Oddziatu Nadzoru Sanitarnego.

7. Dyrektor Granicznej Stacji ustala szczegétowe zakresy obowigzkéw pracownikow
Granicznej Staciji.

8. Panstwowy Graniczny Inspektor Sanitarny w Warszawie — Dyrektor Granicznej Stacji
moze upowaznia¢ pracownikédw Granicznej Stacji, do wystepowania w jego imieniu,

w okreslonych sprawach oraz do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien,
zezwolen i zaswiadczen na podstawie odrebnych przepiséw.

§4
1. Dziatalno$cia poszczegdinych komérek organizacyjnych kierujg kierownicy tych komorek.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz pracownicy Granicznej Stacji odpowiadajg
za zgodne z przepisami prawa, merytorycznie wiasciwe i terminowe zatatwienie spraw.

3. W czasie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej jego obowigzki wykonuje
osoba upowazniona przez Dyrektora Granicznej Staciji.

§5

1. Kierownik komérki organizacyjnej odpowiada za catoksztatt pracy podlegiej komorki
organizacyjnej, a w szczego6lnosci za zapewnienie dziatalnosci komérki organizacyjnej
w zgodzie z przepisami prawa.

2. Kierownik komérki organizacyjnej zapewnia sprawng i efektywng realizacje:

1) zadan komérki organizacyjne;j;
2) decyzji i polecen Dyrektora Granicznej Stacji.
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3. Do obowigzkow kierownika komérki organizacyjnej nalezy:

1) nadzor merytoryczny nad dziatalno$cig podlegtej komoérki organizacyjneyj;
2) wnioskowanie w sprawach personalnych pracownikéw zatrudnionych w komorce
organizacyjnej.

§6

1. Kierownik Oddziatu Nadzoru Sanitarnego odpowiada za wiasciwg realizacje zadan
Panstwowej Inspekcji Sanitarnej przez Oddziat Nadzoru Sanitarnego.

2. Kierownik Oddziatu Ekonomicznego i Administracyjnego odpowiada za:

1) wiasciwg realizacje zadan podporzgdkowanych pracownikéw w celu zapewnienia
zgodnoéci funkcjonowania Granicznej Stacji z przepisami prawnymi regulujgcymi
problematyke pozostajgca w zakresie wtasciwosci pracownikéw  Oddziatu
Ekonomicznego i Administracyjnego;

2) prowadzenie ewidencji i prawidtowe powierzanie mienia Granicznej Stacji;

3) planowanie i organizowanie gospodarki materialowo-sprzetowej i inwestycyjne;j;

4) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym pozyskiwanych doébr i ustug (jakos¢
i ilo§é) na potrzeby rozliczen finansowych.

3. Kierownik Oddziatu Ekonomicznego i Administracyjnego wykonuje czynno$ci zwigzane
z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych
Granicznej Stacji, w tym postepowan o pozyskiwanie dobr i ustug, do ktérych nie stosuje
sie przepisow Prawa zaméwien publicznych.

4, W zakresie, o ktorym mowa w ust. 3, 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 uméw  cywilnoprawnych  (dokonywania  zlecenn  zakupu)
na pozyskiwanie na rzecz Granicznej Stacji dobr i ustug;

2) zobowigzany jest:

a) wykonywa¢ wszelkie czynnosci z nalezyta starannoscig i zgodnoscig
Z obowigzujgcymi przepisami,

b) przestrzega¢ zasad wydatkowania $rodkéw Skarbu Paristwa: legalnosci,
celowosci, gospodarnosci i rzetelnosci;

3) odpowiada za ustalone warunki zawieranych uméw cywilnoprawnych (dokonywanych
zlecen zakupu) w aspekcie finansowym (oszczedno$é, gospodarno$c¢ i rzetelnosc)
oraz merytorycznym (odpowiednia jako$¢ i ilo§¢ pozyskiwanych débr i ustug).

5. Przed wszczeciem postepowania o zamoéwienie publiczne, Kierownik Oddziatu
Ekonomicznego i Administracyjnego zobowigzany jest uzyska¢ zgode Dyrektora
Granicznej Stacji na pozyskanie wskazanych débr i ustug na rzecz Granicznej Stacji.

6. Po zakonczeniu postepowania o zamowienie publiczne, Kierownik Oddziatu

Ekonomicznego i Administracyjnego informuje Dyrektora Granicznej Stacji o zakonczeniu
pozyskiwania dobr i ustug objetych zamowieniem.
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7. Szczegotowe ustalenia dotyczace realizacji zadarn wskazanych w ust. 3 - 6 Dyrektor
Granicznej Stacji zawiera w pisemnym upowaznieniu udzielanym Kierownikowi Oddziatu
Ekonomicznego i Administracyjnego, na ktérym nastepuje potwierdzenie przyjecia zadan
do realizacji i wynikajgcej z nich odpowiedzialnoéci.

§7

1. W skiad Granicznej Stacji wchodzg nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy:

1) Oddziat Nadzoru Sanitarnego:
a) Sekcja Granicznej Kontroli Sanitarno-Epidemiologicznej,
b) Sekcja Granicznego Nadzoru Sanitarnego,
c) Sekcja Higieny Transportu i Srodowiska Pracy,
d) Sekcja Epidemiologii;
2) Oddziat Ekonomiczny i Administracyjny;
3) Samodzielne Stanowisko Pracy Gtéwnego Ksiegowego;
4) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Systemu Jako$ci;
5) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Obstugi Prawne;j;
6) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, Ochrony
Przeciwpozarowej i Obrony Cywilne;.

2. Zadania Sekcji Granicznej Kontroli  Sanitarno-Epidemiologicznej  realizowane
sg na terenie Portu Lotniczego im. Fryderyka Chopina w Warszawie, Mazowieckiego
Portu Lotniczego Warszawa-Modlin oraz Portu Lotniczego Warszawa-Radom.

3. Schemat organizacyjny Granicznej Stacji stanowi zatgcznik Nr 1.

4. Symbole literowe komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy stosowane
w Granicznej Stacji okresla zatgcznik Nr 2.

Rozdziat Il

SZCZEGOLOWE ZAKRESY ZADAN

§8
1. Do zadan Oddziatu Nadzoru Sanitarnego nalezy w szczegoino$ci:

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

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

b) higieny transportu i utrzymania nalezytego stanu higienicznego nieruchomosci,

c) higieny pracy w zakladach pracy, a zwilaszcza zapobiegania powstawaniu
choréb zawodowych i innych choréb zwigzanych z warunkami pracy,

d) warunkéw zdrowotnych zywnoéci, zywienia oraz materiatdw i wyrobdw
przeznaczonych do kontaktu z zywnos$cig, w tym warunkéw produkgciji, transpor-
tu, przechowywania i sprzedazy zywnos$ci oraz warunkdéw zywienia zbiorowego.

e) warunkdéw higieniczno-sanitarnych jakie powinien spetnia¢ personel medyczny,
sprzet oraz pomieszczenia, w ktérych udzielane sg $wiadczenia zdrowotne
w celu zapobiegania i zwalczania choréb zakaznych,
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f) przestrzegania przez importeréw oraz osoby wprowadzajgce do obrotu,
stosujgce lub eksportujace substancje chemiczne, ich mieszaniny lub wyroby
obowigzkéw wynikajagcych z przepisbw o substancjach chemicznych
i ich mieszaninach oraz z rozporzadzen Wspédlnot Europejskich w nigj
wymienionych;

g) zakazu wytwarzania i wprowadzania do obrotu na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej srodkéw zastepczych lub nowych substancji psychoaktywnych;

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 wyrob6éw przeznaczonych do kontaktu z zywnoscig
oraz substancji pomagajacych przetwarzaniu,

4) planowanie i organizowanie sanitarno-epidemiologicznego zabezpieczenia granic
panstwa, w tym uwzgledniajacego stosowne zapisy Miedzynarodowych Przepisow
Zdrowotnych wraz z udziatem w zabezpieczeniu epidemiologicznym sytuacii

kryzysowych;
5) opracowywanie oraz aktualizacja wewnetrznych instrukcji i procedur,
6) opracowywanie informaciji na temat stanu bezpieczenstwa

sanitarno-epidemiologicznego;

7) prowadzenie rejestru obiektéow oraz harmonogramu kontroli obiektow zgodnie
z opracowanym rocznym planem kontroli;

8) prowadzenie postepowania administracyjnego i egzekucyjnego oraz postgpowania
mandatowego;

9) opracowywanie programoéw, harmonograméw i planéw pracy Granicznej Stacji
oraz ich realizacja;

10) planowanie, koordynacja i terminowa realizacja prac zwigzanych ze sporzgdzaniem
sprawozdan, informacji, udzielania porad sanitarnych, skarg, interwencji
oraz ostrzezen publicznych;

11) sporzgdzanie sprawozdarn z realizacji dziatalno$ci Granicznej Stacji;

12) wspolpraca i wspoétdziatanie ze wszystkimi stuzbami i instytucjami funkcjonujacymi
w obszarze lotniczych przejé¢ granicznych i portéw lotniczych wojewddztwa
mazowieckiego, w zakresie dziatan sanitarnych i epidemiologicznych;

13) organizowanie i prowadzenie szkoleh w zakresie zagadnien wtasciwosci biezgcego
nadzoru sanitarnego, w tym dotyczgcych oswiaty zdrowotnej i profilaktyki;

14) prowadzenie nadzoru nad przygotowaniem materiatbw fachowych na strone
internetowag Granicznej Stacji.

2. Do zadan Sekcji Granicznej Kontroli Sanitarno-Epidemiologicznej nalezy

w szczegolnosci:

1) planowanie i realizacja nadzoru sanitarno-epidemiologicznego na granicy panstwa
ze szczeg6inym uwzglednieniem dziatan majgcych na celu zapobieganie
wystepowania masowych zachorowan na choroby zakazne, w tym szczegolnie
niebezpieczne i wysoce zakaZne oraz dziatania w przypadku ataku
bioterrorystycznego;

2) planowanie i realizacja nadzoru nad stanem sanitarno-porzadkowym obiektow
uzyteczno$ci publicznej na lotniczych przej$ciach granicznych i w portach lotniczych
wojewodztwa mazowieckiego;

3) nadzér sanitarny nad ruchem pasazerskim oraz prowadzonymi zabiegami
sanitarnymi na lotniczych przej$ciach granicznych;

4) monitorowanie sytuacji epidemiologicznej na $Swiecie, w szczegolnosci
w rejonach bezposrednich potaczen lotniczych, poprzez analize informacji
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w mediach ogélnodostepnych, w tym internetowych stron WHO, CDC, ECDC, GIS,
Promed-mail itp.;

5) udziat w zabezpieczeniu sanitarno-epidemiologicznym sytuacji kryzysowych
zwigzanych z wystapieniem zachorowan na choroby zakazne w tym na choroby
szczegollnie niebezpieczne i wysoce zakazne oraz w przypadku ataku
bioterrorystycznego;

6) koordynacja dziatarh w zakresie zapobiegania wystepowaniu zagrozen biologicznych
zwtaszcza spowodowanych dziatalnoscig o charakterze terrorystycznym;

7) dokonywanie przegladu i aktualizacja posiadanych procedur i instrukcji
z planowaniem i realizacjg szkolent w zakresie ich praktycznego wykorzystania;

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

9) prowadzenie catodobowego  zabezpieczenia  sanitarno-epidemiologicznego
na lotniczych przejsciach granicznych w wojewodztwie mazowieckim;

10) przygotowywanie i uzgadnianie harmonograméw pracy;

11) realizacja zadan wynikajgcych z Miedzynarodowych Przepiséw Zdrowotnych;

12) organizowanie i prowadzenie szkolen w zakresie zagadnien wtasciwosci biezgcego
nadzoru sanitarnego, w tym dotyczacych o$wiaty zdrowotnej i profilaktyki;

13) rozpowszechnianie materiatdbw edukacyjno-informacyjnych;

14) opracowywanie i terminowe sporzadzanie sprawozdan z realizacji dziatalno$ci
sekcji;

158) monitorowanie i aktualizacja rejestru przepiséw prawnych;

16) wspotpraca i wspétdziatanie ze wszystkimi stuzbami i instytucjami funkcjonujgcymi
w obszarze lotniczych przej§¢ granicznych i portow lotniczych wojewddztwa
mazowieckiego, w zakresie dziatar sanitarnych i epidemiologicznych;

17) opracowywanie materiatdw na strone internetowg Granicznej Stacji;

18) wykonywanie na obszarze lotniczych przej§é granicznych czynnosci kontrolnych
w zakresie nadzoru sprawowanego przez Panistwowego Granicznego Inspektora
Sanitarnego w Warszawie.

3. Do zadan Sekcji Granicznego Nadzoru Sanitarnego nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie i realizacja zadah granicznej kontroli sanitarnej zywno$ci pochodzenia
niezwierzecego, materiatdbw i wyroboéw przeznaczonych do kontaktu z zywnoscig
oraz substancji pomagajacych w przetwarzaniu - przywozonych z panstw trzecich;

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

3) pobieranie prob do badan laboratoryjnych, sporzadzanie protokotéw poboru préb
zgodnie z obowigzujgcymi procedurami oraz dostarczanie probek do badan
laboratoryjnych;

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

5) weryfikacja niezbednej dokumentacji, przygotowywanie i wydawanie Swiadectw
o przydatno$ci do produkcji substancji pomagajgcej w przetwarzaniu,

6) weryfikacja  niezbednej  dokumentacji,  przygotowywanie i  wydawanie
Wspélnotowych Dokumentow Wejscia dla towardw objetych szczegdlnym
nadzorem, zgodnie z rozporzgdzeniami unijnymi;

7) planowanie i realizacja nadzoru nad stanem sanitarno-higienicznym oraz
przestrzeganiem warunkow bezpieczenstwa zywnosci w zaktadach zywienia
zbiorowego, obiektach produkcji zywnosci oraz obrotu zywno$cia;
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8) planowanie i realizacja nadzoru nad zaktadami cateringowymi produkujacym
zywnos$é dostarczang na pokfady statkow powietrznych dla pasazerow i czionkéw
zatég, majgc na wzgledzie bezpieczenstwo zywnosci w $rodkach transportu;

9) planowanie i realizacja nadzoru nad stanem sanitarno-higienicznym magazynow
czasowego skfadowania;

10) podejmowanie dziatarn dotyczacych powiadamiania o niebezpiecznej zywnosci,
o niebezpiecznych materiatach i wyrobach przeznaczonych do kontaktu
z zywno$cig w ramach sieci systemu wczesnego ostrzegania o niebezpiecznych
produktach zywnosciowych — RASFF;

11) przygotowywanie opinii, informacji, stanowisk i innych rozstrzygnie¢ dla podmiotow
zewnetrznych w zakresie spetniania wymogdw bezpieczeristwa zdrowotnego
towaréw podlegajacych granicznej kontroli sanitarne;;

12) przygotowywanie postanowien, decyzji i wykonywanie innych czynnosSci
w postepowaniu administracyjnym i egzekucyjnym;

13) opracowywanie ognisk zatrué pokarmowych;

14) przygotowywanie rocznych planéw pracy oraz harmonograméw kontroli;

15) prowadzenie rejestrow towaréw zgtoszonych do granicznej kontroli sanitarnej;

16) prowadzenie rejestru zaktadéw podlegajgcych kontroli organéw Panstwowej
Inspekcji Sanitarnej oraz dokumentacji zgodnie z opracowanym rocznym
harmonogramem kontroli;

17) organizowanie i prowadzenie szkolen w zakresie zagadnien wiasciwosci biezacego
nadzoru sanitarnego, w tym dotyczacych o$wiaty zdrowotnej i profilaktyki;

18) rozpowszechnianie materiatéw edukacyjno-informacyjnych;

19) monitorowanie i aktualizacja rejestru przepiséw prawnych;

20) opracowywanie i terminowe sporzgdzanie sprawozdar w powierzonym zakresie;

21) wspbtpraca i wspotdziatanie ze wszystkimi  stuzbami i instytucjami
funkcjonujgcymi na lotniczych przejsciach granicznych w zakresie spraw
sanitarnych i epidemiologicznych;

22) opracowywanie materiatéw na strone internetowg Granicznej Staciji.

4. Do zadan Sekcji Higieny Transportu i Srodowiska Pracy nalezy w szczegélnoci:

1) planowanie i realizacja nadzoru nad warunkami higieniczno-sanitarnymi $rodkéw
transportu;

2) planowanie i realizacja nadzoru nad jako$cig wody przeznaczonej do spozycia
przez ludzi, w tym na poktadach statkéw powietrznych;

3) planowanie i realizacja nadzoru nad odprowadzaniem $ciekéw i odpadéw
z obiektoéw, urzadzen oraz $rodkow transportu;

4) planowanie i realizacja nadzoru sanitarnego nad obiektami i urzgdzeniami
uzytecznosci publicznej;

5) planowanie i realizacja nadzoru nad warunkami bezpieczenstwa i higieny pracy
w celu ochrony zdrowia pracownikéw i zapobieganiu powstawania chordb
zawodowych i innych choréb 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, rakotworcze i ucigzliwe dla zdrowia
w zakladach pracy oraz kontrola badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych
dla zdrowia w Srodowisku pracy;

8) planowanie i realizacja nadzoru nad badaniami lekarskimi pracownikdw, wstepnymi
i okresowymi, dopuszczajgcymi do pracy;
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9) planowanie i realizacja nadzoru nad przestrzeganiem przepisébw dotyczacych
stosowania substancji chemicznych i ich mieszanin oraz prekursorédw narkotykow

kategorii 2 i 3;

10) prowadzenie nadzoru nad realizacjg przepisdbw ustawy | rozporzadzenia
o produktach kosmetycznych;

11) planowanie, koordynowanie i realizacja dziatah w zakresie nadzoru

nad wymaganiami dotyczgcymi zakazu wytwarzania i wprowadzania do obrotu
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej Srodkdéw zastepczych lub nowych substancji
psychoaktywnych;

12) prowadzenie postepowann administracyjnych w sprawach choréb zawodowych,
w tym oceny narazenia zawodowego pracownikow na stanowiskach pracy;

13) wydawanie decyzji o stwierdzeniu choroby zawodowej lub decyzji o braku podstaw
do jej stwierdzenia;

14) przygotowywanie rocznych planéw pracy oraz harmonogramoéw kontroli;

15) prowadzenie rejestru obiektéw i kontroli oraz dokumentacji zgodnie
z opracowanym rocznym harmonogramem kontroli;

16) opracowywanie decyzji oraz wykonywanie innych czynnosci w postepowaniu
administracyjnym i egzekucyjnym;

17) planowanie i realizacja nadzoru nad procesem dezynfekcji i dezynsekdji,
w szczegodlnosci statkbw powietrznych wraz z prowadzeniem stosownej
dokumentaciji;

18) organizowanie i prowadzenie szkoleh w zakresie zagadnieh wtasciwosci biezgcego
nadzoru sanitarnego, w tym dotyczacych o$wiaty zdrowotnej i profilaktyki;

19) rozpowszechnianie materiatéw edukacyjno-informacyjnych;

20) opracowywanie i terminowe sporzgdzanie sprawozdah z realizacji dziatalnosci
sekcji;

21) monitorowanie i aktualizacja rejestru przepiséw prawnych;

22) wspotpraca i wspotdziatanie ze wszystkimi stuzbami i instytucjami funkcjonujgcymi
w obszarze lotniczych przejs¢ granicznych i portow lotniczych wojewddztwa
mazowieckiego, w zakresie dziatan sanitarnych i epidemiologicznych;

23) opracowywanie materiatdbw na strone internetowg Granicznej Stacji.

5. Do zadan Sekcji Epidemiologii nalezy w szczegélnoSci:

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

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

3) planowanie i organizowanie sanitarnego zabezpieczenia granic panstwa;

4) opracowywanie ognisk choréb zakaznych oraz przeprowadzanie dochodzen
epidemiologicznych majacych na celu ustalenie zrodita zakazenia oraz przeciecie
drég szerzenia sie zakazenia;

5) udziat w zabezpieczeniu sanitarno-epidemiologicznym sytuacji kryzysowych
zwigzanych z wystgpieniem zachorowan na choroby zakazne w tym na choroby
szczegoblnie niebezpieczne i wysoce zakazne oraz w przypadku ataku
bioterrorystycznego;

6) monitorowanie sytuacji epidemiologicznej na $wiecie oraz dokonywanie ocen
i analiz zagrozen epidemiologicznych;
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7) planowanie i realizacja nadzoru nad dokumentacjg medyczng oraz opracowywanie
i przekazywanie zgloszeri podejrzeri i zachorowari na choroby zakazne,
pasozytnicze oraz zatrucia;

8) dokonywanie ocen i analiz sytuacji epidemiologicznej na nadzorowanym obszarze;

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

10) planowanie i realizacja nadzoru sanitarno-epidemiologicznego nad ruchem
pasazerskim w portach lotniczych;

11) realizacja zadar z zakresu szczepien ochronnych;

12) wydawanie zarzadzen i decyzji lub wystepowanie do innych organéw o ich wydanie
- w wypadkach okreslonych w przepisach o zwalczaniu choréb zakaznych u ludzi;

13) dokonywanie przegladu i aktualizacja posiadanych procedur i instrukcji na wypadek
wystgpienia zachorowari na choroby szczegéinie niebezpieczne i wysoce zakazne
oraz innych sytuacji kryzysowych zwiazanych z zagrozeniem epidemicznym
chorobami zakaznymi i zakazeniami u ludzi;

14) przygotowywanie postanowieri, decyzji oraz wykonywanie innych czynnosci
w postepowaniu administracyjnym i egzekucyjnym;

15) przygotowywanie rocznych planéw pracy oraz harmonograméw kontroli;

16) prowadzenie rejestru obiektéw i kontroli oraz dokumentacji zgodnie z opracowanym
rocznym harmonogramem kontroli;

17) organizowanie i prowadzenie szkolenn w zakresie zagadnier wtasciwo$ci biezacego
nadzoru sanitarnego, w tym dotyczacych oswiaty zdrowotnej i profilaktyki;

18) rozpowszechnianie materiatow edukacyjno-informacyjnych;

19) opracowywanie i terminowe sporzgdzanie sprawozdan z realizacji dziatalnosci
sekgciji;

20) monitorowanie i aktualizacja rejestru przepiséw prawnych;

21) wspélpraca i wspotdziatanie ze wszystkimi stuzbami i instytucjami funkcjonujacymi
w obszarze lotniczych przej$¢ granicznych i portéw lotniczych wojewddztwa
mazowieckiego, w zakresie dziatan sanitarnych i epidemiologicznych;

22) opracowywanie materiatéw na strone internetowg Granicznej Stacji.

§9
Do zadan Oddziatu Ekonomicznego i Administracyjnego nalezy w szczegolnosci:

1) w zakresie spraw ekonomicznych:
a) sprawdzanie dokumentdw finansowo-ksiegowych pod wzgledem merytorycznym
w zakresie zgodnosci z zawartg umowg (zleceniem),
b) udziat w przeprowadzaniu inwentaryzacji sktadnikéw majatku Granicznej Stacji,
c) prowadzenie rozliczen pobranych przez Graniczng Stacje¢ bloczkéw
mandatowych;

2) w zakresie spraw kadrowych, w szczegolnosSci:

a) prowadzenie dokumentacji kadrowe;j,

b) prowadzenie statystyki danych kadrowych i sporzadzanie stosownych zestawien
i sprawozdan,

c) prowadzenie petnej ewidencji czasu pracy,

d) weryfikacja stazu pracy na podstawie dokumentow przedstawianych
przez pracownikow, przygotowywanie dokumentéw dotyczacych spraw
rentowych i emerytalnych, a takze $cista wspotpraca kadrowo-ptacowa
z Gtéwnym Ksiegowym,
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e) wydawanie upowaznien i legitymacji stuzbowych dla pracownikéw Granicznej
Stacji oraz prowadzenie ich ewidencji,

f) prowadzenie spraw dotyczgcych podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw,

g) wspotdziatanie z Komisjg Socjalng i Gtéwnym Ksiegowym w zakresie
administrowania zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych,

h) nadzéri kontrola nad dyscypling pracy,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z ocenianiem, wyroéznianiem i nagradzaniem
pracownikéw oraz odpowiedzialnoscig porzagdkowag pracownikéw,

j) dokonywanie kontroli wewnetrznej i potwierdzanie operacji gospodarczych
na dokumentach ksiegowych dotyczacych zakresu: ptac, podrézy stuzbowych
krajowych i zagranicznych, medycyny pracy,

k) kontrola terminéw wykonywania wstepnych, okresowych i kontrolnych badan
lekarskich  przez  pracownikbw oraz  przygotowywanie  skierowan
pracownikow na wymagane badania,

I) sporzgdzanie list ptac w oparciu o dokumentacje oraz prowadzenie ewidencji
wynagrodzen pracownikdw,

m) naliczanie sktadek, zasitkéw i prowadzenie ich ewidencji oraz przekazywanie
do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych dokumentéw zgtoszeniowych
i rozliczeniowych pracownikéw Granicznej Stacji;

3) w zakresie spraw organizacyjnych:
a) udziat w przygotowaniu projektéw przepisbw wewnetrznych regulujacych
dziatalno§é¢ (zarzadzen, regulamindéw, instrukcji i innych) zwigzanych
z organizacjg Granicznej Stacji,
b) przygotowywanie projektéw umoéw cywilno-prawnych i prowadzenie rejestru
umow,
c) sporzadzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizowanie i kontrola dokumentow;

4) w zakresie ksztatcenia, szkolenia i doskonalenia zawodowego:
a) opracowywanie plandéw szkolen, ustalanie potrzeb szkoleniowych, organizacja
szkolehh zewnetrznych,
b) kierowanie pracownikéw na rézne formy szkolenia, ksztatcenia, doksztatcania
i podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w formach szkolnych i pozaszkolnych
w tym przygotowywanie projektow umow;

5) w zakresie planowania, sprawozdawczo$ci i analiz: sporzgdzanie plandw, sprawozdan,
analiz i informacji okresowych dotyczgcych dziatalnosci Granicznej Stacji dla Gtéwnego
Inspektora Sanitarnego, Gtéwnego Urzedu Statystycznego, Wojewody Mazowieckiego
oraz innych organéw administracji publicznej;

6) w zakresie administracyjnym:

a) prowadzenie postepowan o zamoéwienia publiczne na rzecz Granicznej Stacji,

b) prowadzenie i obstuga sekretariatu,

¢) prowadzenie archiwum zaktadowego,

d) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska i gospodarki odpadami,

e) wiasciwe zabezpieczenie mienia przed kradziezg i zniszczeniem,

f) organizacja uzyskiwania przez pracownikbw Granicznej Stacji przepustek
osobowych i szkolen z zakresu $wiadomosci ochrony lotnictwa cywilnego
oraz prowadzenie spraw w tym zakresie,

g) wspotpraca z administratorami  budynkéw w  zakresie sprawnego
funkcjonowania urzadzen i systeméw technicznych w pomieszczeniach
zajmowanych przez Graniczng Stacje,

h) prowadzenie biblioteki Granicznej Stacji,
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i) realizacja zadan w zakresie transportu osob i towaréw,

j) realizacja zadan w zakresie obrotu $rodkami materiatowymi,

k) opracowywanie planéw potrzeb w zakresie wyposazenia, zaopatrzenia
oraz dostaw na rzecz Granicznej Stacji;

7) w zakresie technicznej obstugi informatycznej:

a) obstuga Granicznej Stacji w zakresie konserwacji i napraw sprzetu
komputerowego,

b) instalacja i aktualizacja oprogramowania,

¢) zapewnienie poprawnego dziatania systemow teleinformatycznych poprzez
wsparcie techniczne i opieke informatyczng dla pracownikéw Granicznej Stacji,

d) aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej i strony podmiotowej Granicznej
Stacji na wniosek komérek merytorycznych.

§ 10

1. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Giéwnego Ksiggowego nalezy
w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowos$ci i gospodarki finansowej jednostki - Granicznej Stacji;

2) obstuga rachunkéw bankowych Granicznej Stacji;

3) ewidencja operacji gospodarczych i finansowych dotyczgcych zakupéw dobr i ustug
(gromadzenie, weryfikacja pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentow
finansowo-ksiegowych);

4) analiza i monitoring wydatkoéw ptacowych oraz rozrachunkow z tego tytutu z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym;

5) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych;

6) windykacja naleznos$ci budzetowych i naliczanie odsetek;

7) rozliczanie inwentaryzaciji;

8) prowadzenie ewidencji wartosciowej srodkéw trwatych, pozostatych $rodkow trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych;

9) sporzgdzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizowanie i kontrola dokumentéw
finansowo-ksiegowych;

10) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

11) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnoéci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

12) opracowywanie projektow planéw finansowych i planéw finansowych dochoddw
i wydatkéw budzetowych, analiza realizacji planu finansowego dochoddéw i wydatkow
budzetowych;

13) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczgcych gospodarki
finansowej i rachunkowo$ci;

14) prowadzenie ewidencji ilosciowej Srodkéw trwatych, pozostatych Srodkow trwatych
i warto§ci niematerialnych i prawnych.

§ 11

Do zadafn Samodzielnego Stanowiska Pracy do Spraw Systemu Jako$ci nalezy
w szczegobinosci:

1) nadzér i koordynacja dziatan w zakresie ustanawiania, wdrazania i utrzymania systemu
zarzadzania w Granicznej Stacji;
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2) udziat w planowaniu i nadzorowaniu przedsiewzie¢ stuzgcych realizacji przyjete;
polityki i celow;

3) prowadzenie nadzoru nad dokumentami systemu zarzadzania, ich aktualizacja
poprzez dostosowywanie do obowigzujgcych kryteriow;

4) systematyczne nadzorowanie procesow jakosci;

5) przedstawianie Dyrektorowi Granicznej Stacji informacji dotyczacych funkcjonowania
systemu zarzagdzania w celu dokonywania przegladéw zarzadzania, doskonalenia
skutecznos$ci systemu i jego procesoéw;

6) prowadzenie i nadzorowanie auditbw wewnetrznych, dziatan korygujacych
| zapobiegawczych.

§12

Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy do Spraw Obstugi Prawnej nalezy
w szczegoblnosci:

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

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 sgdami powszechnymi, administracyjnymi, Sadem Najwyzszym
oraz organami administracji publicznej.

§13

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

1. W zakresie spraw Bezpieczerstwa i Higieny Pracy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;

3) sporzgdzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsiewzieé
technicznych i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkéw pracy;

4) udziat w opracowaniu wewnetrznych zarzgdzen, regulaminéw i instrukcji
0golnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie  dokumentagcji
dotyczacych wypadkdédw przy pracy, do i z pracy, stwierdzonych choréb

zawodowych lub ich podejrzen, a takze przechowywanie wynikéw badan
i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy;

6) udziat w ustalaniu  okolicznosci i przyczyn wypadkdédw przy pracy
oraz w opracowaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci
tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji
tych wnioskéw;

7) uczestniczenie w przeprowadzaniu na terenie zakiadu pracy oceny ryzyka
zawodowego zwigzanego z wykonywana praca;
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8) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy na ktérych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe
oraz doboru najwtasciwszych $rodkéw ochrony zbiorowej i indywidualne;;

9) organizowanie, we wspdlpracy z wilasciwg komérkg organizacyjng, szkolen
pracownikbw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz kontrola
ich terminowosci,

10) inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu réznych form popularyzacji problematyki
BHP oraz ergonomii pracy;

11) wspotdziatania w zakresie BHP z instytucjami zewnetrznymi oraz zaktadowymi
organizacjami zwigzkowymi.

2. W zakresie spraw Ochrony Przeciwpozarowe;:

1) kontrola przestrzegania zasad [ przepisow  dotyczgcych ochrony
przeciwpozarowej oraz doradztwo w tym zakresie,
2) opracowanie dokumentacji planistycznej do dziatah w zakresie obrony cywilngj
ze szczeg6inym uwzglednieniem plandéw ewakuacji;
3) organizowanie wspolpracy oraz wspoidziatania z osobami  funkcyjnymi
jednostki nadrzednej w ramach systemu ochrony i obrony cywilnej;
4) organizowanie, we wspotpracy z wlasciwg komorkg organizacyjng, szkolen
pracownikéw z zakresu ppoz. oraz kontrola ich terminowosci;
5) organizacja zabezpieczenia przeciwpozarowego Granicznej Stacji,
a w szczegolnosci:
a) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw przeciwpozarowych,
b) planowanie potrzeb w zakresie wyposazenia budynkéw, pomieszczen
i pojazdow w podreczny sprzet gasniczy i urzadzenia przeciwpozarowe,
c¢) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zabezpieczenia przeciwpozarowego
Granicznej Stacji,
d) wspotpraca z Lotniskowg Strazg Pozarng w zakresie zabezpieczenia
przeciwpozarowego budynkéw i pomieszczen.

3. W zakresie spraw Obrony Cywilnej:

1) doskonalenie struktur obrony cywilne] i stanu ich gotowosci w Granicznej

Stacji;

2) wspolpraca i wspdidziatanie z formacjami obrony cywilnej innych instytucii
wchodzacych w sktad lokalnego systemu;

3) przygotowanie, aktualizacja i nadzor nad dokumentacjg dotyczacg obrony

cywilnej i reagowania kryzysowego, w tym statego dyzuru, a takze systemem
meldunkoéw, sprawozdarn i innych wymaganych dokumentéw;

4) organizacja i nadzorowanie wykonania zadan z zakresu planowania,
reagowania oraz usuwania skutkéw zagrozen;

5) zapewnienie funkcjonowania i koordynacja dziatarn Granicznej Stacji w sytuacii
kryzysowej;

6) realizacja wytycznych zawartych we wiasciwych dokumentach i przepisach
dotyczacych zadan z zakresu obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego.
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Rozdziat IV
REALIZACJA ZADAN W SYTUACJACH SZCZEGOLNYCH
§ 14

1. Pracownicy Oddziatu Nadzoru Sanitarnego moga 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 panstwa:

1) w czasie stanu zagrozenia epidemicznego Ilub stanu epidemii na obszarze
wojewOdztwa mazowieckiego lub jego czesci, jak réwniez na obszarze wiecej
niz jednego wojewodztwa;

2) w przypadku uczestniczenia Panstwowego Granicznego Inspektora Sanitarnego
w Warszawie w dziataniach:

a) w ramach zarzagdzania kryzysowego w rozumieniu odrebnych przepiséw,

b) w czasie wystapienia zagrozenia zdrowia publicznego, w szczeg6lnosci zagrozenia
epidemiologicznego lub zagrozenia jakos$ci zdrowotne] zywnosci albo w razie
niebezpieczenstwa szerzenia sie zakazenia lub choroby zakaznej, ktére moze
stanowi¢ zagrozenie dla zdrowia publicznego, w szczegélnosci wystgpienia
choroby szczegdlnie niebezpiecznej lub wysoce zakaznej, o ktérych mowa
W przepisach o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i choréb zakaznych u ludzi,

c) majagcych na celu podwyzszenie poziomu bezpieczenstwa sanitarno-
epidemiologicznego na granicy panstwa;

3) wynikajacych z koniecznosci zabezpieczenia aktualnych potrzeb organizacyjnych
Granicznej Stacji.

2. Obowigzek wykonywania zadan, o ktérych mowa w ust. 1, Panstwowy Graniczny

Inspektor Sanitarny w Warszawie wprowadza odrebnym zarzgdzeniem, a w przypadkach
pilnych poleceniem stuzbowym.
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Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu organizacyjnego
Granicznej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Warszawie 2024

!
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Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu organizacyjnego

Granicznej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Warszawie 2024

SYMBOLE LITEROWE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH | SAMODZIELNYCH

STANOWISK PRACY STOSOWANE W GRANICZNEJ STACJI
SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNEJ W WARSZAWIE

Lp. Nazwa organu/jednostki’lkomérki organizacyjnej/stanowiska/ Symbol
literowy
1. PANSTWOWY GRANICZNY INSPEKTOR SANITARNY W WARSZAWIE PGIS
2. | GRANICZNA STACJA SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNA W WARSZAWIE GSSE
3. DYREKTOR GRANICZNEJ STACJI SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNEJ DYR
W WARSZAWIE
4. ODDZIAL NADZORU SANITARNEGO ONS
S, SEKCJA GRANICZNEJ KONTROLI PGKS
SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNEJ
6. SEKCJA GRANICZNEGO NADZORU SANITARNEGO GNS
(NADZOR BIEZACY BZ)
7. SEKCJA HIGIENY TRANSPORTU | SRODOWISKA PRACY HTP
8. SEKCJA EPIDEMIOLOGII EP
0. ODDZIAt. EKONOMICZNY | ADMINISTRACYJNY OEA
10. SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY GLOWNEGO KSIEGOWEGO GK
11. | SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY DO SPRAW SYSTEMU JAKOSCI JN
12. | SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY DO SPRAW OBStUGI PRAWNEJ RP
13. | SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY DO SPRAW BEZPIECZENSTWA BHP
[ HIGIENY PRACY, OCHRONY PPOZ | OBRONY CYWILNEJ
14. STANOWISKO PRACY DO SPRAW PRACOWNICZYCH SP




