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REGULAMIN ORGANIZACYJINY

Granicznej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Suwalkach

Rozdzial 1.

Postanowienia ogolne.

§1

Graniczna Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Suwatkach, zwana dalej ,,Graniczna

Stacja”, dziala na podstawie:

1.

Ustawy z dnia 14 marca 1985 roku o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej (t.j. Dz. U. z 2021 r.,
p0z.19, z 2022r. poz.655) zwanej dalej "Ustawa";

Ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 roku o dziatalnosci leczniczej (t.j. Dz. U. z 2022 r.,
poz. 633, 655 i,974);

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2021 r.,
poz. 305, 1236, 1535, 1773, 1927,1981,2054,2270 oraz z 2022 r. poz. 583, 655);

Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 19 lipca 2002 roku w sprawie wykazu
granicznych stacji sanitarno-epidemiologicznych (Dz.U. z 2002r., Nr 133, poz.1124);

Statutu Granicznej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Suwatkach nadanego
zarzadzeniem nr 26/20 Glownego Inspektora Sanitarnego z dnial6 wrze$nia 2020r .w
sprawie nadania statutow granicznym stacjom sanitarno-epidemiologicznym;
Niniejszego regulaminu;
Innych powszechnie obowigzujacych przepisow prawa dotyczacych Panstwowej Inspekcji
Sanitarnej i podmiotéw leczniczych.

§2
Graniczna Stacja jest jednostkg budzetowa bedacg podmiotem leczniczym w rozumieniu
ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej, finansowanym z budzetu

panstwa, w stosunku do ktérego uprawnienia podmiotu tworzacego posiada Glowny
Inspektor Sanitarny.

Graniczna Stacja jest jednostkag budzetows, ktorej kierownik jest dysponentem $rodkéw
budzetowych trzeciego stopnia w zakresie wykonywania budzetu panstwa.

§3

Siedziba Granicznej Stacji miesci si¢ w Suwatkach przy ul. Utrata 9A.

§4

Graniczna Stacja dziala na obszarze wilasciwosci Panstwowego Granicznego Inspektora
Sanitarnego w Suwatkach obejmujgcego terytorium przej$¢ granicznych wojewodztwa
podlaskiego.
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Rozdzial 2.

Podstawowe cele i zdania Granicznej Stacji.

§5

Podstawowym celem Granicznej Stacji jest realizacja ustawowych zadan Panstwowego
Granicznego Inspektora Sanitarnego w Suwalkach, na obszarze jego dziatania, w tym w
zakresie sprawowania nadzoru nad warunkami:

1) zapobiegania oraz zwalczania zakazen i chordb zakaznych u ludzi,

2) zdrowotnymi zywnoSci, zywienia oraz materialdbw i wyrobow przeznaczonych do
kontaktu z zywnoscig,

3) higieny pracy,

4) higieny $rodowiska,

5) higieniczno-sanitarnymi w srodkach transportu,

6) higieniczno-sanitarnymi, jakie powinien spetnia¢ personel medyczny, sprzet oraz
pomieszczenia, w ktorych sg udzielane $wiadczenia zdrowotne,

majac szczegoOlnie na wzgledzie utrzymanie szczelnej bariery sanitarnej na granicy
Rzeczypospolitej Polskiej i zewngtrznej granicy Unii Europejskiej w celu ochrony zdrowia
ludzkiego.

Rozdzial 3.

Zasady kierowania Graniczng Stacja.

§6
Dzialalnoscig Granicznej Stacji kieruje Panstwowy Graniczny Inspektor Sanitarny w
Suwalkach, ktory jest jednoczesnie Dyrektorem 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 zarzadcze;.

Dyrektor Granicznej Stacji jest pracodawca dla pracownikéw Granicznej Stacji.

Dyrektor Granicznej Stacji reprezentuje Graniczng Stacje na zewnatrz.

§7
Panstwowy Graniczny Inspektor Sanitarny — Dyrektor Granicznej Stacji, wykonuje swoje

zadania przy pomocy kierownikow komorek organizacyjnych oraz samodzielnych
stanowisk pracy bezposrednio mu podlegtych.

W czasie nieobecnosci Panstwowego Granicznego Inspektora Sanitarnego zastepuje go
upowazniony pracownik Granicznej Stacji.
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§8
1. Zakres zadan kierownikow oddziatdbw oraz samodzielnych stanowisk pracy okresla

Dyrektor Granicznej Stacji, natomiast kierownicy wiasciwych komorek organizacyjnych
okreslaja szczegotowe zadania podleghtych im pracownikéw.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz pracownicy samodzielnych stanowisk pracy
ponoszg petng odpowiedzialno$¢ za prawidlowg realizacje powierzonych im zadan.

§9
1. W Granicznej Stacji jest wdrozony i realizowany system zarzgdzania jakos$cig.

2. Gtownym celem polityki jakosci jest zagwarantowanie spoteczenstwu wysokiej jakosci
$wiadczonych ustug kontrolnych.

§ 10

Graniczna Stacja moze prowadzi¢ niewyodrgbniong organizacyjnie dziatalno$¢ wykraczajaca
poza zakres dziatalno$ci podstawowej, okreslonej w statucie, polegajaca miedzy innymi na
$wiadczeniu ustug, a uzyskane z niej dochody stanowig dochody budzetu panstwa.

Rozdzial 4.
Organizacja wewnetrzna Granicznej Stacji.

§ 11

1. W sktad Granicznej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Suwaltkach wchodzg nastepujace
komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:

1) Oddziat Nadzoru Granicznego i Higieny Transportu;

2) Oddziat Ekonomiczny i Administracyjny;

3) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Systemu Jakosci;
4) Samodzielne Stanowisko Pracy - Glowny Ksiggowy;

5) Samodzielne Stanowisko Pracy - Radca Prawny.

2. W sklad Oddzialu Nadzoru Granicznego i Higieny Transportu wchodza:

1) Stanowiska Pracy ds. Nadzoru Granicznego i Higieny Transportu
w siedzibie GSSE w Suwalkach;

2) Punkt Granicznej Kontroli Sanitarno-Epidemiologicznej w Bobrownikach;
3) Punkt Granicznej Kontroli Sanitarno-Epidemiologicznej w Kuznicy Bialostockiej;

4) Punk Granicznej Kontroli Sanitarno-Epidemiologicznej w Siemianéwce.

3. W sktad Oddzialu Ekonomicznego i Administracyjnego wchodza:
1) Stanowiska Pracy ds. Administracji i Kadr;
2) Stanowiska Pracy ds. Gospodarczych i Obstugi;

3) Stanowisko Pracy ds. Informatyki.
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Rozdzial 5.

Zadania poszczegolnych komorek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy.

§12

1. Do zadan Oddzialu Nadzoru Granicznego i Higieny Transportu nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad warunkami zdrowotnymi zywnoSci, zywienia oraz
materialdow 1 wyrobow przeznaczonych do kontaktu z zywnoscia;

2) sprawowanie nadzoru przeciwepidemicznego na granicy Rzeczypospolitej Polskiej w
obszarze wojewodztwa podlaskiego w celu zapobiegania oraz zwalczania zakazen i
choréb zakaznych u ludzi;

3) sprawowanie nadzoru nad stanem sanitarnym przej$¢ granicznych wojewodztwa
podlaskiego oraz obiektow uzytecznosci publicznej zlokalizowanych w obszarze tych
przejsé;

4) sprawowanie nadzoru nad warunkami higieniczno-sanitarnymi w $rodkach transportu
osobowego i towarowego uczestniczacych w ruchu mi¢edzynarodowym,;

5) nadzor nad przestrzeganiem przepisow okreslajacych wymagania higieniczne i
zdrowotne, w szczegolnosci dotyczacych higieny srodowiska, wody przeznaczonej do
spozycia przez ludzi, powietrza w pomieszczeniach przeznaczonych na pobyt ludzi;

6) kontrola obrotu substancjami i preparatami chemicznymi, produktami biobdjczymi i
substancjami czynnymi mogacymi stanowi¢ zagrozenie dla zdrowia, Zzycia lub
bezpieczenstwa 0oraz prekursorami narkotykow grupy 2 1 3;

7) wydawanie certyfikatow i innych dokumentéw okreslonych ustawodawstwem
krajowym, unijnym lub wynikajagcym z Miedzynarodowych Konwencji;

8) wspotpraca z organami kontroli granicznej, instytucjami rzadowymi i samorzadowymi
oraz wspolpraca z organami nadzoru sanitarnego panstw czlonkowskich Unii
Europejskiej i organizacjami migdzynarodowymi;

9) przygotowywanie projektow decyzji i postanowien oraz wykonywanie innych
czynno$ci w ramach prowadzonego postepowania administracyjnego i egzekucyjnego;

10) opracowywanie planéw pracy oraz sprawozdan z dzialalnosci Panstwowego
Granicznego Inspektora Sanitarnego w Suwatkach;

11) przygotowywanie informacji o stanie bezpieczenstwa sanitarnego granicy oraz innych
wystgpien dla potrzeb Panstwowej Inspekcji Sanitarne;;

12) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen.

2. Do zadan Stanowisk Pracy ds. Nadzoru Granicznego i Higieny Transportu w siedzibie GSSE
w Suwatkach nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie nadzoru nad warunkami zdrowotnymi zywno$ci oraz materialow
1 wyrobow przeznaczonych do kontaktu z Zywno$cia, przywozonych z panstw trzecich
na teren Unii Europejskiej lub wywozonych poza jej obszar;

2) sprawowanie biezacego nadzoru sanitarnego nad zaktadami Zzywnosci i zywienia
zlokalizowanymi w obszarze dziatania Panstwowego Granicznego Inspektora
Sanitarnego w Suwatkach — w celu zapewnienia bezpieczenstwa zywnosci i zywienia;
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3) pobieranie do badan probek $rodkow spozywczych, materialtdow 1 wyrobow
przeznaczonych do kontaktu z zywnos$cig oraz innych substancji i produktow, wody
przeznaczonej do spozycia przez ludzi, w ramach biezacego nadzoru,

4) przeprowadzanie kontroli stanu sanitarnego drogowych, kolejowych oraz rzecznych
przejs¢ granicznych wojewodztwa podlaskiego oraz obiektow i urzadzen uzytecznosci
publicznej zlokalizowanych w obszarze tych przejs¢;

5) przeprowadzanie kontroli higieniczno-sanitarnych srodkow transportu osobowego
uczestniczgcych w ruchu miedzynarodowym;

6) udzielanie poradnictwa w zakresie spraw sanitarno-epidemiologicznych cztonkom zatog
oraz pasazerom w Srodkach transportu;

7) prowadzenie dzialan przeciwepidemicznych, w tym monitorowanie sytuacji
epidemiologicznej i zagrozen zdrowotnych na $wiecie;

8) koordynowanie dziatan higieniczno-sanitarnych majacych na celu zapobieganie
wystgpieniu nadzwyczajnych zagrozen, szczeg6lnie biologicznych, a w przypadku
wystgpienia stanu zagrozenia epidemiologicznego, minimalizowanie ich negatywnych
skutkéw dla zdrowia publicznego;

9) przygotowywanie opinii dotyczacych kosmetykow, substancji i preparatow chemicznych
oraz produktow biobdjczych i substancji czynnych mogacych stanowi¢ zagrozenie dla
zdrowia, zycia lub bezpieczenstwa;

10) uczestnictwo w dopuszczaniu do uzytku obiektow;
11) prowadzenie dzialan zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem systemu RASFF;
12) obstuga systemow informatycznych wykorzystywanych w Oddziale;

13) sporzadzanie okresowych ocen, sprawozdan i informacji.

3. Do zadan Punktu Granicznej Kontroli Sanitarno-Epidemiologicznej w Bobrownikach,
Punktu Granicznej Kontroli Sanitarno-Epidemiologicznej w Kuznicy Bialostockiej
oraz Punktu Granicznej Kontroli Sanitarno-Epidemiologicznej w Siemianéwce nalezy
w szczegolnoSci:

1) przeprowadzanie  granicznych  kontroli ~ sanitarnych  zywnosci  pochodzenia
niezwierz¢cego oraz materiatdw 1 wyrobow przeznaczonych do kontaktu z Zywnoscia,
pochodzacych z krajow trzecich, wwozonych na terytorium Wspdlnoty przez
wyznaczone przejscia graniczne, przed ich wprowadzeniem do obrotu w
Rzeczypospolitej Polskiej Iub przewozonych w tranzycie do innych panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej;

2) pobieranie probek do badan laboratoryjnych w ramach granicznej kontroli sanitarnej;

3) przeprowadzanie kontroli sanitarnych srodkow transportu stuzacych do przewozu
towarow podlegajacych granicznej kontroli sanitarnej;

4) przeprowadzanie kontroli dokumentacji i warunkéw przewozu zwlok i szczatkow
ludzkich przez granice Panstwa;

5) sprawowanie nadzoru przeciwepidemicznego na granicy poprzez obserwacje
1 monitorowanie zagrozen na §wiecie oraz kontrole sanitarno-epidemiologiczng na
przej$ciach granicznych nad migdzynarodowym i wewnatrzwspolnotowym ruchem
pasazerskim;

6) prowadzenie wspotpracy z innymi stuzbami i organami kontroli dziatajacymi na granicy
Panstwa w ramach obowigzujacych uregulowan prawnych oraz porozumien zawartych
przez Panstwowego Granicznego Inspektora Sanitarnego w Suwatkach;
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§13

1. Do zadan Oddzialu Ekonomicznego i Administracyjnego nalezy w zakresie ogdlnym:

1) prowadzenie spraw kadrowych i ptacowych;
2) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Granicznej Stacji w sprzet oraz
materialy niezbe¢dne do jej prawidtowego funkcjonowania;

4) nadzor nad prawidtowa gospodarka materiatowa Granicznej Stacji;

5) zapewnienie prawidlowej eksploatacji nieruchomosci oraz utrzymania pomieszczen
Granicznej Stacji w nalezytym stanie higieniczno-sanitarnym;

6) nadzor nad srodkiem transportu i jego racjonalnym jego wykorzystaniem;

7) koordynowanie dziatan zwigzanych z obstuga informatyczng Granicznej Stacji.

2. Do zadan Stanowisk Pracy ds. Administracji i Kadr nalezy w szczego6lnoSci:

1) rekrutacja oraz prowadzenie ewidencji pracownikéw i ich akt osobowych;

2) wydawanie legitymacji stuzbowych oraz za§wiadczen potwierdzajacych status
pracownika;

3) rozliczanie czasu pracy oraz utrzymywanie dyscypliny pracy;

4) ustalanie i przestrzeganie prawa pracownikoéw do urlopow, nagréod jubileuszowych,
dodatkow stazowych, dodatkéw za czynnosci kontrolne oraz innych $wiadczen
pracowniczych;

5) naliczanie wynagrodzen, zasitkow, naleznych sktadek, odpraw emerytalnych oraz
prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym 1 Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

6) przygotowywanie dokumentacji emerytalnej i rentowej pracownikow;

7) prowadzenie sprawozdawczos$ci w zakresie zatrudniania i zwalniania pracownikow oraz
szkolen;

8) prowadzenie spraw zwigzanych 2z podnoszeniem kwalifikacji oraz szkoleniami
pracownikow;

9) przygotowywanie projektow regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy,
regulaminu premiowania i innych dokumentow zwigzanych z administrowaniem
Graniczng Stacja;

10) rejestrowanie, gromadzenie i rozpowszechnianie zarzadzen wewnetrznych PGIS;
11) prowadzenie sekretariatu Granicznej Stacji.

3. Do zadan Stanowisk Pracy ds. Gospodarczych i Obstugi nalezy w Szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych i wyposazenia bedacego wiasnoscia
Granicznej Stacji oraz wykazu srodkow trwalych 1 wyposazenia uzytkowanego przez
Graniczng Stacje, ale bedacych wlasnoscig innych podmiotows;

2) opracowywanie zamowien na zakup dostaw, ustug i robot budowlanych oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

3) dokonywanie kontroli faktur i rachunkow pod wzgledem merytorycznym,
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4) zapewnienie prawidtowej eksploatacji nieruchomosci oraz utrzymanie w nalezytym
stanie higieniczno-sanitarnym wszystkich pomieszczen wykorzystywanych przez
Graniczng Stacje;

5) racjonalne wykorzystywanie srodka transportu oraz dbato$¢ o jego stan techniczny i
rozliczanie paliwa.

4. Do zadan Stanowiska Pracy ds. Informatyki nalezy w szczeg6lnosci:

1) administrowanie i monitorowanie sieci komputerowej;

2) instalowanie, aktualizacja 1 nadzor nad systemami oOperacyjnymi oraz
oprogramowaniem komputeréw uzytkowanych przez Graniczng Stacje;

3) konfiguracja i instalacja sprzetu komputerowego oraz urzadzen peryferyjnych bedacych
wlasnos$cig Granicznej Stacji;

4) Kkonserwacja i serwisowanie sprzetu komputerowego w zakresie podstawowym;
5) archiwizowanie kluczowych danych z zasobow sieciowych;

6) nadzorowanie przestrzegania zasad korzystania z sieci, sprz¢tu komputerowego i
oprogramowania;

7) nadzorowanie przestrzegania polityki bezpieczenstwa danych;

8) wspomaganie pracownikéw Granicznej Stacji w zakresie pracy z wykorzystaniem
sprzetu komputerowego;

9) =zarzadzanie strong internetowa Granicznej Stacji, w tym Biuletynem Informacji
Publiczne;j.

§ 14

1. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Systemu Jako$ci nalezy W szczegdlnosci:

1) nadzor nad realizacjg polityki jakosci;

2) nadzor nad funkcjonowaniem i doskonaleniem systemu zarzadzania jako$cia w
Granicznej Stacji;

3) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen w zakresie systemu jakosci;
4) zarzadzanie programem auditow wewngtrznych w Granicznej Stacji;
5) planowanie i przygotowywanie przegladow zarzadzania, co najmniej raz w roku;

6) sktadanie raportow do kierownictwa w sprawach dotyczgcych systemu zarzadzania.

2. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy  Glownego Ksiggowego nalezy w
szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Granicznej Stacji;
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym Granicznej Stacji;

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

3. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie opinii i udzielanie porad prawnych i wyjasnien w zakresie prawidlowego
stosowania przepisow prawnych;

Strona 82z 10



2) wystepowanie w charakterze pelnomocnika procesowego w postepowaniu sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami;

3) opracowywanie i opiniowanie wewnetrznych aktow prawnych i innych dokumentéw
zwigzanych z funkcjonowaniem Granicznej Stacji,

4) opracowywanie pism procesowych, wnioskéw i odwotan w postgpowaniu sgdowym,
administracyjnym i egzekucyjnym;

5) nadzér nad postepowaniem administracyjnym i egzekucyjnym prowadzonym w
Granicznej Stacji.

§ 15

Zadania w zakresie bhp, p/poz. i OC wykonuje uprawniona osoba, ktora:

1) przeprowadza kontrole przestrzegania zasad i przepisow bhp na wszystkich
stanowiskach pracy;

2) prowadzi sprawy dotyczace bhp, p/poz i OC oraz wykonuje oceny stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy;

3) prowadzi sprawy z zakresu ochrony bezpieczenstwa przeciwpozarowego;

4) prowadzi dokumentacj¢ zwigzang z ustaleniem przyczyn i okolicznos$ci wypadkow przy
pracy w drodze do i z miejsca pracy ;

5) podejmuje dziatania eliminujace zagrozenia wypadkami przy pracy lub chorobg
zawodow3.

§ 16

Ochrong informacji niejawnych zajmuje si¢ wyznaczony pracownik, ktory wykonuje zadania
zgodnie z odregbnymi przepisami.

Rozdzial 6.

Pobieranie oplat.
§17

1. W przypadku stwierdzenia uchybien podczas kontroli sanitarnej, w zwiazku ze
sprawowaniem biezacego nadzoru sanitarnego, pobierane sg oplaty w wysokosci
kosztéw ich wykonania w oparciu o art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 14 marca 1985r. o
Panstwowej Inspekcji Sanitarnej (tj. Dz. U. z 2021 r., poz.19, z 2022r. poz.655)0raz
rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 5 marca 2010r. w sprawie sposobu ustalania
wysokosci oplat za badania laboratoryjne oraz inne czynnosci wykonywane przez
organy Panstwowej Inspekcji Sanitarnej (Dz. U. z 2010 r. nr 36, poz.203).

2. Kazdorazowo pobierane sa oplaty w zwiazku z przeprowadzaniem czynnoSci
kontrolnych w ramach granicznej kontroli sanitarnej, w oparciu o art. 75 ust. 1 pkt. 3
i ust. 2 ustawy z dnia 25 sierpnia 2006r. o bezpieczenstwie zywnosci i Zywienia (t.j.Dz.
U. z 2020 r., poz. 2021, z 2022 r. poz. 24, 138) wedlug stawek oplat za poszczegdlne
czynnosci okreslone w rozporzadzeniu Ministra Zdrowia z dnia 5 pazdziernika 2017 r.
r. w sprawie oplat za czynnosci wykonywane przez organy Panstwowej Inspekcji
Sanitarnej w ramach urzedowych kontroli Zzywnosci (Dz. U. z 2017 r., poz. 2012, z 2019
r. poz.1511).
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Rozdzial 7.
Skargi i wnioski.

§18

1. Panstwowy Graniczny Inspektor Sanitarny w Suwatkach, a w czasie jego nieobecnosci
upowazniony pracownik Stacji przyjmuje interesantdéw w sprawach skarg i wnioskow w
$rody kazdego tygodnia w godzinach od 12.00 do 15.00, w siedzibie Granicznej Stacji.

2. W przypadku gdy dzien wyznaczony do przyjmowania interesantow jest dniem ustawowo
wolnym od pracy, interesanci sg przyjmowani w nastepnym dniu roboczym.

3. Informacje dotyczace przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow sg wywieszone w widocznym
miejscu w siedzibie Stacji.
§ 19

1. Skargi i wnioski w formie ustnej i pisemnej, w tym za posrednictwem poczty
elektronicznej, sa przyjmowane w sekretariacie Stacji, gdzie sg rejestrowane.

Skargi 1 wnioski zgtoszone telefonicznie lub osobiscie, sekretariat przyjmuje do protokotu.

3. Rozpatrywanie i merytoryczne zatatwianie skarg i wnioskéw nalezy do wtasciwych
komorek organizacyjnych w sposob przewidziany w procedurze.

Rozdzial 8.

Postanowienia koncowe.

§ 20

Czynnosci kancelaryjne prowadzi sekretariat Granicznej Stacji.

Obieg korespondenc;ji jest okreslony w Instrukcji Kancelaryjnej Granicznej Stacji.
§21

Schemat organizacyjny Granicznej Stacji okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Wykaz symboli literowych komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy w
Granicznej Stacji, ujeto w zalaczniku nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 22

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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