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Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

1. Regulamin organizacyjny Granicznej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Elblagu, zwany
dalej ,,Regulaminem”, okresla szczegotowa organizacje wewngetrzna oraz zadania komorek
organizacyjnych 1 samodzielnych stanowisk pracy Granicznej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Elblagu.

2. Graniczna Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Elblagu, zwana dalej ,,Graniczna Stacja”,
dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (Dz. U. z 2025 r. poz. 450,
6201 637);

2) ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej (Dz. U. z 2024 r.
poz. 416);

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530,
1572, 1717, 1756 1 1907 oraz z 2025 1. poz. 39);

4) statutu Granicznej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Elblagu nadanego przez
Gloéwnego Inspektora Sanitarnego zarzadzeniem Nr 5/25 z dnia 3 lutego 2025 r.;

5) Regulaminu;

6) innych przepisow obowiazujacych podmioty lecznicze nie bedace przedsigbiorcami
prowadzone w formie jednostek budzetowych.

3. Siedziba Panstwowego Granicznego Inspektora Sanitarnego w Elblagu znajduje sig
w Elblagu przy Bulwarze Zygmunta Augusta 13.

4. Obszarem dziatania Panstwowego Granicznego Inspektora Sanitarnego w Elblagu sa:

1) obszary przejs¢ granicznych:
a) drogowych w Gronowie, Bezledach, Gotdapi i Grzechotkach,
b) kolejowych w Braniewie i Skandawie,
¢) morskich w Elblagu i Fromborku,
d) lotniczego w Szymanach;
2) obszary portow morskich:
a) Portu morskiego Elblag,
b) Portu morskiego Tolkmicko,
c) Portu morskiego Frombork,
d) Portu morskiego Nowa Pasteka;
3) obszary przystani morskich potozonych na terenie wojewddztwa warminsko-
mazurskiego;
4) obszar Portu Lotniczego Olsztyn — Mazury.

5. Panstwowy Graniczny Inspektor Sanitarny w Elblagu, przy pomocy Granicznej Stacji,
wykonuje zadania zwiazane z ochrona sanitarno-epidemiologiczng granicy Panstwa
Polskiego 1 Unii Europejskiej, w tym graniczna kontrola sanitarng towarow zgodnie
z ustawodawstwem krajowym, unijnym lub wynikajaca z migdzynarodowych konwenc;ji.



Rozdzial 11
STRUKTURA WEWNETRZNA

§ 2.
1. W sktad Granicznej Stacji wchodza nastepujace komorki organizacyjne 1 samodzielne
stanowiska pracy:
1) Oddziat Nadzoru Sanitarnego, w ktorego sktad wchodza:
a) Sekcja Higieny Zywnosci i Zywienia,
b) Sekcja Epidemiologii,
c) Sekcja Higieny Pracy,
d) Sekcja Higieny Komunalnej i Transportu,
e) Punkt Granicznej Kontroli Sanitarno-Epidemiologicznej w Bezledach,
f) Stanowisko Pracy do Spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego,
g) Stanowisko Pracy do Spraw Statystyki,
2) Oddziat Ekonomiczny i Administracyjny, w ktorego sktad wchodza:
a) Sekcja Ekonomiczna,
b) Sekcja Organizacyjno-Gospodarcza,
c) Stanowisko Pracy do Spraw Kadrowych i Socjalnych,
d) Stanowisko Pracy do Spraw Informatyki,
e) Stanowisko Pracy do Spraw Obstugi Kancelaryjnej i Sekretariatu;
3) Samodzielne Stanowisko Pracy Gtownego Ksiggowego;
4) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Systemu Jakosci;
5) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Obstugi Prawnej;
6) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz
Ochrony Przeciwpozarowe;.
2. Schemat organizacyjny Granicznej Stacji okresla zatacznik Nr 1.
3. Symbole literowe komorek organizacyjnych 1 stanowisk pracy stosowane
w Granicznej Stacji okresla zalacznik Nr 2.

Rozdzial 111
SPOSOB DZIALANIA GRANICZNEJ STACJI

§ 3.

1. Dziatalnoscia Granicznej Stacji kieruje Panstwowy Graniczny Inspektor Sanitarny
w Elblagu, bedacy dyrektorem Granicznej Stacji, zwany dalej ,,Dyrektorem”, przy pomocy
pracownikow komorek organizacyjnych Granicznej Stacji oraz oséb zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki wykonuje inna osoba upowazniona przez
Dyrektora.

3. Dyrektor:

1) kieruje Graniczna Stacja w sposOb zapewniajacy jej prawidlowe funkcjonowanie;
2) zapewnia warunki sprawnej organizacji pracy;



3) zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;j;

4) odpowiada za wykonywanie obowiazkdéw w zakresie bezpieczenstwa cyberprzestrzeni
1 informacji;

5) wykonuje zadania dysponenta §rodkéw budzetowych trzeciego stopnia w zakresie
wykonywania budzetu panstwa;

6) reprezentuje Graniczna Stacj¢ na zewnatrz.

. Dyrektor wykonuje za pracodawce czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku

do wszystkich pracownikéw Granicznej Stacji.

. Dyrektor ustala szczegotowe zakresy obowiazkow pracownikow Granicznej Stacji.

. Pafstwowy Graniczny Inspektor Sanitarny w Elblagu — Dyrektor Granicznej Stacji moze

upowaznia¢ pracownikow Granicznej Stacji, do wystgpowania w jego imieniu

w okreslonych sprawach oraz do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien,

zezwolen 1 zaswiadczen na podstawie odrgbnych przepisow.

§ 4.

. Dziatalno$cia poszczegolnych komoérek organizacyjnych kieruja kierownicy tych komorek.

. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy Granicznej Stacji odpowiadaja
za zgodne z przepisami prawa, merytorycznie wlasciwe i terminowe zatatwienie spraw.

. W czasie nieobecno$ci kierownika komorki organizacyjnej jego obowiazki wykonuje
pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

§5.
. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za catoksztalt pracy podlegtych mu
pracownikow, a w szczegdlnosci za:

1) prawidtowe, rzetelne, terminowe 1 efektywne wykonywanie zadan komorki
organizacyjnej okre§lonych w Regulaminie i1 zleconych przez Dyrektora Granicznej
Stacji;

2) zgodno$¢ dzialania komorki organizacyjnej z obowiazujacymi przepisami prawa,
w tym przepisami wewngtrznymi,

3) wlasciwa organizacj¢ pracy komorki organizacyjnej, w tym zapewnienie ciaglosci
wykonywania zadan podczas nieobecnos$ci w pracy poszczegdlnych pracownikow
zatrudnionych w komorce organizacyjnej oraz efektywne wykorzystanie czasu pracy
pracownikow komorki organizacyjnej;

4) skuteczne zarzadzanie ryzykiem;

5) zapewnienie przestrzegania przepisOw z zakresu ochrony danych osobowych oraz
ochrony informacji niejawnych;

6) zarzadzanie bezpieczenstwem danych i systemow informatycznych przez stosowanie
standardow, narzedzi, systemow, Srodowisk programistycznych wykorzystywanych
do ochrony danych i systemow informatycznych oraz ogdlnie;

7) zapewnienie przestrzegania przepisOw z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz
bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

8) wykonywanie zadan dotyczacych zarzadzania kryzysowego, obronnosci
1 bezpieczenstwa panstwa;



9) wspotdziatanie w niezbednym zakresie z innymi komorkami organizacyjnymi oraz

samodzielnymi stanowiskami pracy Granicznej Stacji.

2. Kierownik komorki organizacyjnej w zakresie wsparcia Dyrektora w realizacji polityki
personalnej odpowiada w szczegdlnosci za:

1) zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow podlegltej komorki

organizacyjnej;

2) sktadanie wnioskéw w sprawach kadrowych, w tym w zakresie:

a) nawigzywania, zmiany i rozwiazywania stosunku pracy,
b) wyrdzniania (nagradzania) i karania pracownikow,
c) szkolen i innych form doskonalenia zawodowego.

3. Przepisy ust. 1 pkt 1-2 i 4-8 stosuje si¢ odpowiednio do 0séb zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy.

Rozdzial IV
ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 6.

Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych oraz osob zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy nalezy w szczego6lnosci:

)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem czynnosci kontrolnych i innych
czynno$ci wynikajacych z zadan realizowanych przez Panstwowego Granicznego
Inspektora Sanitarnego w Elblag;

przygotowanie projektéw decyzji, postanowien oraz podejmowanie innych czynnosci
w postepowaniu administracyjnym i w postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
realizowanie zadan wynikajacych z wytycznych, instrukcji i polecen Gloéwnego
Inspektora Sanitarnego;

wykonywanie zadan wynikajacych z porozumien zawartych pomigdzy Panstwowa
Inspekcja Sanitarng a innymi inspekcjami i stuzbami;

planowanie zadan i sporzadzanie okresowych sprawozdan z ich realizacji;
sporzadzanie informacji i sprawozdan z dziatalnosci Panstwowego Granicznego
Inspektora Sanitarnego w Elblagu oraz Granicznej Stacji, w tym w ramach statystyki
publicznej;

przygotowanie projektow w odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publiczne;j
oraz wnioski o ponowne wykorzystanie informacji publicznej;

przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg, wnioskow i petycji;
monitorowanie zmian przepisoéw prawnych;

10) wspotpraca z Oddziatem Ekonomicznym i Administracyjnym przy realizacji procedur

zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych;

11) realizowanie wnioskow 1 zalecen pokontrolnych organéw kontroli panstwowej oraz

wnioskow 1 zalecen wynikajacych z dziatalno$ci kontrolnej Ministerstwa Zdrowia
1 Gtownego Inspektoratu Sanitarnego;

12) wspotdziatanie w realizowaniu zadan bedacych przedmiotem dziatalno$ci Granicznej

Stacji oraz zapewnienie wlasciwego obiegu informacji w Granicznej Stacji;



13) wspolpraca z organami administracji rzadowej 1 samorzadowej oraz instytucjami,
organizacjami, stowarzyszeniami i mediami;

14) udziat w realizacji zadah w zakresie zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych;

15) opracowywanie materiatow na strong internetowa Granicznej Stacji;

16) archiwizacja ~ wytworzonej  dokumentacji  zgodnie z  obowiazujacymi
w Granicznej Stacji przepisami.

Rozdzial V
SZCZEGOLOWE ZAKRESY ZADAN

§7.

Do zadan sekcji 1 stanowisk pracy wchodzacych w sktad Oddziatu Nadzoru Sanitarnego nalezy
w szczegblnosci:

1) Sekcja Higieny Zywnosci i Zywienia:

a)

b)

d)

e)

przeprowadzanie granicznej kontroli sanitarnej zywno$ci pochodzenia
niezwierzecego, materiatow lub wyroboéw przeznaczonych do kontaktu
z zywnoscig oraz substancji pomagajacych w przetwarzaniu wprowadzanych na
obszar Rzeczpospolitej Polskiej oraz Unii Europejskiej,

przeprowadzanie granicznej kontroli sanitarnej Zywno$ci pochodzenia
niezwierz¢cego oraz materiatow lub wyrobow przeznaczonych do kontaktu
z zywnoscia, wywozonych z terytorium Unii Europejskiej na podstawie wniosku
podmiotu dziatajacego na rynku spozywczym odpowiedzialnego za te towary
lub na podstawie powiadomienia organu celnego,

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow okreslajacych wymagania
higieniczne 1 zdrowotne dotyczace warunkéw produkcji, transportu,
przechowywania i sprzedazy zywnosci, oraz warunkéw Zywienia zbiorowego,
sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw okreslajacych wymagania
higieniczne 1 zdrowotne warunkow produkcji i obrotu materiatami i wyrobami
przeznaczonymi do kontaktu z zywnoscia,

prowadzenie dziatan w ramach systemu Information Management System for
Official Controls (IMSOC);

2) Sekcja Epidemiologii:

a)

b)

c)

d)

prowadzenie dziatan majacych na celu ochrong¢ granicy panstwa przed
zawleczeniem do kraju wysoce niebezpiecznych chorob zakaznych,
wspolpraca ze stuzbami dziatajacymi na granicy panstwa w zakresie
zapobiegania chorobom zakaznym i zakazeniom u ludzi,

podejmowanie czynnosci z zakresu zapobiegania oraz zwalczania szerzenia si¢
chordb zakaznych po uzyskaniu i zweryfikowaniu informacji o podejrzeniach
lub przypadkach zakazen, zachorowan lub zgondéw z powodu choroby zakaznej,
sprawowanie nadzoru sanitarno-epidemiologicznego nad ruchem pasazerskim
oraz prowadzonymi zabiegami sanitarnymi na przejSciach granicznych
drogowych, morskich, kolejowym, lotniczym oraz w portach 1 przystaniach
morskich, porcie lotniczym,



sprawowanie nadzoru nad warunkami higieniczno-sanitarnymi, jakie powinien
spetnia¢ personel medyczny, sprzet oraz pomieszczenia, w ktorych sa udzielane
swiadczenia zdrowotne,

prowadzenie dzialan o$§wiatowo-zdrowotnych, informacyjnych i promujacych
zdrowie w obszarze chordb zakaznych i zakazen, w szczegdlnosci wobec osdb
zatrudnionych na przej$ciach granicznych oraz portach morskich i lotniczym;

3) Sekcja Higieny Pracy:

a)

b)

d)

sprawowanie nadzoru nad warunkami higienicznymi i zdrowotnymi srodowiska
pracy, zwlaszcza w zakresie zapobiegania powstawaniu chorob zawodowych
1 innych chorob zwiazanych z wystgpowaniem w §rodowisku pracy czynnikow
szkodliwych i uciazliwych dla zdrowia oraz prowadzenie wynikajacego z niego
postgpowania  administracyjnego  oraz  postgpowania  egzekucyjnego
w administracji,

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow prawa nakladajacych
obowiazki na podmioty stosujace w dziatalnosci zawodowej substancje
chemiczne 1 ich mieszaniny, prekursory narkotykoéw kategorii 2 i 3, produkty
biobodjcze,

dzialania kontrolne oraz edukacyjne w zakresie przygotowania pracodawcow
pod katem przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
podczas prac zwiazanych z usuwaniem badz zabezpieczeniem wyrobow
zawierajacych azbest,

udzielanie porad 1 informacji, udzial w kampaniach spotecznych
oraz rozpowszechnianie wiedzy na temat zapobiegania i eliminowania
negatywnego wpltywu czynnikéw, zjawisk fizycznych, chemicznych,
biologicznych na zdrowie ludzi w srodowisku pracy;

4) Sekcja Higieny Komunalnej i Transportu:

a)

b)

sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem zdrowotnym wody przeznaczonej
do spozycia w szczeg6lnosci z wodociagdw zlokalizowanych na terenie
dziatania Panstwowego Granicznego Inspektora Sanitarnego w Elblagu,
kontrola przestrzegania przepisow okres$lajacych wymagania higieniczne
1 zdrowotne dotyczacych utrzymania nalezytego stanu higienicznego obiektow
1 urzadzen uzytecznos$ci publiczne] oraz miejsc zbiorowego wypoczynku
1 rekreacji,

kontrola przestrzegania przepisOw okreslajacych wymagania higieniczne
1 zdrowotne dotyczacych higieny pomieszczen i wymagan w stosunku do sprzgtu
uzywanego w placowkach o$wiatowo-wychowawczych oraz w os$rodkach
wypoczynku,

sprawowanie nadzoru nad higienicznymi warunkami przewozu osob i towarow
transportem drogowym, kolejowym, lotniczym, morskim,

sprawowanie nadzoru nad gromadzeniem i usuwaniem odpadow pochodzacych
ze srodkow transportu,

kontrola przestrzegania przepisow ustawy o ochronie zdrowia przed
nastgpstwami uzywania tytoniu 1 wyrobow tytoniowych w obiektach
uzytecznos$ci publicznej i Srodkach transportu;



5) Punkt Granicznej Kontroli Sanitarno-Epidemiologicznej w Bezledach:

a) przeprowadzanie granicznej kontroli sanitarnej Zywno$ci pochodzenia
niezwierz¢cego, materialdw lub wyrobow przeznaczonych do kontaktu
z zywnos$cig oraz substancji pomagajacych w przetwarzaniu wprowadzanych na
obszar Rzeczpospolitej Polskiej oraz Unii Europejskiej,

b) przeprowadzanie granicznej kontroli sanitarnej zywnos$ci pochodzenia
niezwierzgcego oraz materialow lub wyrobow przeznaczonych do kontaktu
z zywnoscia, wywozonych z terytorium Unii Europejskiej na podstawie wniosku
podmiotu dziatajacego na rynku spozywczym odpowiedzialnego za te towary
lub na podstawie powiadomienia organu celnego,

c) prowadzenie dziatanh w ramach systemu Information Management System for
Official Controls (IMSOC);

6) Stanowisko Pracy do Spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego:

a) uzgadnianie 1 opiniowanie pod wzglgdem wymogow higieniczno-zdrowotnych
projektow miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego oraz planow
ogolnych,

b) uczestnictwo w postgpowaniach w sprawie decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach  przedsigwzig¢  mogacych  znaczaco  oddziatywaé
na $rodowisko,

c) uzgadnianie zakresu 1 stopnia szczegdtowosci informacji wymaganych
w prognozie oddziatywania na §rodowisko,

d) uzgadnianie warunkéw realizacji przedsigwzig¢ mogacych znaczaco
oddzialywa¢ na $rodowisko na etapie poprzedzajacym wydanie decyzji
o srodowiskowych uwarunkowaniach przez wlasciwy organ,

e) uzgadnianie dokumentacji projektowej pod wzgledem wymagan higienicznych
1 zdrowotnych dotyczacych budowy oraz zmiany sposobu uzytkowania
obiektow budowlanych,

f) kontrola obiektow w trakcie ich budowy, przebudowy, rozbudowy pod
wzgledem zgodno$ci jej realizacji z zatwierdzona dokumentacja,

g) uczestniczenie w dopuszczeniu obiektow budowlanych do uzytkowania;

7) Stanowisko Pracy do Spraw Statystyki:

a) zbieranie, gromadzenie danych dotyczacych dzialalnosci Granicznej Stacji
w szczegodlnosci o dziatalnosci kontrolno-represyjnej,

b) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan o dziatalnos$ci kontrolno-represyjnej oraz
z zakresu zapobiegawczego nadzoru sanitarnego,

c) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem plandw dziatalno$ci
Granicznej Stacji w Elblagu,

d) koordynowanie prac zwiazanych ze sporzadzaniem rocznej oceny stanu
sanitarnego nadzorowanego obszaru.

§ 8.
Do zadan sekcji i stanowisk pracy wchodzacych w sktad Oddzialu Ekonomicznego
1 Administracyjnego nalezy w szczeg6lnosci:



1) Sekcja Ekonomiczna:

a)
b)
©)
d)
e)

f)

g)
h)

i)

3

prowadzenie dokumentacji ksiggowe;j,

prowadzenie kasy,

ewidencja i rozliczanie dochodow budzetowych,

rozliczanie inwestycji,

prowadzenie ewidencji majatku Granicznej Stacji 1 ich rozliczanie oraz nadzor
nad obcymi sktadnikami majatku,

opracowywanie 1 aktualizacja planéw finansowych Granicznej Stacji,
rozliczenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,

wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi  zasad  wykonywania  budzetu, gospodarki  $rodkami
pozabudzetowymi 1 innymi bgdacymi w dyspozycji Granicznej Stacji,
sporzadzanie = dokumentacji  dotyczacej  wynagrodzen  pracownikow
oraz rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzgdem Skarbowym,;

2) Sekcja Organizacyjno-Gospodarcza:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)
h)
i)

i)
k)

D

prawidlowe zabezpieczenie mienia Granicznej Stacji,

zarzadzanie mieniem ruchomym i nieruchomym,

utrzymanie sprawnosci technicznej urzadzen technicznych i gospodarczych,
zapewnienie wlasciwych warunkéw higieniczno-sanitarnych oraz czuwanie nad
fadem, porzadkiem i estetyka Granicznej Stacji,

zapewnienie transportu pracownikom Granicznej Stacji,

dbanie o nalezyty stan techniczny 1 sanitarny srodkéw transportu, dokonywanie
w okres$lonych terminach przegladéw technicznych,

analizowanie i1 planowanie oraz dokonywanie zakupow materialow biurowych,
gospodarczych oraz sprzgtu,

sukcesywne przeprowadzanie likwidacji zbgdnych skladnikéw rzeczowych
majatku trwatego,

uczestniczenie w przeprowadzaniu spisOw z natury,

prowadzenie sktadnicy akt,

wspotpraca z Sekcja Ekonomiczna w zakresie realizacji zamowien publicznych,
w tym zamowien, do ktorych nie stosuje si¢ przepisOw ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320, z
pozn. zm.),

nadzér nad gospodarka odpadami w Granicznej Stacji;

3) Stanowisko Pracy do Spraw Kadrowych i Socjalnych:

a)
b)

c)

d)

prowadzenie akt osobowych pracownikoéw Granicznej Stacji,

projektowanie i koordynacja realizacji polityki personalnej Granicznej Stacji,
prowadzenie spraw kadrowych zwiazanych z nawigzywaniem, przebiegiem
1 ustaniem stosunku pracy pracownikow, a takze S$cista wspodlpraca
kadrowo-ptacowa z Glownym Ksiggowym,

prowadzenie spraw z zakresu naboru na wolne stanowiska pracy w Granicznej
Stacji,



g)

h)

3
k)

D

nadzor nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy, w tym prowadzenie
ewidencji czasu pracy i nieobecnosci pracownikow,

prowadzenie spraw z zakresu monitorowania procesu sporzadzania i aktualizacji
zakresow obowiazkow pracownikow Granicznej Stacji oraz ich weryfikacja,
prowadzenie spraw z zakresu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow Granicznej Stacji,

sporzadzanie analiz, zestawien, sprawozdawczosci oraz innych informacji
dotyczacych spraw personalnych,

wydawanie upowaznien i legitymacji stuzbowych dla pracownikéw Granicznej
Stacji, oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

prowadzenie spraw zwiazanych z obsluga Pracowniczego Planu Kapitatowego,
prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem i administrowaniem
srodkami  Zakladowego Funduszu Swiadczeni  Socjalnych, a takze
wspotdziatanie w tym zakresie z Komisja Socjalng 1 Gtéwnym Ksiggowym,
dokonywanie kontroli wewngtrznej 1 potwierdzanie operacji gospodarczych
na dokumentach ksiggowych dotyczacych zakresu: ptac, podrozy stuzbowych
krajowych i zagranicznych;

4) Stanowisko Pracy do Spraw Informatyki:

a)

b)

©)
d)

e)
f)

g)

h)
i)
j)

k)

nadzér nad prawidtowoscia funkcjonowania sieci teleinformatycznej oraz
infrastruktury sprzgtowe;,

budowanie $wiadomosci oraz podnoszenie poziomu wiedzy pracownikow
w zakresie cyberbezpieczenstwa,

wdrazanie, aktualizacja 1 doskonalenie polityk oraz procedur Systemu
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji,

szacowanie 1 zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji we wspolpracy
z wilascicielami aktywow informacyjnych,

obstuga, koordynacja i zarzadzanie incydentami bezpieczenstwa informacji,
nadzor 1 monitoring bezpieczenstwa sieci teleinformatycznej oraz systemow
informatycznych wykorzystywanych w Granicznej Stacji,

wykonywanie kopii bezpieczenstwa systemow informatycznych,
przekazywanie raportoOw o zagrozeniach, incydentach oraz podjetych w zwiazku
z nimi dzialaniach, zgodnie z obowiazujacymi regulacjami prawnymi oraz
przyjetymi procedurami Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji,
montaz na stanowiskach pracy nowego sprzg¢tu komputerowego oraz serwis
pogwarancyjny uzywanego,

nadzor nad prawidlowym zabezpieczeniem stacji roboczych w oprogramowanie
antywirusowe,

nadzor nad prawidtowa aktualizacja stosowanych programéw komputerowych;

5) Stanowisko Pracy do Spraw Obstlugi Kancelaryjnej 1 Sekretariatu:

a)
b)
©)
d)
e)

prowadzenie 1 organizacja obstugi sekretariatu Dyrektora,

obstuga korespondenc;ji, przesytek przychodzacych i wychodzacych,
nadzor nad elektronicznym zarzadzaniem dokumentacja,
prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora,

organizacja zebran, konferencji oraz spotkan shuzbowych Dyrektora,
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f)

uczestniczenie w planowaniu prac Dyrektora;

§ 9.

Do zadan samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1) Samodzielne Stanowisko Pracy Gtownego Ksiggowego:

a)
b)
c)

d)
e)

i)

prowadzenie rachunkowosci i ksiag rachunkowych Granicznej Stacji, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i zasadami,

opracowanie polityki rachunkowos$ci 1 planu kont dla Granicznej Stacji
oraz propozycji zmian w tym zakresie,

nadzér 1  koordynacja = zagadnien  ksiggowos$ci,  rachunkowosci
1 sprawozdawczo$ci budzetowej w Granicznej Stacji,

wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi,

opracowywanie sprawozdan budzetowych,

nadzor nad realizacja budzetu w Granicznej Stacji;

dokonywanie  wstgpnej kontroli  zgodno$ci  operacji  gospodarczych
1 finansowych z planem finansowym oraz kontroli kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

kontrola stopnia realizacji planu finansowego Granicznej Stacji, zaangazowania
wydatkow, zagrozen przekroczenia lub niewykonania planu, a takze
zapewnienie terminowego rozliczania naleznosci i zobowiazan,
opracowywanie materiatow planistycznych i planéw finansowych Graniczne;j
Stacji;

2) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Systemu JakoSci:

a)

b)
c)
d)

e)

nadzér nad catoksztattem spraw zwiazanych z utrzymaniem w Oddziale
Nadzoru Sanitarnego systemu zarzadzania zgodnego z norma PN-EN ISO/IEC
17020:2012,

aktualizacja dokumentacji ogdlnej systemu zarzadzania: procedur, instrukcji
1 Ksiggi Jakosci,

organizacja, zarzadzanie programem audytow oraz nadzorowanie
ich dokumentacji,

uruchamianie, nadzorowanie 1 ocena dziatan korygujacych w obszarze systemu
zarzadzania,

ocena realizacji ustalen z przegladow systemu zarzadzania;

3) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Obstugi Prawne;:

a)

b)

c)

d)

opracowywanie lub opiniowanie pod wzglgdem prawnym projektow decyzji,
postanowien oraz aktow prawa wewngtrznego,

udzielanie porad, konsultacji i opinii prawnych pracownikom Granicznej Stacji
w celu prawidtowego rozwiazania przez nich kwestii prawnych,

szkolenie pracownikdéw Granicznej Stacji w zakresie obowiazujacych przepisow
prawnych w trakcie opiniowania konkretnych spraw oraz na naradach
pracowniczych,

nadzoér nad przygotowywaniem i sktadaniem wnioskéw o ukaranie do sadow,
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g)

h)

i)

przygotowywanie spraw zwigzanych z wszczynaniem 1 prowadzeniem
dochodzenia, wnoszenie 1 popieranie oskarzenia Ww postgpowaniu
uproszczonym,

przygotowywanie pozwOw 1 wnoszenie powoddztwa o zaplatg kwot
stanowiacych roszczenia Granicznej Stacji,

wystepowanie w imieniu Panstwowego Granicznego Inspektora Sanitarnego
w Elblagu lub Dyrektora przed sadami lub w razie potrzeby przed organami
administracji publicznej,

udzielanie wskazowek, co do zbierania materialow i zabezpieczania dowodow
oraz roszczen Granicznej Stacji w postgpowaniu administracyjnym, cywilnym
1 karnym,

prowadzenie Rejestru Skarg i Wnioskéw Granicznej Stacji oraz Rejestru Petycji
Granicznej Stacji;

4) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Bezpieczenstwa 1 Higieny Pracy
oraz Ochrony Przeciwpozarowej:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw bezpieczenstwa i higieny pracy,
nadzor nad realizacja zadan zwiazanych z zachowaniem bezpieczenstwa
1 higieny pracy w Granicznej Stacji,

dokonywanie okresowego przegladu stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach,

organizowanie 1 prowadzenie szkolen pracownikéw Granicznej Stacji
z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ryzyka zawodowego,

udziat w ustalaniu okoliczno$ci 1 przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
wypadkow w drodze do i z pracy oraz w opracowaniu wnioskéw wynikajacych
z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkoéw, a takze zachorowan
na choroby zawodowe 1 kontrola realizacji tych wnioskow,

kontrola przestrzegania zasad 1 przepisow dotyczacych ochrony
przeciwpozarowej oraz doradztwo w tym zakresie,

prowadzenie dokumentacji w zakresie ochrony przeciwpozarowej Granicznej
Stacji,

doskonalenie zachowan pracownikow Granicznej Stacji w  zakresie
bezpieczenstwa przeciwpozarowego.

§ 10.

Zadania z zakresu zarzadzania kryzysowego oraz spraw obronnych realizuje powotany
zarzadzeniem Dyrektora Zespot do spraw Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych.

Rozdzial VI

REALIZACJA ZADAN W SYTUACJACH SZCZEGOLNYCH

§11.

1. Pracownicy Oddzialu Nadzoru Sanitarnego moga realizowa¢, na obszarze przej$¢

granicznych, zadania wynikajace ze sprawowania przez Panstwowego Granicznego
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Inspektora Sanitarnego w Elblagu granicznej kontroli sanitarno-epidemiologicznej,
ukierunkowanej na zabezpieczenie sanitarno-epidemiologiczne granicy panstwa:

1) w czasie stanu zagrozenia epidemicznego i spraw obronnych lub stanu epidemii
na obszarze wojewodztwa warminsko - mazurskiego lub jego czg$ci, jak rowniez
na obszarze wigcej niz jednego wojewodztwa;

2) w przypadku uczestniczenia Panstwowego Granicznego Inspektora Sanitarnego
w Elblagu w dziataniach:

a) wramach zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych w rozumieniu odrgbnych
przepisow,

b) w czasie wystapienia zagrozenia zdrowia publicznego, w szczeg6lno$ci
zagrozenia epidemiologicznego lub zagrozenia jakosci zdrowotnej zywnosci
albo w razie niebezpieczenstwa szerzenia si¢ zakazenia lub choroby zakaznej,
ktore moze stanowi¢ zagrozenie dla zdrowia publicznego, w szczegdlnosci
wystapienia choroby szczegodlnie niebezpiecznej lub wysoce zakaznej,
o ktérych mowa w przepisach o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen
1 chorob zakaznych u ludzi,

c) majacych na celu podwyzszenie poziomu bezpieczenstwa sanitarno-
epidemiologicznego na granicy panstwa.

3) wynikajacych z konieczno$ci zabezpieczenia aktualnych potrzeb organizacyjnych
Granicznej Stacji.

2. Obowiazek wykonywania zadan, o ktérych mowa w ust. 1, Panstwowy Graniczny Inspektor
Sanitarny w Elblagu wprowadza odrgbnym zarzadzeniem, a w przypadkach pilnych
poleceniem stuzbowym.

13



Zatacznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego

Granicznej Stacji

Sanitarno-Epidemiologicznej w Elblagu

Panstwowy Graniczny Inspektor Sanitarny w Elblagu
Dyrektor GSSE w Elblagu

Oddzial
Nadzoru
Sanitarnego

Samodzielne
Stanowisko Pracy
ds. Systemu Jakosci

Oddziat
Ekonomiczny
1 Administracyjny

Sekcja Higieny
Zywnosci i Zywienia

Punkt Granicznej
Kontroli Sanitarng —

Epidemiologicznej
w Bezledach

Sekcja
Epidemiologii

Sekcja Higieny
Pracy

Sekcja Higieny
Komunalnej
1 Transportu

Stanowisko Pracy ds.
Zapobiegawczego
Nadzoru Sanitarnego

Stanowisko Pracy

ds. Statystyki

Sekcja Ekonomiczna

Samodzielne
Stanowisko Pracy
Glownego
Ksiegowego

Samodzielne
Stanowisko
Pracy ds.
Obslugi Prawnej

Sekcja

Gospodarcza

Stanowisko Pracy
ds. Kadrowych
i Socjalnych

Stanowisko Pracy
ds.
Informatyki

Stanowisko Pracy
ds. Obslugi
Kancelaryjnej
1 Sekretariatu

Samodzielne
Stanowisko Pracy
ds. BHP oraz
Ochrony
Przeciwpozarowej
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Zatacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Granicznej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Elblagu

Symbole literowe  komodrek  organizacyjnych 1  stanowisk pracy  stosowane
w Granicznej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej w Elblagu:

Komorka Organizacyjna / samodzielne stanowisko pracy Symbol

Oddziat Nadzoru Sanitarnego NS
Sekcja Higieny Zywnosci i Zywienia HZ
Sekcja Epidemiologii EP
Sekcja Higieny Pracy HP
Sekcja Higieny Komunalnej 1 Transportu HK
Punkt Granicznej Kontroli Sanitarno-Epidemiologicznej w Bezledach PGK
Stanowisko Pracy do Spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego ZNS
Stanowisko Pracy do Spraw Statystyki ST
Oddzial Ekonomiczny i Administracyjny EA
Sekcja Ekonomiczna SE
Sekcja Organizacyjno-Gospodarcza oG
Stanowisko Pracy do Spraw Kadrowych i Socjalnych KS
Stanowisko Pracy do Spraw Informatyki IT
Stanowisko Pracy do Spraw Obstugi Kancelaryjnej i Sekretariatu OK
Samodzielne Stanowisko Pracy Gléwnego Ksiggowego GK
Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Systemu Jakosci SJ
Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Obstugi Prawne;j OP
Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy BHP
oraz Ochrony Przeciwpozarowe;]
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