REGULAMIN ORGANIZACYJINY
GRANICZNEJ STACJI SANITARNO - EPIDEMIOLOGICZNEJ

W DOROHUSKU



Regulamin Organizacyjny
Granicznej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej

w Dorohusku

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Graniczna Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Dorohusku dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 14 marca 1985 roku o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej (Dz. U.
z 2021 r., poz.195 ze zm.);

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

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 1634 ze zm.);

4) Rozporzgdzenia Ministra Zdrowia z dnia 19 lipca 2002 r. w sprawie wykazu
granicznych stacji sanitarno-epidemiologicznych (Dz.U z 2002 r. nr 133 poz.
1124 z p6zn. zm.);

5) statutu Granicznej Stacji Sanitarno - Epidemiologicznej w Dorohusku nadanego
przez Gtoéwnego Inspektora Sanitarnego zarzadzeniem nr 26 z dnia 16 wrzesnia
2020 r.;

6) niniejszego regulaminu;

7) innych powszechnie obowiazujacych przepisow prawa.

§2

1. Tlekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Panstwowym Granicznym Inspektorze Sanitarnym — nalezy przez to rozumieé
Panstwowego Granicznego Inspektora Sanitarnego w Dorohusku;

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Granicznej Stacji Sanitarno —
Epidemiologicznej w Dorohusku;

3) Granicznej Stacji — nalezy przez to rozumie¢ Graniczng Stacje Sanitarno —
Epidemiologiczng w Dorohusku, bedaca podmiotem leczniczym dziatajacym w formie
jednostki budzetowej;

4) Komorce Organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ oddzial, punkt graniczny;



5) Samodzielnym Stanowisku Pracy — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko pracy
bezposrednio podlegte Dyrektorowi;
6) Regulaminie Organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin

organizacyjny.

§3

Graniczna Stacja jest jednostka budzetowa bedaca podmiotem leczniczym w rozumieniu
ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (Dz. U. z 2022r. poz. 633
ze zm.) finansowanym z budzetu panstwa.

Uprawnienia podmiotu tworzacego w rozumieniu przepisow Ustawy
0 dziatalno$ci leczniczej w stosunku do Granicznej Stacji posiada Gtowny
Inspektor Sanitarny.

Graniczna Stacja jest jednostka budzetows, ktorej kierownik jest dysponentem $rodkow

budzetowych trzeciego stopnia w zakresie wykonywania budzetu panstwa.

§4
Siedzibg Granicznej Stacji jest Dorohusk.
Graniczna Stacja dziata na obszarze wtasciwosci Panstwowego Granicznego Inspektora

Sanitarnego w Dorohusku.

Rozdzial 2

Podstawowe cele i zadania Granicznej Stacji

§5

Graniczna Stacja jest jednostkg organizacyjna zapewniajacg realizacj¢ ustawowych celow

I zadan Panstwowego Granicznego Inspektora Sanitarnego w Dorohusku, na obszarze jego

dziatania, w tym w zakresie sprawowania nadzoru nad warunkami:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

zapobiegania oraz zwalczania zakazen 1 chordb zakaznych u ludzi,

zdrowotnymi zywnoS$ci, Zywienia oraz materialow 1 wyrobow przeznaczonych do
kontaktu z zywnoscia,

higieny pracy,

higieny srodowiska,

higieniczno-sanitarnymi w srodkach transportu,

higieniczno-sanitarnymi, jakie powinien speilnia¢ personel medyczny, sprzet oraz

pomieszczenia, w ktorych sg udzielane §wiadczenia zdrowotne



— majgc w szczegolnosci na wzgledzie utrzymanie szczelnej bariery sanitarnej na granicy
Rzeczypospolitej Polskiej i zewn¢trznej granicy Unii Europejskiej w celu ochrony zdrowia

ludzkiego.

§6
Zadania, o ktorych mowa w § 5, w szczegdlnosci realizowane sa w formie:

1) sprawowania nadzoru przeciwepidemicznego na granicy poprzez:

a) obserwacje i monitorowanie zagrozen zdrowotnych na §wiecie,

b) kontrole  sanitarno-epidemiologiczng na  przejsciach  granicznych  nad
migdzynarodowym i wewnatrzwspdlnotowym ruchem pasazerskim,

c) koordynacje dziatan higieniczno - sanitarnych majacych na celu zapobieganie
wystgpieniu  nadzwyczajnych  zagrozen, szczegdlnie biologicznych oraz
minimalizacji ich negatywnych skutkow dla zdrowia publicznego,

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

2) przeprowadzania granicznych kontroli sanitarnych warunkoéw zdrowotnych zywnosci,
zywienia oraz materialdw 1 wyrobow przeznaczonych do kontaktu z Zywnoscia,
podlegajacych kontroli granicznej;

3) nadzoru nad stanem sanitarnym przej$¢ granicznych znajdujacych sie we wlasciwosci
Panstwowego Granicznego Inspektora Sanitarnego w Dorohusku oraz higienicznymi
warunkami transportu osobowego i towarowego w ruchu migdzynarodowym;

4) sprawowania biezacego nadzoru sanitarnego nad zaktadami zywnosci i zywienia
zlokalizowanymi na obszarze dziatania Panstwowego Granicznego Inspektora
Sanitarnego w Dorohusku — w celu zapewnienia bezpieczenstwa zywnosci i zywienia;

5) wydawania certyfikatow i innych dokumentow okreslonych ustawodawstwem
krajowym, unijnym lub wynikajacym z Mi¢dzynarodowych Konwencji;

6) sprawowania nadzoru nad warunkami zdrowotnymi $rodowiska pracy;

7) kontroli przestrzegania przepisoéw dotyczacych réznych elementow srodowiska, w tym
wody do spozycia przez ludzi 1 czystosci powietrza w pomieszczeniach
przeznaczonych na staty pobyt ludzi;

8) kontroli obrotu substancjami chemicznymi i ich mieszaninami oraz produktami
biobdjczymi i substancjami czynnymi mogacymi stanowi¢ zagrozenie dla zdrowia,
zycia lub bezpieczenstwa;

9) uczestnictwa w dopuszczaniu do uzytku obiektow w ustalonym zakresie;



10) pobierania do badan probek srodkéw spozywcezych i innych substancji, produktow,
materiatdéw oraz wyrobow w ramach kontroli granicznej oraz biezacego nadzoru;

11) wydawania decyzji i postanowien oraz wykonywania innych czynno$ci w ramach
prowadzonego postgpowania administracyjnego i egzekucyjnego w administracji;

12) wspotpracy z organami  kontroli  granicznej, instytucjami  rzgdowymi
| samorzgdowymi oraz wspOlpracy z organami nadzoru sanitarnego panstw Unii
Europejskiej i organizacjami migdzynarodowymi;

13) opracowywania planéw pracy oraz sprawozdan z dziatalno$ci Panstwowego
Granicznego Inspektora Sanitarnego w Dorohusku;

14) przygotowywania informacji o stanie bezpieczenstwa sanitarnego granicy oraz innych
wystgpien dla potrzeb Panstwowej Inspekcji Sanitarnej;

15) kontrola obrotu prekursorami narkotykow kategorii 2 i 3.

§7
W Granicznej Stacji wdrozony i realizowany jest System Zarzadzania Jakoscia, ktérego
podstawowym celem jest zagwarantowanie wysokiej jakosci wykonywanych czynno$ci
kontrolnych.

§8
Graniczna Stacja moze prowadzi¢ niewyodrgbniong organizacyjnie dziatalno$¢ wykraczajaca
poza zakres dzialalno$ci podstawowej, okreslonej w statucie, polegajaca miedzy innymi na

Swiadczeniu ustug, a uzyskane z niej dochody stanowiag dochody budzetu panstwa.

Rozdzial 3

Zasady kierowania Graniczng Stacjg

§9

1. Dzialalnoscig Granicznej Stacji kieruje Panstwowy Graniczny Inspektor Sanitarny
w Dorohusku, ktory jest jednocze$nie Dyrektorem Granicznej Stacji.

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

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

4. Dyrektor Granicznej Stacji okresla obowiazki, zakres odpowiedzialnosci i uprawnien dla

kierownikéw oddziatow i samodzielnych stanowisk pracy.



Dyrektor Granicznej Stacji wykonuje za pracodawce czynnosci w sprawach zakresu
prawa pracy w stosunku do wszystkich pracownikéw Granicznej Stacji.

. Dyrektor Granicznej Stacji reprezentuje Graniczng Stacj¢ na zewnatrz.

§ 10
. Panstwowy Graniczny Inspektor Sanitarny — Dyrektor Granicznej Stacji wykonuje

zadania przy pomocy kierownikéw komorek organizacyjnych, Gléwnego Ksiegowego

oraz samodzielnych stanowisk pracy.

. W czasie nieobecnosci Panstwowy Graniczny Inspektor Sanitarny jest zastepowany

przez Kierownika Oddzialu Nadzoru Sanitarnego lub innego imiennie upowaznionego

pracownika Granicznej Stacji.

. Dla zapewnienia prawidtowej realizacji zadan Pafstwowy Graniczny Inspektor Sanitarny

moze:

1) powolywaé zespoty zadaniowe, w sklad ktorych 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 Stacjg.

§11

. Praca komorek organizacyjnych kieruja kierownicy, do zadan ktorych nalezy

W szczegolnosci:

1) zapewnienie zgodnosci dziatan zgodnie z przepisami prawa oraz Sprawnej
i efektywnej realizacji zadan w podlegtych komorkach organizacyjnych, w tym takze
wykonywania decyzji i polecen Dyrektora Stacji;

2) okreslenie szczegdtowych zadan podleglych im pracownikow;

3) kierowanie dziatalnoscig podlegtych im komoérek organizacyjnych w tym nadzoér nad
wykonywaniem pracy przez podlegtych pracownikow;

4) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy w podlegtych komorkach organizacyjnych;

5) wstepne akceptowanie sposobu zatatwiania sprawy, w szczegolnosci projektow
rozstrzygnig¢ oraz innych dokumentdow w postgpowaniu administracyjnym

I W postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;



6) identyfikacja potrzeb szkoleniowych w podlegtych komoérkach organizacyjnych
| sporzgdzanie propozycji do planéw szkolen;

7) wnioskowanie do Dyrektora Stacji w sprawach pracownikow zatrudnionych
w podlegtych im komoérkach organizacyjnych;

8) sporzadzanie projektow zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikow;

9) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow uregulowan
wewngtrznych, przepisow prawa pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

10) opracowywanie planéw zasadniczych przedsigwzie¢ oraz sprawozdan z dziatalnosci
kierowanej komorki organizacyjne;j;

11) nadz6ér nad prowadzeniem kontroli w obiektach w ramach sprawowania
zapobiegawczego i biezacego nadzoru sanitarnego;

12) realizowanie ustanowionej przez Dyrektora Stacji polityki jakosci i jej celow.

§12
1. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy samodzielnych stanowisk pracy
ponosza odpowiedzialnos$¢ za prawidtowa realizacj¢ powierzonych im zadan.
2. Kierownik Oddziatu Nadzoru Sanitarnego kieruje praca Oddziatu Nadzoru Sanitarnego.
3. Glowny Ksiggowy jest jednoczesnie Kkierownikiem Oddziatu Ekonomicznego
i Administracyjnego.

Rozdzial 4

Organizacja wewnetrzna Granicznej Stacji

§ 13
1. W sktad Granicznej Stacji wchodza nastepujgce komorki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy:
1) Oddzial Nadzoru Sanitarnego:
2) Oddziat Ekonomiczny i Administracyjny;
3) Samodzielne Stanowisko Pracy Gtownego Ksiggowego;
4) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Systemu JakoSci;

5) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Obstugi Prawnej;



6) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, Ochrony
Przeciwpozarowej i Obrony Cywilne;.

2. W Oddziale Nadzoru Sanitarnego wyodrebnia sig:
a) Punkt Granicznej Kontroli Sanitarno - Epidemiologicznej w obrgbie drogowego
przejscia granicznego w Dorohusku;
b) Punkt Granicznej Kontroli Sanitarno - Epidemiologicznej w obrebie kolejowego
przejscia granicznego w Dorohusku;
c) Punkt Granicznej Kontroli Sanitarno - Epidemiologicznej w obrebie lotniczego
przejécia granicznego w Swidniku k/Lublina;

3. W Oddziale Ekonomicznym i Administracyjnym wyodrebnia si¢ Archiwum Zaktadowe
Granicznej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej w Dorohusku.

4. Schemat organizacyjny Granicznej Stacji stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

5. Wykaz symboli literowych komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy

w Granicznej Stacji ujeto w zataczniku nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 14
1. W Granicznej Stacji dziala, na podstawie odrgbnych przepiséw, w szczegolnosci:
1) Inspektor Ochrony Danych (I0D);
2) Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.
2. Zadania o ktorych mowa w pkt 1, wykonuje upowazniony przez Dyrektora pracownik

wedtug odrebnych przepisow.

Rozdzial 5
Zadania poszczegolnych komorek organizacyjnych

i samodzielnych stanowisk pracy

§15

1. Do zadan Oddziatu Nadzoru Sanitarnego nalezy:

1) tworzenie bariery przeciwepidemicznej majgcej na celu przeciwdziatanie skutkom
przedostania si¢ na terytorium kraju chorob zakaznych;
2) przeciwdziatanie skutkom wystapienia nadzwyczajnych zagrozen, tj. bioterroryzmu

lub mozliwosci przeniesienia chorob wysoce niebezpiecznych,;



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)
19)

podejmowanie natychmiastowych dziatan przeciwepidemicznych w przypadku ataku
bioterrorystycznego lub wystgpienia chorob wysoce zakaznych 1 szczegdlnie
niebezpiecznych;

wspotpraca ze stuzbami granicznymi w zakresie zapobiegania chorobom zakaznym,
niezakaznym i pasozytniczym,;

sprawowanie biezacego nadzoru sanitarnego nad zakladami zywno$ci 1 zywienia
zlokalizowanymi na obszarze dzialania Panstwowego Granicznego Inspektora
Sanitarnego w Dorohusku;

pobieranie probek srodkow spozywcezych i innych substancji, produktow, materiatlow
oraz wyrobow w ramach biezacego nadzoru oraz kontroli sanitarnej;

prowadzenie rejestru obiektow podlegajacych urzedowej kontroli zlokalizowanych
na terenie dziatania Granicznej Stacji;

sprawowanie nadzoru nad higieng $rodowiska i obiektami uzytecznosci publicznej
na terenie drogowych 1 kolejowych przejs¢ granicznych objetych nadzorem
Panstwowego Granicznego Inspektora Sanitarnego w Dorohusku;

sprawowanie nadzoru nad jakoscig wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi;
nadzor nad sktadowaniem i unieszkodliwianiem nieczystos$ci statych i ptynnych;
nadzor nad sanitarnymi 1 higienicznymi warunkami $rodkéw transportu na
nadzorowanych przejsciach granicznych;

sprawowanie nadzoru nad warunkami zdrowotnymi $rodowiska pracy w obiektach
objetych nadzorem Granicznej Stacji;

kontroli przestrzegania przepisow dotyczacych roznych elementéw $rodowiska,
w tym wody do spozycia i czystosci powietrza;

kontroli obrotu substancjami chemicznymi i ich mieszaninami oraz produktami
biobdjczymi i substancjami czynnymi mogacymi stanowi¢ zagrozenie dla zdrowia,
zycia lub bezpieczenstwa;

kontrola obrotu prekursorami narkotykow kategorii 2 i 3;

uczestnictwa w dopuszczaniu do uzytku obiektow w ustalonym zakresie;
prowadzenie dokumentacji z zakresu dziatania merytorycznego zgodnie z wymogami
systemu jakosci;

prowadzenie postgpowania administracyjneg0 W ramach sprawowanego nadzoru;
opracowywanie analiz i ocen epidemiologicznych oraz sprawozdan ze stanu

higieniczno — sanitarnego.



a) Do zadan Punktu Granicznej Kontroli Sanitarno — Epidemiologiczne] w obrebie

drogowego przejscia granicznego w Dorohusku nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

przeprowadzanie  granicznej  Kkontroli  sanitarnej  zywno$ci  pochodzenia
niezwierzecego oraz materialow lub wyrobéw przeznaczonych do kontaktu
Z zywnoscia, przywozonych z panstw niebedacych cztonkami Unii Europejskiej oraz
z panstw niebedgcych czionkami Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
(EFTA);

nadzorowanie spraw tranzytu zywnosci w $rodkach transportu Spetniajacych
wymagania sanitarne, zabezpieczonych przed ich niekontrolowanym otwarciem
zgodnie z przepisami prawa celnego;

pobieranie prob do badan laboratoryjnych w ramach granicznej kontroli sanitarnej;
powiadamianie o niebezpiecznej zywnosci oraz materialach 1 wyrobach
przeznaczonych do kontaktu z zywnoscia w ramach sieci systemu wczesnego
ostrzegania o niebezpiecznej zywnosci i paszach (RASFF);

prowadzenie wspoOlpracy z innymi stuzbami i organami kontroli dziatajacymi na
granicy Panstwa w ramach obowigzujacych uregulowan prawnych oraz porozumien
zawartych przez Panstwowego Granicznego Inspektora Sanitarnego w Dorohusku;
sporzadzanie sprawozdan i1 informacji zgodnie z wytycznymi Gtownego Inspektora

Sanitarnego.

b) Do zadan Punktu Granicznej Kontroli Sanitarno — Epidemiologicznej w obrebie

kolejoweqo przejscia granicznego w Dorohusku nalezy:

1) przeprowadzanie granicznej  kontroli  sanitarnej  zywno$ci  pochodzenia

2)

3)
4)

niezwierzecego oraz materialdow lub wyroboéw przeznaczonych do kontaktu
Z zywnoscig, przywozonych z panstw niebedacych czlonkami Unii Europejskiej oraz
z panstw niebedacych czlonkami Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
(EFTA);

nadzorowanie spraw tranzytu zywnosci w $rodkach transportu spetniajacych
wymagania sanitarne, zabezpieczonych przed ich niekontrolowanym otwarciem
zgodnie z przepisami prawa celnego;

pobieranie prob do badan laboratoryjnych w ramach granicznej kontroli sanitarnej;
powiadamianie o niebezpiecznej zywnos$ci oraz materiatach 1 wyrobach
przeznaczonych do kontaktu z zywnoscia w ramach sieci systemu wczesnego

ostrzegania o niebezpiecznej zywnosci i paszach (RASFF);



5)

6)

prowadzenie wspoOtpracy z innymi stuzbami i organami kontroli dziatajgcymi na
granicy Panstwa w ramach obowigzujacych uregulowan prawnych oraz porozumien
zawartych przez Panstwowego Granicznego Inspektora Sanitarnego w Dorohusku;

sporzadzanie sprawozdan i informacji zgodnie z wytycznymi Gtownego Inspektora

Sanitarnego.

c) Do zadan Punktu Granicznej Kontroli Sanitarno — Epidemiologicznej w obrebie

lotniczeqo przejécia graniczneqo w Swidniku k/Lublina nalezy:

1) przeprowadzanie granicznej  kontroli  sanitarnej  zywno$ci  pochodzenia

2)

3)
4)

5)

6)

niezwierzecego oraz materiatow lub wyrobdéw przeznaczonych do kontaktu
Z zywnoscig, przywozonych z panstw niebedacych czlonkami Unii Europejskiej oraz
z panstw niebgdacych cztonkami Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
(EFTA);

nadzorowanie spraw tranzytu zywnosci w S$rodkach transportu spetniajacych
wymagania sanitarne, zabezpieczonych przed ich niekontrolowanym otwarciem
zgodnie z przepisami prawa celnego;

pobieranie prob do badan laboratoryjnych w ramach granicznej kontroli sanitarnej;
powiadamianie o niebezpiecznej Zywnosci oraz materiatach 1 wyrobach
przeznaczonych do kontaktu z zywnoscia w ramach sieci systemu wczesnego
ostrzegania o niebezpiecznej zywnosci i paszach (RASFF);

prowadzenie wspotpracy z innymi stuzbami i organami kontroli dzialajacymi na
granicy Panstwa w ramach obowigzujacych uregulowan prawnych oraz porozumien
zawartych przez Panstwowego Granicznego Inspektora Sanitarnego w Dorohusku;
sporzadzanie sprawozdan i informacji zgodnie z wytycznymi Gléwnego Inspektora

Sanitarnego.

2. Do zadah Oddzialu Ekonomicznego i Administracyjnego nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

prowadzenie spraw dotyczacych postepowania mandatowego;

zaopatrywanie Granicznej Stacji we wszelkiego rodzaju sprzgt, aparature materiaty,
druki i inne przedmioty niezb¢dne do prawidtowego funkcjonowania;

nadzor nad prawidtows eksploatacjg mienia oraz zapewnienie niezbednych napraw
1 remontow;

nadzor nad stuzbowymi srodkami transportu i ich racjonalnym wykorzystaniem;

koordynowanie obiegu dokumentow;



6) sporzadzanie protokotow z narad organizowanych przez Dyrektora Granicznej Stacji;

7) obstuga pocztowa;

8) planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych, rekrutacja, dobor i rozmieszczenie
kadr;

9) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu zatrudniania, czasu pracy, ruchu
kadrowego;

10) prowadzenie akt i spraw pracowniczych;

11) prowadzenie ewidencji: pracownikow, urlopéw  pracowniczych, okreséw
sktadkowych i niesktadkowych, badan profilaktycznych, czasu pracy pracownikow
Granicznej Stacji;

12) wydawanie: upowaznien, legitymacji stuzbowych oraz zaswiadczen dla
pracownikow Granicznej Stacji oraz prowadzenie ich ewidenciji;

13) prowadzenie spraw dotyczacych podnoszenia kwalifikacji przez pracownikow;

14) prowadzenie spraw dotyczaCych rozktadu czasu pracy oraz nadzor i kontrola nad
dyscypling pracy;

15) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Granicznej Stacji;

16) zarzadzanie strong internetowag Granicznej Stacji, w tym Biuletynem Informacji
Publicznej;

17) wspotpraca z urzedem pracy w zakresie zatrudniania w Granicznej Stacji
pracownikow w ramach prac interwencyjnych, przygotowania zawodowego

1 stazy dla bezrobotnych.

. Do zadan Archiwum Zakladowego nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji z poszczego6lnych komorek Granicznej Stacji,

2) przechowywanie, zabezpieczanie oraz ewidencjonowanie posiadanych
I przejmowanych akt;

3) udostepnianie akt do celdéw stuzbowych i innych;

4) prowadzenie brakowania dokumentacji niearchiwalnej (kat. B), ktorej okres
przechowywania juz uptyna;

5) przekazywanie materiatow archiwalnych do wtasciwego archiwum panstwowego.

. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Gléwnego Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Granicznej Stacji;



2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

a. prowadzenie na podstawie dowodoéw ksiggowych ksigg rachnkowych,
ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym;
b. gromadzenie i przechowywanie dowodoéw ksiegowych oraz pozostaej
dokumentacji przewidzianej przepisami dotyczacymi rachunkowo$ci w tym
rachunkowosci budzetowej oraz przepisami w zakresie finanséw publicznych,
c. ujmowanie w ksiegach rachunkowych i wykazywanie w sprawozdaniach
zdarzen w tym operacji gospodarczych zgodnie z ich tre$cig ekonomiczna,
d. sporzadzanie wymaganych przepisami prawa sprawozdan;
wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienigznymi;
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;
stosowanie zasad rachunkowos$ci, w sposob pozwalajacy rzetelnie 1 jasno
przedstawiac sytuacj¢ majatkowa i finansowg oraz wynik finansowy;
biezace i terminowe $ciaganie naleznosci oraz dochodzenie roszczen spornych;
terminowe i prawidtowe naliczanie wynagrodzen oraz prowadzenie niezbednej
dokumentacji w tym zakresie;
terminowe 1 prawidlowe naliczanie skladek z tytulu ubezpieczen spotecznych,
ubezpieczenia zdrowotnego 1 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 urz¢dem skarbowym;
inicjowanie sprawdzenia w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow

I pasywow Granicznej Stacji;

10) dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego

11) biezace przekazywanie Dyrektorowi Stacji informacji dotyczacych realizacji planu

finansowego, w tym stanu zobowiazan i wielko$ci zaangazowania $rodkow;

12) dokonywanie analizy pod wzgledem finansowym;

13) opracowywanie planu dochodéw i wydatkéw budzetowych Granicznej Stacji na rok

nastepny;

14) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora

Stacji dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

15) wspolpraca z kierownikami komorek organizacyjnych Granicznej Stacji, w zakresie

pelionej funkcji, w celu poprawne;j realizacji planu finansowego.



5. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Systemu Jakos$ci nalezy:

1)

2)
3)

1)
5)
6)
7)

8)

9)

nadzoér nad prawidlowym funkcjonowaniem i doskonaleniem systemu zarzadzania
jakoscig w Granicznej Stacji;

rozpowszechnianie zatozen polityki jako$ci wsrod pracownikoéw Granicznej Stacji;
dostosowywanie i opracowanie wlasnej dokumentacji systemowej, zarzgdzanie
dokumentacja systemowa;

rozpowszechnianie dokumentacji kontrolnej przekazanej przez Gtownego Inspektora
Sanitarnego;

planowanie przegladow zarzadzania,;

opracowywanie i zarzgdzanie programem audytéw wewngtrznych;

nadzorowanie dziatan korygujacych i zapobiegawczych;

udzial w szkoleniach zewngtrznych i1 prowadzenie szkolen wewnetrznych z zakresu
systemu jakoSci;

sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu systemu jakosci.

6. Do zadah Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Obstugi Prawnej nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

opiniowanie decyzji 1 innych aktéw administracyjnych wydawanych przez
Panstwowego Granicznego Inspektora Sanitarnego;

opiniowanie projektow umoéw cywilnoprawnych zawieranych przez Panstwowego
Granicznego Inspektora Sanitarnego;

udzielanie porad prawnych oraz sporzadzanie opinii prawnych zwiazanych z biezaca
dzialalnoscig Granicznej Stacji;

zastepstwo prawne i procesowe Panstwowego Granicznego Inspektora Sanitarnego
W postepowaniu sadowym i administracyjnym;

opracowywanie dokumentéw (statuty, regulaminy, zarzadzenia) regulujacych

organizacj¢ wewnetrzng Granicznej Stacji.

7. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,

Ochrony Przeciwpozarowej i Obrony Cywilnej nalezy:

1)

2)

przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania zasad i przepisow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;
biezace informowanie pracodawcy o stwierdzanych zagrozeniach zawodowych, wraz

z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

wykonywanie czynno$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji
pracownikow zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowej;

wnioskowanie i gromadzenie $Srodkéw niezbgdnych do udzielania pierwszej pomocy;
zapewnienie  tacznosci ze stuzbami  zewnetrznymi  wyspecjalizowanymi
W szczegdlnosci w udzielaniu pomocy w naglych wypadkach, ratownictwa
medycznego oraz ochrony przeciwpozarowej;

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

przygotowywanie 1  opiniowanie  szczegotowych instrukcji  dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczeg6lnych stanowiskach pracy;
opracowywanie dokumentacji planistycznej dotyczacej obronnosci i obrony cywilnej
dla Granicznej Stacji oraz obowigzujacej ewidencji i sprawozdawczo$ci z zakresu
obronnosci 1 OC;

wspoOlpraca z instytucjami i organizacjami wspotuczestniczacymi w obronie cywilne;.

Rozdzial 6

Postanowienia koncowe

§ 16

Porzadek wewnetrzny oraz rozktad czasu pracy okresla regulamin pracy Granicznej Stacji.

§ 17

Zmiany postanowien regulaminu wymagaja formy wtasciwej dla jego nadania.



