Zalgcznik nr 1 do Zarzqdzenia Nr 4/2023
Dyrektora GSSE w Hrebennem
z dnia 31 marca 2023 r.

Regulamin Organizacyjny
Granicznej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej
w Hrebennem

Graniczna Stacja Sanitarno — Epidemiologiczna w Hrebennem dziala na podstawie:

1))
2)
3)
4)
3)

6)
7)

1.

ustawy z dnia 14 marca 1985 roku o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej (t.j.Dz. U. z 2023r.,
poz. 338);

ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 roku o dziatalnosci leczniczej (t.j.Dz. U. z 2022r. poz. 633
z pdzn.zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2022r., poz. 1634
Z pdzn. zm.);

rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 19 lipca 2002 roku w sprawie wykazu granicznych
stacji sanitarno — epidemiologicznych (Dz. U. z 2002 r. Nr 133, poz. 1124 z pézn. zm.);
statutu Granicznej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej w Hrebennem;

niniejszego regulaminu;

innych powszechnie obowigzujacych przepisow prawa, dotyczacych Panstwowej Inspekeji
Sanitarnej i podmiotéw leczniczych niebedacych przedsiebiorcami.

Postanowienia ogolne

§1

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Gléwnym Inspektorze Sanitarnym — nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Inspektora
Sanitarnego w Warszawie, ktory kieruje Panstwowg Inspekcja Sanitarna;

2) Panstwowym Granicznym Inspektorze Samitarnym — nalezy przez to rozumieé
Panstwowego Granicznego Inspektora Sanitarnego w Hrebennem;

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Granicznej Stacji Sanitarno —
Epidemiologicznej w Hrebennem;

4) Granicznej Stacji — nalezy przez to rozumieé¢ Graniczng Stacje Sanitarno —
Epidemiologiczng w Hrebennem, bgdacag podmiotem leczniczym w formie jednostki
budzetowej;

5) Koméree Organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ oddziat, punkt graniczny;

6) Samodzielnym Stanowisku Pracy — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko pracy
bezposrednio podlegte dyrektorowi;

7) Statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Granicznej Stacji Sanitarno —
Epidemiologicznej w Hrebennem nadany Zarzadzeniem Nr 26/20 Gléwnego Inspektora
Sanitarnego z dnia 16 wrzesnia 2020 r. w sprawie nadania statutéw granicznym stacjom
sanitarno — epidemiologicznym:;

8) Regulaminie Organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny
Granicznej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej w Hrebennem.
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§2

Graniczna Stacja jest jednostkg budzetowa bgdaca podmiotem leczniczym w rozumieniu
ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 633
z pézn.zm.),w stosunku do ktérego uprawnienia organu zatozycielskiego posiada Gtowny
Inspektor Sanitarny.

Graniczna Stacja jest jednostkg budzetowa, ktorej kierownik jest dysponentem Srodkow
budzetowych trzeciego stopnia w zakresie wykonywania budzetu panstwa.

Siedziba Granicznej Stacji jest Hrebenne.

Graniczna Stacja dziala na obszarze wilasciwosci Panstwowego Granicznego Inspektora
Sanitarnego w Hrebennem.

Podstawowe cele 1 zadania

§3

Graniczna Stacja jest jednostkg organizacyjng zapewniajaca realizacje ustawowych celow
i zadan Panstwowego Granicznego Inspektora Sanitarnego w Hrebennem, na obszarze jego
dziatania, w tym w zakresie sprawowania nadzoru nad warunkami:
1) zapobiegania oraz zwalczania zakazen i choréb zakaznych u ludzi.
2) zdrowotnymi zywno$ci, zywienia oraz materialéow i wyrobéw przeznaczonych do
kontaktu z zywnoscia;
3) higieny pracy;
4) higieny $rodowiska;
5) higieniczno — sanitarnymi w srodkach transportu;
6) higieniczno — sanitarnymi, jakie powinien spetnia¢ personel medyczny, sprzet oraz
pomieszczenia, w ktérych sg udzielane $wiadczenia zdrowotne,
- majac w szczegblnosci na wzgledzie utrzymanie szczelnej bariery sanitarnej na granicy
Rzeczypospolitej Polskiej i zewnetrznej granicy Unii Europejskiej w celu ochrony zdrowia
ludzkiego.
§4

Do zadan Granicznej Stacji  nalezy wykonanie wszelkich czynnosci zwigzanych

z realizacja zadan Panstwowego Granicznego Inspektora Sanitarnego, a w szczegdlnosci:

1) wykonywanie czynnosci ustalonych przez Giéwnego Inspektora Sanitarnego
w przypadku zagrozenia bezpieczenstwa sanitarnego panstwa,

2) sprawowanie biezgcego nadzoru sanitarnego nad przejsciami granicznymi w obrgbie ich
zasiegu terytorialnego, objetych nadzorem Panstwowego Granicznego Inspektora
Sanitarnego;

3) sprawowanie nadzoru sanitarnego nad zakladami zywnosci i zywienia zlokalizowanymi
na obszarze dzialania Panstwowego Granicznego Inspektora Sanitarnego w Hrebennem —
w celu zapewnienia bezpieczenstwa zywnosci i zywienia

4) sprawowanie nadzoru sanitarnego nad warunkami higieniczno—sanitarnymi higieny
pracy, higieny srodowiska oraz w zakresie epidemiologii;

5) nadzér nad warunkami higieniczno — sanitarnymi w $rodkach publicznego transportu
osobowego i towarowego na przej$ciach granicznych;
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6) sprawowanie nadzoru przeciwepidemicznego na granicy poprzez:

a) obserwacje i monitorowanie zagrozen zdrowotnych na $wiecie,

b) kontrol¢ sanitarng-epidemiologiczng na przejéciach granicznych oraz nad
migdzynarodowym i wewnatrzwspdlnotowym ruchem pasazerskim,

¢) koordynacj¢ dziatan higieniczno—sanitarnych, majacych na celu zapobieganie
wystapieniu nadzwyczajnych zagrozen, szczegoélnie biologicznych oraz minimalizacji
ich negatywnych skutkéw dla zdrowia publicznego,

d) udzielanie poradnictwa w zakresie spraw sanitarno—epidemiologicznych cztonkom
zalog oraz pasazerom w $rodkach transportu;

7) przeprowadzanie granicznej kontroli sanitarnej zywnosci pochodzenia niezwierzecego
oraz materiatdw i wyrobow przeznaczonych do kontaktu z zywnoscig przywozonych
z pafistw niebedacych cztonkami Unii Europejskiej oraz z panstw niebedacych cztonkami
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA),

8) kontrola obrotu substancjami i preparatami chemicznymi oraz produktami biobéjczymi
i substancjami czynnymi, mogacymi stanowi¢ zagrozenie dla zdrowia, zycia lub
bezpieczenstwa cztowieka;

9) wydawanie decyzji i wykonywanie innych czynnosci w postgpowaniu administracyjnym
1 egzekucyjnym w administracji;

10) przygotowywanie spraw zwigzanych z prowadzeniem dochodzenia oraz wnoszenie
1 popieranie oskarzenia w postgpowaniu uproszczonym wedtug odrebnych przepisow;

11) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z biezacym nadzorem sanitarnym;

12) pobieranie probek $rodkéw spozywcezych i innych substancji, produktéow, materialow
oraz wyrobéw w ramach granicznej kontroli sanitarnej oraz biezacego nadzoru;

13) wydawanie certyfikatow 1 innych dokumentéw okreslonych ustawodawstwem
krajowym, unijnym lub wynikajacym z Miedzynarodowych Konwencji;

14) kontroli przestrzegania przepisow dotyczacych elementéw $rodowiska, w tym wody
przeznaczonej do spozycia przez ludzi i czystosci powietrza w pomieszczeniach na staly
pobyt ludzi;

15) opracowywanie planéw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci Panstwowego
Granicznego Inspektora Sanitarnego;

16) wspdlpraca z organami kontroli granicznej w ramach prowadzonego nadzoru sanitarnego
oraz wspolpraca z organami nadzoru sanitarnego pafistw o$ciennych i organizacjami
miedzynarodowymi;

17) prowadzenie spraw administracyjnych, finansowych i pracowniczych;

18) przygotowywanie informacji o stanie bezpieczenstwa sanitarnego granicy oraz innych
wystgpien dla potrzeb Panstwowej Inspekcji Sanitarnej.

§5

W Granicznej Stacji wdrozony i realizowany jest System Zarzadzania Jakos$cig, ktorego
podstawowym celem jest zagwarantowanie wysokiej jakosci wykonywanych czynnosci
kontrolnych.

§ 6

Graniczna Stacja moze prowadzi¢ niewyodrebniong organizacyjnie dziatalno$¢ wykraczajaca
poza zakres dziatalnosci podstawowej, okreslonej w statucie, polegajaca miedzy innymi na
swiadczeniu ustug, a uzyskane z niej dochody stanowig dochody budzetu panstwa.
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Zasady zarzadzania

§7

Graniczng Stacjg kieruje Pafistwowy Graniczny Inspektor Sanitarny w Hrebennem, ktéry jest
jednocze$nie Dyrektorem Granicznej Stacji, reprezentuje ja na zewnatrz i jest przetozonym
pracownikow Granicznej Stacji.

Dyrektor Granicznej Stacji zapewnia warunki sprawnej organizacji pracy i efektywnego
funkcjonowania Granicznej Stacji.

Dyrektor Granicznej Stacji zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej.

Dyrektor Granicznej Stacji okre$la obowiazki, zakres odpowiedzialnosci i uprawnien dla
kierownikow i samodzielnych stanowisk pracy.

§8

Panstwowy Graniczny Inspektor Sanitarny- Dyrektor Granicznej Stacji wykonuje zadania
przy pomocy kierownikéw komorek organizacyjnych, Glownego  Ksiggowego oraz
samodzielnych stanowisk.

W czasie nieobecnosci Pafnstwowy Graniczny Inspektor Sanitarny jest zastepowany przez

kierownika Oddziatu Nadzoru Sanitarnego lub innego imiennie upowaznionego pracownika

Granicznej Stacji.

Kierownikiem Oddziatu Ekonomicznego i Administracyjnego oraz wchodzacy w jego sktad

Sekcji Ekonomicznej jest Gtowny Ksiegowy.

Panstwowy Graniczny Inspektor Sanitarny moze udziela¢ pelnomocnictw do wykonywania

w swoim imieniu i w zakresie posiadanych kompetencji, okreslonych czynnosci

cywilnoprawnych pracownikom stacji.

W celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan Pafnstwowy Graniczny Inspektor Sanitarny

moze:

1) powolywaé zespoly zadaniowe, w sktad ktérych moga wchodzi¢ pracownicy Granicznej
Stacji,

2) powierzy¢ kierownikom — komorek organizacyjnych i pracownikom prowadzenie
okreslonych spraw w swoim imieniu, w tym upowazni¢ do wydawania decyzji
administracyjnych,

3) powierza¢ pracownikom Granicznej Stacji koordynowanie zadan zwigzanych
z prowadzeniem spraw realizowanych przez Graniczng Stacje.

Struktura organizacyjna

§9

W sklad Granicznej Stacji wchodzg nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy:
1) Oddziat Nadzoru Sanitarnego:
a) Punkt Granicznej Kontroli Sanitarno — Epidemiologicznej w Hrebennem,
b) Punkt Granicznej Kontroli Sanitarno — Epidemiologicznej w Hrubieszowie,
2) Oddziat Ekonomiczny i Administracyjny:
a) Sekcja Ekonomiczna,
b) Sekcja Administracyjno-Pracownicza.
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3)
4)
)

6)

W Sekeji Administracyjno-Pracowniczej wyodrebnia sie Archiwum Zaktadowe

Granicznej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Hrebennem.

Samodzielne Stanowisko Pracy Gléwnego Ksiegowego;

Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Systemu Jakosci;

Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, Ochrony
Przeciwpozarowej i Obrony Cywilnej;

Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Obstugi Prawne;j.

2. Dyrektor, w przypadku wykonywania konkretnych zadan, moze utworzyé samodzielne
stanowiska pracy.
3. Schemat organizacyjny Granicznej Stacji stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§10

1. W Granicznej Stacji dziata, na podstawie odrebnych przepisow, w szczegélnoscei:
1) Inspektor Ochrony Danych (IOD);
2) Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.
2. Zadania o ktérych mowa w pkt 1, wykonuje upowazniony przez Dyrektora pracownik wedtug
odrgbnych przepisow.

§11

1. Do zadah Panstwowego Granicznego Inspektora Sanitarnego jako Dyrektora Granicznej
Stacji nalezy:

)
2)

3)
4)

3)
6)

7

8)

9)

kierowanie pracg Granicznej Stacji,

wydawanie zarzadzen w sprawach dotyczacych organizacji i funkcjonowania granicznej
stacji,

okreslanie Polityki Jakosci,

zatwierdzanie programow dziatania oraz szczegolowych planéw pracy komérek
organizacyjnych Granicznej Stacji,

prowadzenie polityki kadrowej i ptacowej oraz podejmowanie decyzji w tym zakresie,
wydatkowanie srodkow budzetowych i pozabudzetowych, zgodnie z postanowieniami
ustawy o zamowieniach publicznych, dysponowanie funduszami plac, premii, nagrod,
swiadczen socjalnych i innych,

zabezpieczenie  sktadnikéw majatkowych  Granicznej Stacji  przed kradzieza
1 zniszczeniem,

nadzor nad gospodarka materialowa w zakresie pelnego zaopatrzenia Granicznej Stacji
na rzecz dziatalnosci podstawowej i ustugowej, ustalanie i kontrolowanie norm zuzycia
materiatlowego,

nadzor nad gospodarka sktadnikami majatkowymi Granicznej Stacji oraz przestrzeganie
zasad oszczgdnego gospodarowania tymi sktadnikami,

10) nadzorowanie przestrzegania przepiséw proceduralnych przy zalatwianiu spraw w trybie

postgpowania administracyjnego i skargowego, oraz dotyczacych zaméwien publicznych,

11) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Granicznej Stacji,

12) nadzor nad zatatwianiem skarg i wnioskow,
13) nadzor nad ochrong danych osobowych,
14) nadzor nad ochrong informacji niejawnych.
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§ 12

Do zadan Oddziatu Nadzoru Sanitarnego nalezy:

1) tworzenie bariery p/epidemicznej majacej na celu przeciwdziatania skutkom przedostania
sie na terytorium kraju choréb zakaznych,

2) przeciwdziatanie skutkom wystapienia nadzwyczajnych zagrozen, tj. bioterroryzmu lub
mozliwos$¢ przeniesienia chordb wysoce niebezpiecznych,

3) podejmowanie natychmiastowych dziatan przeciwepidemicznych w przypadku ataku
bioterrorystycznego lub wystgpienia choréb wysoce zakaznych 1 szczegdlnie
niebezpiecznych,

4) wspolpraca ze stuzbami granicznymi w zakresie zapobiegania chorobom zakaznym,
niezakaznym i pasozytniczym,

5) sprawowanie biezgcego nadzoru sanitarnego nad zaktadami zywnosci i zywienia,
zlokalizowanymi na obszarze dziatania Panstwowego Granicznego Inspektora
Sanitarnego,

6) pobieranie probek srodkow spozywezych i innych substancji, produktow, materialow
oraz wyrobow w ramach biezacego nadzoru,

7) sprawowanie nadzoru nad higieng srodowiska i obiektami uzytecznosci publicznej na
terenie drogowych i kolejowych przejs¢ granicznych objetych nadzorem Panstwowego
Granicznego Inspektora Sanitarnego,

8) sprawowanie nadzoru nad jakos$cia wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi,

9) nadzor nad sanitarnymi i higienicznymi warunkami $rodkow transportu, na
nadzorowanych przej$ciach granicznych,

10) sprawowanie nadzoru nad warunkami zdrowotnymi s$rodowiska pracy w obiektach
objetych nadzorem Granicznej Stacji,

11) nadzér nad warunkami przechowywania preparatow i substancji niebezpiecznych
w nadzorowanych obiektach,

12) prowadzenie dokumentacji z zakresu dziatania merytorycznego zgodnie z wymogami
systemu jakosci,

13) prowadzenie postgpowania administracyjnego w ramach sprawowanego nadzoru,

14) opracowywanie analiz i ocen epidemiologicznych oraz sprawozdan ze stanu higieniczno
— sanitarnego,

15) uczestnictwo w dopuszczaniu do uzytku obiektow w ustalonym zakresie,

16) kontrola obrotu prekursorami narkotykéw kategorii 2 1 3.

17)udzielanie przez Graniczng Stacje zamoéwien publicznych na dostawy, ushugi
i roboty budowlane wynikajace z aktualnie obowigzujacych przepisow prawa.

§13

Do zadan Punktu Granicznej Kontroli Sanitarno — Epidemiologicznej w Hrebennem oraz Punktu
Granicznej Kontroli Sanitarno — Epidemiologicznej w Hrubieszowie, ktorych praca kieruje
Kierownik Oddziatu Nadzoru Sanitarnego, nalezy:
1) przeprowadzanie granicznej kontroli sanitarnej zywnosci pochodzenia niezwierzgcego
oraz materialéw lub wyrobow przeznaczonych do kontaktu z zywnoscia, przywozonych
z panstw niebedacych cztonkami Unii Europejskiej oraz z panstw niebedacych cztonkami
Europejskiego Porozumienia o0 Wolnym Handlu (EFTA),



2)

3)

4)

)

6)

7)

8)

9)

wydawanie Swiadectw stwierdzajacych spetnienie przez towary objete graniczng kontrolg
sanitarng wymagan zdrowotnych,

urzgdowe zatrzymanie i wykonywanie czynnosci okreslonych w obowiazujacych
przepisach, w ramach granicznej kontroli sanitarnej, w stosunku do zywnosci
niespelniajacej wymagan prawa zywnosciowego,

nadzorowanie spraw tranzytu zywnosci w srodkach transportu spehiajacych wymagania
sanitarne, zabezpieczonych przed ich niekontrolowanym otwarciem zgodnie z przepisami
prawa celnego,

pobieranie préb do badan laboratoryjnych, wykonywanie wstepnej oceny jakosci
zdrowotnej kontrolowanych partii produktow,

kontrola towaréw objetych decyzjami Komisji Europejskiej,

powiadamianie o niebezpiecznej zywnosci oraz materialach i wyrobach przeznaczonych
do kontaktu z Zzywnoscia w ramach sieci systemu wczesnego ostrzegania
0 niebezpiecznej zywnosci i paszach (iIRASFF),

wspdtpraca z innymi stuzbami i organami kontroli dziatajacymi na granicy Panstwa
w ramach obowigzujacych uregulowan prawnych oraz porozumien zawartych przez
Panstwowego Granicznego Inspektora Sanitarnego w Hrebennem,

prowadzenie dokumentacji, dotyczacej merytorycznej dziatalnosci Punktéw Granicznej
Kontroli Sanitarno — Epidemiologiczne;j,

10) sporzadzanie sprawozdan i informacji, zgodnie z wytycznymi Gléwnego Inspektora

Sanitarnego,

§ 14

Oddzial Ekonomiczny i Administracyjny realizuje swoje dzialania poprzez sekcje:

Sekcja Ekonomiczna, do zadan ktérej nalezy:

)

2)

3)
4)

S)
6)

terminowe i prawidlowe naliczanie wynagrodzen oraz prowadzenie niezbednej
dokumentacji w tym zakresie,

terminowe i prawidlowe naliczanie sktadek ubezpieczen spotecznych , ubezpieczenia
zdrowotnego i Funduszu Pracy, sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej zgodnie
z Ustawg o systemie ubezpieczen spotecznych,

terminowe i prawidlowe naliczanie i pobieranie zaliczek na podatek dochodowy oraz
rozliczanie z urzedem skarbowym,

wysylanie upomnien w ramach windykacji naleznosci, wystawienie tytutow
wykonawczych),

prowadzenie spraw dotyczacych postgpowania mandatowego,

prowadzenie korespondencji dotyczacej spraw finansowych,

Sekcja Administracyjno-Pracownicza, do zadan ktérej nalezy:

1))
2)
3)

4)

prowadzenie biezacych spraw pracowniczych,

prowadzenie akt osobowych,

przygotowywanie dokumentéw dotyczacych regulacji ptac, awansowania pracownikow,
nabycia uprawniefi do dodatkow stazowych, dodatkéw specjalnych, nagrod
jubileuszowych i premii,

przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zawieraniem i rozwiazywaniem umoéw
o pracg oraz innych dokumentéw zwigzanych ze stosunkiem pracy,
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5) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych status pracownikow,

6) prowadzenie sprawozdawczos$ci i analiz dotyczacych zatrudnienia,

7) wydawanie upowaznien i legitymacji stuzbowych,

8) nadzér nad ewidencjg wyjs¢ stuzbowych i prywatnych,

9) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja praktyk studenckich i stazy zawodowych;

11)sporzadzanie i gromadzenie dokumentacji dotyczacej dziatan antykorupcyjnych;

12) prowadzenie rejestru i gospodarki pieczatek,

13)nadzor nad nalezytym stanem technicznym i sanitarnym obiektu Stacji;

14)zaopatrywanie Stacji w sprzet, materiaty i druki, ktore sa niezbedne do prawidtowego
funkcjonowania,

15)nadzor nad srodkami transportu i ich racjonalnym wykorzystaniem oraz zapewnienie ich
sprawnosci technicznej,

16) prowadzenie i nadzor nad informatyzacja Stacji,

17) prowadzenie i nadzorowanie spraw zwiazanych z ochrona danych osobowych.

Do Zadan Archiwum Zakladowego nalezy:
a) przyjmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegélnych komorek
organizacyjnych i stanowisk pracy na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych,
b) przechowywanie i zabezpieczanie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,
c) znajomo$¢ struktury organizacyjnej stacji, gromadzenie informacji o zmianach jakie
nastepowaly w przesztosci i na biezaco,

d) znajomo$¢ stosowanych w przesztosci i obecnie systeméw kancelaryjnych, przepisow
kancelaryjno-archiwalnych i regulacji ogolnie obowigzujacych dotyczacych
postepowania z dokumentacja,

e) udostepnianie przechowywanej dokumentacji do celow stuzbowych i innych,

f) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego, w przypadku
wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, czy stanowisku pracy,

g) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udzial w komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywanie dokumentacji na makulatur¢ lub do zniszczenia po
uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego,

h) doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania
z dokumentacja oraz jej przygotowanie do przekazania do archiwum zaktadowego.

§ 15
W sklad Granicznej Stacji wchodza nast¢pujace samodzielne stanowiska pracy:

1. Samodzielne Stanowisko Pracy Glownego Ksiegowego, do zadan ktérego nalezy:
1) prowadzenie rachunkowos$ci Granicznej Stacji,
a) prowadzenie na podstawie dowodow ksiggowych ksiag rachunkowych, ujmujacych
zapisy zdarzefh w porzadku chronologicznym i systematycznym,
b) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oaz pozostatej dokumentacji
przewidzianej przepisami dotyczacymi rachunkowosci w tym rachunkowosci budzetowe;
oraz przepisami w zakresie finanséw publicznych,
¢) uymowanie w ksiegach rachunkowych i wykazywanie w sprawozdaniach zdarzen w tym
operacji gospodarczych zgodnie z ich tresciag ekonomiczna,
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d) sporzadzanie wymaganych przepisami prawa sprawozdan,
2) biezace i terminowe $ciaganie naleznosci oraz dochodzenie roszezen spornych,
3) dokonywanie analizy pod wzgledem finansowym,

4) opracowywanie planu dochodéw i wydatkéw budzetowych Granicznej Stacji na rok
nastepny,

5) stosowanie zasad rachunkowosci, w sposob pozwalajacy rzetelnie i jasno przedstawiad

sytuacje majatkowa i finansowa oraz wynik finansowy,

6) inicjowanie sprawdzenia w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow Granicznej Stacji,

7) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

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

9) dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wynikéw finansowego,

10) prowadzenie terminowych rozliczen z Urzedem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych i innymi instytucjami,

12) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora Stacji
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

2. Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Systemu Jakosci, do zadan ktérego nalezy

w szczegollnosci:

1) zapewnienie jakosci w dziatalnosci inspekcyjnej i doskonalenie systemu zarzadzania
jakoscia,

2) rozpowszechnianie zatozen polityki jakosci wéréd pracownikéw Granicznej Stacji,

3) dostosowywanie i opracowywaniec wlasnej dokumentacji systemowej, zarzadzanie
dokumentacja systemowsa,

4) rozpowszechnianie dokumentacji kontrolnej przekazanej przez Glownego Inspektora
Sanitarnego,

5) planowanie przegladow zarzadzania,

6) opracowywanie i zarzadzanie programem auditéw wewnetrznych,

7) koordynacja dziatan zwigzanych z auditami wewnetrznymi,

8) nadzorowanie dziatan korygujacych i zapobiegawczych,

9) prowadzenie oceny auditorow,

10) udziat w szkoleniach zewngtrznych i prowadzenie szkolefi wewnetrznych z zakresu
systemu jakosci,

11) sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu systemu jakosci.

3. Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, Ochrony

Przeciwpozarowej i Obrony Cywilnej, do zadan ktérego nalezy w szczegolnosSci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéow pracy oraz przestrzegania zasad i przepiséw,
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzanych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

3) wykonywanie czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji
pracownikow, zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowej, wnioskowanie
1 gromadzenie $rodkéw niezbednych do udzielenia pierwszej pomocy,




4)

5)
6)

7)

8)

zapewnienie facznosci ze stuzbami zewngtrznymi, wyspecjalizowanymi w szczegolnosci
w udzielaniu pomocy w naglych wypadkach, ratownictwa medycznego oraz ochrony
przeciwpozarowej,

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw, dotyczacych
wypadkow przy pracy,

przygotowywanie i opiniowanie szczegoétowych instrukcji, dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy, na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

opracowywanie dokumentacji planistycznej, dotyczacej obronnosci i obrony cywilnej dla
Granicznej Stacji oraz obowigzujacej ewidencji i sprawozdawczosci z zakresu
obronnosci i OC,

wspolpraca z instytucjami i organizacjami wspotuczestniczacymi w obronie cywilnej.

4. Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Obstugi Prawnej do zadan ktérego nalezy
w szczegolnosci:

D
2)
3)
4)

S)

opiniowanie decyzji i innych aktow administracyjnych, wydawanych przez Panstwowego
Granicznego Inspektora Sanitarnego,

opiniowanie projektow umoéw cywilnoprawnych, zawieranych przez Panstwowego
Granicznego Inspektora Sanitarnego,

udzielanie porad prawnych oraz sporzadzanie opinii prawnych, zwigzanych z biezaca
dziatalnoscig Granicznej Stacji,

zastepstwo prawne i procesowe Panstwowego Granicznego Inspektora Sanitarnego
w postepowaniu sgdowym i administracyjnym,

opracowywanie dokumentéw (regulaminy, zarzadzenia), regulujacych organizacje
wewnetrzng Granicznej Stacji.

Postanowienia koncowe

§ 16

Zmiany postanowien regulaminu wymagaja formy wlasciwej dla jego nadania.

§17

Porzadek wewnetrzny oraz rozktad czasu pracy okresla Regulamin Pracy Granicznej Stacji.
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