Zalacznik

do Zarzadzenia nr 6/2020
Dyrektora Granicznej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej
w Elblagu z dnia 16 wrzeénia
2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GRANICZNEJ STACJI SANITARNO-EPIDEMIOLGICZNEJ W ELBLAGU.

ROZDZIAL 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Regulamin organizacyjny Granicznej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Elblagu, zwany
dalej ,Regulaminem”, okresla szczegblowa organizacj¢ wewnetrzng oraz zadania
poszczegolnych komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy w Granicznej
Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Elblagu, zwanej dalej ,,GSSE”.

§ 2.
GSSE jest jednostka organizacyjng, przy pomocy ktorej Panstwowy Graniczny Inspektor
Sanitarny w Elblagu, zwany dalej ,,Inspektorem”, wykonuje zadania okreslone w przepisach.

§ 3.

Terytorialny zakres dziatania Stacji obejmuje:
1) obszary przejs¢ granicznych:
a) drogowych,
b) kolejowych,
¢) lotniczych,
d) rzecznych,
e) morskich;
2) obszary portow:
a) lotniczych,
b) morskich,
3) jednostki pltywajace na obszarze wod terytorialnych
- na terenie wojewodztwa warminsko-mazurskiego.

§ 4.

GSSE moze prowadzi¢ niewyodrgbniong organizacyjnie dziatalno§¢ wykraczajaca poza
zakres dziatalno$ci podstawowej, okreslonej w statucie, polegajaca miedzy innymi na
swiadczeniu uslug, a uzyskane z niej dochody stanowig dochody budzetu panstwa.

§5.
1. Dyrektorem GSSE, zwanym dalej ,,Dyrektorem”, jest Inspektor.
2. Dyrektor reprezentuje GSSE na zewnatrz.
3. Dyrektor kieruje GSSE przy pomocy Gtownego Ksiggowego, kierownikow komorek
organizacyjnych i pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy.



§ 6.

1. Dyrektor zapewnia warunki sprawnej organizacji pracy i efektywnego funkcjonowania
GSSE.

2. Dyrektor zapewnia funkcjonowanie w GSSE adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej.

3. Dziatalnos$cia poszczegolnych komoérek organizacyjnych kieruja kierownicy tych komorek.
4. Kierownicy komorek organizacyjnych GSSE oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy odpowiadaja za zgodng z przepisami prawa, merytoryczng, wlasciwg i
terminowg realizacje zadan.

5. Szczegodtowy zakres obowigzkow kierownikow poszczegdlnych komoérek organizacyjnych
i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy ustala Dyrektor, a pozostalych
pracownikow Dyrektor, po uzgodnieniu z kierownikami poszczegdlnych komorek. Ustalajac
zakresy obowigzkow Dyrektor moze 1laczy¢ zadania poszczegdlnych komorek
organizacyjnych okreslone w regulaminie.

6. W czasie nieobecnosci Inspektora zastepuje go upowazniony pracownik GSSE.

§7.
1. Wewnetrzne przepisy okre$lajace obowiazki i uprawnienia poszczegdlnych komorek
organizacyjnych lub stanowisk, badz regulujace sprawy o istotnym znaczeniu dla dziatania
Stacji, winny by¢ wydawane w formie zarzadzen.
2. Zarzadzenia podpisuje Dyrektor.

ROZDZIAL 2.
PODSTAWOWE ZADANIA REALIZOWANE W GSSE

§8.

1. GSSE realizuje ustawowe zadania powierzone Inspektorowi, na obszarze jego dziatania , w
szczegolnosci W zakresie sprawowania nadzoru nad warunkami:
1) sanitarno-epidemiologicznymi punktow wejscia w $wietle Migdzynarodowych
Przepisow Zdrowotnych,
2) zdrowotnymi zywnosci, zywienia, materialow i wyrobow przeznaczonych do kontaktu
Z Zywnoscia,
3) zapobiegania oraz zwalczania zakazen i chordb zakaznych u ludzi,
4) higieny pracy,
5) higieny srodowiska,
6) higieniczno-sanitarnymi w srodkach transportu osobowego i towarowego,
7) higieniczno-sanitarnymi jakie powinien spetniaé personel medyczny, sprzet oraz
pomieszczenia, w ktorych sg udzielane $wiadczenia zdrowotne
- Majgc szczegdlnie na wzgledzie utrzymanie szczelnej bariery sanitarnej na granicy
Rzeczypospolitej Polskiej i zewnetrznej granicy Unii Europejskiej w celu ochrony
zdrowia ludzkiego
2. GSSE prowadzi sprawy zwigzane z wykonywaniem czynnosci kontrolnych i innych
czynno$ci wynikajgcych z zadan realizowanych przez Inspektora, w szczego6lnosci:
1) opracowuje analizy i oceny epidemiologiczne oraz stanu higieniczno-sanitarnego
nadzorowanego terenu,
2) sporzadza decyzje i wykonuje pozostale czynnosci w postepowaniu administracyjnym
i egzekucyjnym,
3) przyjmuje, rozpatruje skargi, wnioski i petycje,
4) przygotowuje i sktada y wnioski o ukaranie do sadow,



5)

6)
7)
8)

przygotowuje sprawy zwigzane z wszczynaniem i prowadzeniem dochodzenia oraz
wnoszenia 1 popierania oskarzenia w postepowaniu uproszczonym, wedtug odrgbnych
przepisow,

prowadzi sprawy w zakresie zapobiegawczego nadzoru sanitarnego,

prowadzi sprawy zwigzane ze statystyka publiczna,

prowadzi sprawy zwigzane z funkcjonowaniem GSSE, a w szczeg6lnosci finansowo-
ksiggowe, pracownicze i administracyjno-gospodarcze.

ROZDZIAL 3.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA GSSE

§9.

1. W sktad GSSE wchodza nastepujace komoérki organizacyjne:

1)
a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

2)
a)
b)
c)
d)
e)
f)

3)

4)

5)

6)

Oddziat Nadzoru Sanitarnego, ktory tworza:

Sekcja Higieny Zywnosci, Zywienia i Przedmiotow Uzytku,

Punkt Granicznej Kontroli Sanitarno-Epidemiologicznej w Bezledach,
Sekcja Epidemiologii,

Sekcja Higieny Pracy,

Sekcja Higieny Komunalnej i Transportu,

Stanowisko Pracy do Spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego,
Stanowisko Pracy do Spraw Statystyki;

Oddzial Ekonomiczny i Administracyjny, ktory tworza:

Sekcja Ekonomiczna,

Sekcja Organizacyjno-Gospodarcza,

Stanowisko Pracy do Spraw Kadrowych i Socjalnych,

Stanowisko Pracy do Spraw Informatyki,

Stanowisko Pracy do Spraw Obstugi Kancelaryjnej i Sekretariatu,
Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Danych Osobowych;
Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Systemu Jakosci;
Samodzielne Stanowisko Pracy Gtownego Ksiegowego;

Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Obstugi Prawne;j;
Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw BHP, Ochrony Przeciwpozarowej i Obrony

Cywilnej.

2. Strukture organizacyjng GSSE przedstawia zatgcznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego
(schemat).

3. Komorki organizacyjne GSSE wspolpracuja ze sobg w zakresie wykonywania zadan
Panstwowej Inspekcji Sanitarne;.

. ROZDZIAL 4.
ZADANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
| SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 10.

1. Do podstawowych zadan Sekcji Higieny Zywno$ci, Zywienia i Przedmiotéw Uzytku

nalezy:

1)

przeprowadzanie granicznej kontroli sanitarnej zywnosci pochodzenia niezwierzecego
oraz materiatow lub wyrobow przeznaczonych do kontaktu z zywnoscia,



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie wspolpracy z innymi stuzbami i organami kontroli dzialajacymi na
granicy Panstwa w ramach obowigzujgcych uregulowan prawnych oraz porozumien
zawartych przez Inspektora,

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow okreslajagcych wymagania
higieniczne i zdrowotne warunkéw produkcji, transportu, przechowywania i sprzedazy
zywnos$ci, oraz warunkow zywienia zbiorowego w zakladach funkcjonujgcych na
terenie dziatania Inspektora,

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow okreslajacych wymagania
higieniczne i1 zdrowotne warunkéw produkcji i obrotu materiatami i wyrobami
przeznaczonymi do kontaktu z zywnoscig oraz kosmetykami,

prowadzenie dziatan i dokumentacji w ramach funkcjonujacego Systemu Wczesnego
Ostrzegania o Niebezpiecznych Produktach Zywno$ciowych i Srodkach Zywienia
Zwierzat (RASFF),

podejmowanie dzialan zwigzanych z powiadomieniami w systemie RAPEX w
zakresie kosmetykow oraz materialdow i wyrobow przeznaczonych do kontaktu z
Zywnoscia,

zatwierdzanie 1 rejestracja zakladow produkcji 1 obrotu zywnos$cig oraz zakladow
Zywienia zbiorowego,

pobieranie proébek do badan laboratoryjnych zywnos$ci, materiatbw 1 wyrobow
przeznaczonych do kontaktu z zZywnoS$cia, kosmetykoéw oraz ocena ich jakosci
zdrowotnej,

wydawanie $wiadectw, certyfikatow, orzeczef, opinii oraz innych dokumentow
dotyczacych jakosci zdrowotnej srodkow spozywczych, materialow 1 wyrobow
przeznaczonych do kontaktu z Zywnoscia, kosmetykow,

10) prowadzenie dochodzen w przypadkach wystgpienia ognisk zbiorowych zatru¢

pokarmowych.

2. Do podstawowych zadan Punktu Granicznej Kontroli Sanitarno-Epidemiologicznej w
Bezledach nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

przeprowadzanie granicznej kontroli sanitarnej zywnos$ci pochodzenia niezwierzecego
oraz materialow lub wyrobow przeznaczonych do kontaktu z zywnoscia,

prowadzenie wspotpracy z innymi stuzbami i organami kontroli dzialajacymi na
granicy Panstwa w ramach obowigzujacych uregulowan prawnych oraz porozumien
zawartych przez Inspektora,

pobieranie prob do badan laboratoryjnych w ramach granicznej kontroli sanitarnej,
sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow okreslajacych wymagania
higieniczne i zdrowotne warunkéw produkcji, transportu, przechowywania i sprzedazy
zywnosci, oraz warunkéw zywienia zbiorowego w zakladach funkcjonujacych na
terenie przej$cia granicznego w Bezledach,

prowadzenie dzialan i dokumentacji w ramach funkcjonujacego Systemu Wczesnego
Ostrzegania o Niebezpiecznych Produktach Zywnosciowych i Srodkach Zywienia
Zwierzat (RASFF),

wspotdziatanie przy organizowaniu i przeprowadzaniu akcji sanitarnej w przypadku
zaistnienia stanOW masowego zagrozenia 1 stané6w awaryjnych na przejsciu
granicznym w Bezledach.

3. Do podstawowych zadan Sekcji Epidemiologii nalezy:

1)

organizowanie sanitarnego zabezpieczenia granic panstwa:



a) Dbiezacy nadzor sanitarny nad ruchem pasazerskim na przej$ciach granicznych
drogowych, kolejowych, lotniczych, morskich, w portach morskich oraz
jednostkach ptywajacych na obszarze wéd terytorialnych,

b) udzielanie poradnictwa w zakresie spraw sanitarno-epidemiologicznych
personelowi przej$¢ granicznych, stuzbom kontrolnym na granicy oraz lekarzom
okretowym i personelowi pomocniczemu — zatrudnionemu na statkach morskich,
zeglugi §rodladowej (lub w portach),

c) szkolenie personelu zatrudnionego na granicy na temat niebezpieczenstw
zawleczenia choroby zakaznej, szczeg6lnie niebezpiecznej, bioterroryzmu,

d) wspolpraca z Dbiurami podrozy w celu obligatoryjnego informowania
wyjezdzajacych o mozliwosci przywleczenia choroby,

e) kierowanie akcjg sanitarng przy masowych przemieszczeniach ludnosci,

2) opracowywanie przypadkoéw i ognisk chorob zakaznych,
3) systematyczna analiza i ocena sytuacji epidemiologicznej przylegtego terenu,
4) prowadzenie dziatalnosci w zakresie ujawniania zagrozen epidemicznych:
a) opracowywanie programéw i planéw dziatalnosci  zapobiegawczej i
przeciwepidemicznej,
b) wspodtpraca w przedsiewzigciach majacych na celu eliminacje lub ograniczenie
wystepujacych zagrozen epidemicznych,
C) opracowywanie procedur postgpowania na wypadek sytuacji nadzwyczajnych na
przejsciach granicznych,
5) podejmowanie dziatan p/epidemicznych, nadzér nad ich wykonywaniem oraz
wspotpraca z innymi stuzbami w przypadku:

a) zagrozenia patogenem biologicznym,

b) podejrzenia zawleczenia choroby zakaznej szczegdlnie niebezpiecznej,

C) podejrzenia ataku bioterrorystycznego.

4. Do podstawowych zadan Sekcji Higieny Pracy nalezy:

1) sprawowanie biezacego nadzoru nad warunkami higieny pracy w zaktadach pracy, w
ktérych zatrudnieni sg pracownicy,

2) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem obowigzujacych przepisow przez
producentéw, importeréw, osoby wprowadzajagce do obrotu, stosujace lub
eksportujgce substancje chemiczne, ich mieszaniny lub wyroby,

3) nadzor nad przestrzeganiem obowigzujacych przepisow  przez  podmioty
wprowadzajgce do obrotu prekursory kategorii 2 i 3,

4) sprawowanie nadzoru na zakazem wytwarzania i wprowadzania do obrotu na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej $srodkdéw zastepczych lub nowych substancji
psychoaktywnych w rozumieniu przepiséw o przeciwdziataniu narkomanii,

5) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych wprowadzania do
obrotu produktéow biobdjczych i1 substancji czynnych oraz ich stosowania w
dziatalnosci zawodowej,

6) prowadzenie dziatan majacych na celu wyeliminowanie przypadkéw wwozenia przez
granice na obszar RP oraz produkcji i wprowadzania do obrotu §rodkéw zastepczych,

7) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie chorob zawodowych,

8) nadzor nad przestrzeganiem przepisOw zwigzanych z wystepowaniem na stanowisku
pracy azbestu,

9) wspotpraca z organami celnymi w zakresie przekazywania informacji o przypadkach
importu substancji, preparatow lub wyrobow chemicznych, ktére budza watpliwosci
organu celnego co do przestrzegania przez importeréw przepisow okreslonych
rozporzadzeniu REACH,



10) udzielanie porad i informacji w zakresie zapobiegania i eliminowania negatywnego
wpltywu czynnikow 1 zjawisk fizycznych, chemicznych 1 biologicznych na zdrowie
ludzi w $rodowisku pracy.

5. Do podstawowych zadan Sekcji Higieny Komunalnej i Transportu nalezy:

1) kontrola przestrzegania przepisdOw okreslajagcych wymagania higieniczne i zdrowotne

w zakresie jako$ci wody do spozycia, w tym:

a) kontrola wodociggdéw zlokalizowanych na obszarach przejs¢ granicznych,

b) pobieranie probek wody do badan,

€) nadzér nad jakoscig wody do spozycia magazynowanej w zbiornikach $rodkow
transportu,

d) sporzadzanie ocen jako$ci wody do spozycia,

e) kontrola stanu sanitarno-technicznego punktow zaopatrujacych srodki transportu w
wodg,

f) kontrola jakos$ci wody w punktach poboru zaopatrujacych srodki transportu,

2) kontrola przestrzegania przepisow okreslajacych wymagania higieniczne i zdrowotne
w zakresie utrzymania nalezytego stanu higienicznego obiektow 1 urzadzen
uzytecznos$ci publicznej:

7) sprawowanie nadzoru nad higienicznymi warunkami przewozu osob 1 towarow
transportem drogowym, kolejowym, lotniczym, morskim,

8) sprawowanie nadzoru nad warunkami srodowiska pracy w srodkach transportu,

9) sprawowanie nadzoru nad gromadzeniem i usuwaniem nieczystosci statych i sciekow
pochodzacych ze statkow oraz innych $rodkoéw transportu,

10) sprawowanie nadzoru nadzoér nad bezpieczenstwem zywnosci i zywienia w Srodkach
transportu,

11) wydawanie postanowien o dopuszczeniu jednostek ptywajacych do eksploatacji,

12) wydawanie $wiadectw, certyfikatow opinii wynikajgcych z przepisow prawnych.

6. Do podstawowych zadan Stanowiska do Spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego
nalezy:

1) uzgadnianie i opiniowanie pod wzgledem wymog6éw higieniczno-zdrowotnych
projektow miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego, studiow
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

2) uczestnictwo w postgpowaniach w sprawie decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach przedsigwzie¢ mogacych znaczaco oddziatywaé na srodowisko,

3) sporzadzanie Opinii odnosnie konieczno$ci sporzadzania raportow o oddziatywaniu na
srodowisko przedsiewzie¢ na przejSciach granicznych mogacych znaczaco
oddzialywa¢ na $rodowisko i1 okre$lenia ich zakresow oraz wydawanie uzgodnien
przed wydaniem decyzji o §rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewziecia,

4) kontrola obiektow w trakcie ich budowy, przebudowy, rozbudowy pod wzgledem
zgodnosci jej realizacji z zatwierdzong dokumentacja,

5) uczestniczenie w dopuszczeniu obiektow budowlanych do uzytkowania.

7. Do podstawowych zadan Stanowiska Pracy do Spraw Statystyki nalezy:
1) sporzadzanie sprawozdan z dziatalno$ci kontrolno-represyjnej oraz z zakresu nadzoru
zapobiegawczego,
2) sporzadzanie sprawozdan z postgpowania mandatowego,
3) przygotowywanie rocznej analizy przyjmowania, analizowania i zatatwiania skarg i
Wnioskow,



4) sporzadzanie sprawozdan z odbytych szkolen,
5) koordynowanie procesu planowania w GSSE.

8. Do podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy do Spraw Systemu JakoSci
nalezg:

1) nadzoér nad catoksztaltem spraw zwigzanych z utrzymaniem w Oddziale Nadzoru
Sanitarnego systemu jakosci,

2) aktualizacja dokumentacji ogoélnej systemu jakosci: procedur, instrukcji i Ksiggi
Jakosci,

3) organizacja, zarzadzanie programem audytow oraz nadzorowanie ich dokumentacji,

4) zatwierdzanie propozycji dziatan korygujacych,

5) uruchamianie, nadzorowanie i ocena dzialan korygujacych w obszarze systemu
jakosci,

6) ocena realizacji ustalen z przegladow systemu jakosci,

7) weryfikacja systemu jakos$ci pod wzgledem zgodnosci z kryteriami zawartymi w
normie.

9. Do podstawowych zadan Sekcji Ekonomicznej nalezy:

10.

1) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej w GSSE,

2) prowadzenie kasy,

3) wstepna kontrola dokumentéw ksiggowych pod wzglgdem legalnosci operacji i
zgodnosci rachunkowej przed dokonaniem zaptaty,

4) ewidencja i rozliczanie dochodow budzetowych,

5) wysylanie upomnien w ramach windykacji naleznosci, wystawianie tytulow
wykonawczych,

6) opracowywanie dokumentéw umorzeniowych, wzglednie odroczen lub roztozenia na
raty splaty naleznosci,

7) rozliczanie inwestyciji,

8) opracowywanie i aktualizacja planow finansowych GSSE w ujeciu tradycyjnym oraz
zadaniowym,

9) sporzadzanie sprawozdan z wydatkéw i dochodéw budzetowych,

10) sporzadzanie analiz z wykonania budzetu,

11) sporzadzanie bilansu,

12) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikoéw oraz prowadzenie kart wynagrodzen,

13) sporzadzanie raportéw imiennych i deklaracji do Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych
(dokumenty rozliczeniowe),

14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zasitkow chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich, $wiadczen rehabilitacyjnych oraz ich rozliczanie,

15) przygotowywanie dokumentacji potrzebnej do ustalania rent i emerytur dla
pracownikow, w tym obliczanie kapitatu poczatkowego.

Do podstawowych zadan Sekcji Organizacyjno-Gospodarczej nalezy:

1) prowadzenie gospodarki materiatowo-technicznej i magazynowej oraz zapewnianie
zaopatrzenia w sprzet i materialy, odziez ochronng komoérkom organizacyjnym i
samodzielnym stanowiskom GSSE,

2) sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscig gospodarki sprzetowej i materiatowej
(ewidencja, inwentaryzacja, kasacja i przekazanie),

3) zapewnienie prawidlowej eksploatacji nieruchomosci,

4) utrzymywanie porzadku i czystosci w obiektach i na terenie GSSE,



5) nadzor nad realizacja umow i porozumien zawartych z podmiotami,

6) opracowywanie opisoOw przedmiotow zamowienia do wszczynanych postepowan
przetargowych,

7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zaopatrzenia, zbierania zapotrzebowan z
komorek organizacyjnych GSSE, zamowien rocznych i biezacych.

11. Do podstawowych zadan Stanowiska Pracy do Spraw Kadrowych i Socjalnych nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem oraz $wiadczeniem pracy i
zwalnianiem pracownikow,

2) prowadzenie dokumentacji dotyczacej podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow,

3) opracowywanie raportow, analiz i statystyk dotyczacych zatrudnienia w GSSE,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem $rodkami finansowymi ZFSS,

5) opracowywanie planu potrzeb zwigzanych z wykorzystaniem zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych.

12. Do podstawowych zadan Stanowiska Pracy do Spraw Informatyki nalezy:
1) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem sprzgtu komputerowego,
2) nadzorowanie systemOow informatycznych w  poszczegdlnych  komoérkach
organizacyjnych,
3) nadzor nad archiwizacjg i uaktualnianie programow komputerowych,
4) szkolenie i instruktaz pracownikow GSSE w zakresie obstugi komputerow.

13. Do podstawowych zadan Stanowiska Pracy do Spraw Obshlugi Kancelaryjnej i
Sekretariatu nalezy:

1) obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

2) wysylanie korespondencji oraz przesyltek,

3) gromadzenie i przechowywanie informacji,

4) obstuga poczty elektronicznej,

5) prowadzenia rejestru zarzadzen dyrektora,

6) organizacja zebran, konferencji oraz spotkan stuzbowych dyrektora,

7) uczestniczenie w planowaniu prac dyrektora,

8) przygotowywanie dokumentow i materiatow,

9) prowadzenie i przechowywanie akt.

14. Do podstawowych zadan Stanowiska Pracy Inspektora Ochrony Danych Osobowych
nalezy:

1) doradzanie w zakresie sposobu przetwarzania danych osobowych zgodnie z RODO,

2) zapewnienie przeszkolenia pracownikom GSSE przetwarzajacych dane osobowe z
obowiagzkow wynikajacych z RODO,

3) nadzorowanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z RODO, w szczegdlnosci
poprzez przeprowadzanie audytoéw 1 opracowywanie sprawozdan z zaleceniami dla
Dyrektora

4) monitorowanie polityk bezpieczenstwa danych osobowych oraz podziatu obowigzkow
uwzglednianie ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, tzn. charakteru,
zakresu, kontekstu 1 celi przetwarzania, w wypetnianiu swoich obowigzkow.

15. Do podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska Gléwnego Ksiegowego nalezy:
1) planowanie budzetu i kontrola jego wykonania,
2) nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci,
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3) przestrzeganie dyscypliny finansowej,
4) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen,
5) prowadzenie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem spotecznym i

zdrowotnym oraz naliczanie i rozliczanie podatku z Urzedem Skarbowym,

6) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowe;j,

7) przeprowadzanie analizy kosztéw i uzyskanych efektow,

8) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

9) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych

planem finansowym,

10) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych.

16. Do podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy do Spraw Obslugi
Prawnej nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

udzielanie opinii prawnych i ustnych porad oraz opracowywanie wyjasnien na
wniosek kierownikéw komorek i samodzielnych pracownikéw,

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow zarzadzen, instrukcji, regulaminow,
decyzji 1 postanowien,

udzielanie pomocy prawnej podczas przeprowadzanych czynnosci kontrolnych w
zakresie zapobiegawczego 1 biezgcego nadzoru sanitarnego, zapobiegania i zwalczania
chordb zakaznych 1 innych chordéb powodowanych warunkami srodowiska,
informowanie Inspektora o stwierdzonych faktach istotnego naruszania w dziatalnosci
GSSE obowigzujacych przepisow,

zastepstwo prawne w postepowaniu sgdowym i administracyjnym,

kwalifikacja skarg i prowadzenie rejestru skarg.

17. Do podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy do Spraw BHP, Ochrony
Przeciwpozarowej i Obrony Cywilnej nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych
propozycje przedsiewzie¢ organizacyjnych 1 technicznych majacych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow
pracy,

przeprowadzanie kontroli 1 biezace informowanie Dyrektora o stwierdzonych
zagrozeniach zdrowotnych wraz z wnioskami zmierzajacymi do usunigcia tych
zagrozen,

opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw 1 instrukcji dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz opracowywaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn 1 okolicznosci wypadkéw przy pracy, w drodze do i
z pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe,

szkolenie 0s6b nowozatrudnionych poprzez przeprowadzenie szkolen wstepnych i
instruktazowych,

nadzor nad przestrzeganiem w zaktadzie pracy zasad bezpieczenstwa p/pozarowego,
nadzor nad bezpieczng eksploatacjg urzadzen 1 instalacji znajdujacych si¢ w budynku
GSSE,

prowadzenie okresowych kontroli stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego budynku
oraz organizowanie okresowych szkolen z tego zakresu dla pracownikéw,
opracowanie 1 aktualizacja planow obronnych zaktadu,

10) opracowanie programéw i prowadzenie szkolen OC pracownikow GSSE,
11) prowadzenie magazynu OC oraz konserwacji sprzetu bedacego na stanie.

9



10



