GRANICZNA STACJA
SANITARNO - EPIDEMIOLOGICZNA

w Hrebennem

22-680 LUBYCZA KROLEWSKA
DROGOWE PRZEJSCIE GRANICZNE W HREBENNEM

tel./fax (84) 667 41 33

REGON 951156875 921-18-09-625

Zarzadzenie Nr 3/2024

Dyrektora Granicznej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Hrebennem

z dnia 30 kwietnia 2024r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego

Granicznej Stacji Sanitarno- Epidemiologicznej w Hrebennem

Na podstawie art. 10 ust. 4 ustawy z dnia 14 marca 1985r. o Panstwowej Inspekcji
Sanitarnej (t.j. Dz. U. z 2024r., poz. 416) oraz § 8 ust. 2 Statutu Granicznej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Hrebennem nadanego przez Gléwnego Inspektora Sanitarnego
w Warszawie Zarzadzeniem nr 26/20 z dnia 16 wrzesnia 2020r., zarzgdzam co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Granicznej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Hrebennem
stanowigcym zalacznik do Zarzadzenia nr 4/2023 Dyrektora Granicznej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Hrebennem z dnia 31 marca 2023r. wprowadza si¢ nastgpujgce zmiany:

1) w§ 9 ust. 1 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

,,1) Oddzial Ekonomiczny i Administracyjny:
a) Sekcja Ekonomiczna,
b) Sekcja Administracyjno-Pracownicza.

W Sekgji

Administracyjno-Pracowniczej wyodrgbnia si¢ Sktadnicg akt

Granicznej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Hrebennem.”

2) w § 14 ostatni akapit otrzymuje brzmienie:

, Do Zadan Skladnicy akt nalezy:

a)

b)

c)

d)

przyjmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych komérek
organizacyjnych 1 stanowisk pracy na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych,

przechowywanie i zabezpieczanie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidencji,

znajomo$é  struktury —organizacyjnej  stacji, gromadzenie informacji
o0 zmianach jakie nastgpowaty w przesztosci i na biezaco,

znajomo$é stosowanych w przesztosci i obecnie systemow kancelaryjnych,
przepiséw kancelaryjno-archiwalnych i regulacji ogoélnie obowigzujgcych
dotyczacych postgpowania z dokumentacja,

udostepnianie przechowywanej dokumentacji do celow stuzbowych i innych,

wycofywanie dokumentacji ze stanu sktadnicy akt, w przypadku wznowienia
sprawy w komorce organizacyjnej, czy stanowisku pracy,



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

h) doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania
z dokumentacjg oraz jej przygotowanie do przekazania do sktadnicy akt.|

§2

Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Pani Anecie Szalus — Kierownikowi $ekeji
Administracyjno-Pracowniczej GSSE w Hrebennem.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

GRANICZNE! STA(H SANlJFDEM\OlOGI(ZNEI
w

Elz'bieta//Jarosz
3Q o, =,

RADCA BRAVINY

Marein czalk




