Zarzadzenie Nr 9/2023

Dyrektora Zaktadu Obstugi Przejs¢ Granicznych w Korczowe]
z dnia 13 kwietnia 2023 r.
w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Zakladu Obstugi Przejs¢

Granicznych w Korczowe;.

Na podstawie § 7 ust. 1 Statutu Zaktadu Obstugi Przej$¢ Granicznych w Korczowej,

stanowigcego zalacznik do zarzadzenia Nr 209/16 Wojewody Podkarpackiego z dnia
28 grudnia 2016 r.,

zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Zaktadu Obstugi Przej$¢ Granicznych w Korczowe;j,

stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia nr 10/2018 Dyrektora Zakladu Obstugi Przejs¢

Granicznych w Korczowej z dnia 30 kwietnia 2018 r., wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1. § 2 otrzymuje brzmienie:

,.Zaktad dziata na podstawie:

)

2)

4)

5)

ustawy z dnia 12 pazdziernika 1990 r. o ochronie granicy panstwowej (Dz.U. z 2022 r.
poz. 295 t.j.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2022 r. poz. 1634
t.),

rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 13 grudnia 2005 r. w sprawie obowiazkow
wojewody w zakresie finansowania i utrzymywania przejs¢ granicznych, przejsé
turystycznych, miejsc przekraczania granicy na szlakach turystycznych oraz punktow
nocnego postoju na rzekach granicznych, ich wyposazenia w sprzg¢t, a takze organow
wiasciwych do osadzania i utrzymywania znakdéw granicznych na morskich wodach
wewnetrznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 64 t.j.),

rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 13 sierpnia
2008 r. w sprawie sposobu ustalania zasiegu terytorialnego przejs$¢ granicznych (Dz.U.
z 2018 r poz. 952 t.j.),

zarzadzenia Nr 66/10 Wojewody Podkarpackiego z dnia 1 kwietnia 2010 r., w sprawie

utworzenia Zaktadu Obstugi Przej$é Granicznych w Korczowej,



6) statutu Zaktadu Obstugi Przejs¢ Granicznych w Korczowej stanowigcego Zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 209/16 Wojewody Podkarpackiego z dnia 28 grudnia 2016 r.,

7) niniejszego regulaminu”.

2. § 9 ust.1 otrzymuje brzmienie:
.1. Zastepca Dyrektora prowadzi bezposredni nadzér nad dziatalnoscig Sekcji
Gospodarczo — Technicznych w  Medyce, Korczowej, Budomierzu, Kroscienku

1 Malhowicach.”.

3. § 12 ust 2 pkt 2 otrzymuje brzmienie :
..podlegte bezposrednio Zastepcy Dyrektora :
a) Sekcja Gospodarczo-Techniczna w Medyce - SGTM
b) Sekcja Gospodarczo- Techniczna w Korczowej - SGTK
c) Sekcja Gospodarczo- Techniczna w Budomierzu - SGTB
d) Sekcja Gospodarczo- Techniczna w Kroscienku - SGTKR
e) Sekcja Gospodarczo- Techniczna w Malhowicach -SGTMA”,

4. § 17 zdanie pierwsze otrzymuje brzmienie :
.Sekcje gospodarczo — techniczne w Medyce, Korczowej, Budomierzu,

Kroscienku i Malhowicach™.

5. dotychczasowy ..schemat organizacyjny Zaktadu Obstugi Przej$¢ Granicznych
w Korczowej™ stanowiacy zatacznik do zarzgdzenia Nr 4/2022 Dyrektora Zaktadu
Obstugi Przejs¢ Granicznych w Korczowej z dnia 1 marca 2022 r.,
zastepuje sig:  .schematem  organizacyjnym  Zaktadu  Obstugi  Przejsé
Granicznych w Korczowej” stanowiacym zatgcznik do zarzadzenia Nr 9/2023
Dyrektora Zaktadu Obstugi Przejs¢ Granicznych w Korczowej z dnia 13 kwietnia
2023 r.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zarzadzenie Nr 10/2018
Dyrektora Zakladu Obslugi Przejsé¢ Granicznych

w Korczowej

z dnia 30 kwietnia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu Obstugi

Przej$¢ Granicznych w Korczowe;.

Na podstawie § 7 ust.1 Statutu Zakladu Obstugi Przejs¢ Granicznych w Korczowej
stanowigcego zalgcznik do zarzadzenia Nr 209/16 Wojewody Podkarpackiego z dnia
28 grudnia 2016 r.,

zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1

Ustala si¢ tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu Obstugi Przej$¢ Granicznych

w Korczowej stanowigcy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia, zwany dalej Regulaminem.
§2
Tekst jednolity uwzglednia zmiany wprowadzone:
1) Zarzadzeniem Nr 25/17 Dyrektora Zaktadu Obstugi przej$é¢ Granicznych w Korczowej
z dnia 9 pazdziernika 2017 r.;

2) Zarzadzeniem Nr 28/2017 Dyrektora Zakladu Obstugi przej$¢ Granicznych

w Korczowej z dnia 17 listopada 2017 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2018 r.

aktadu Ob:s
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A
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z dnia 30 kwietnia 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Zakladu Obshugi Przej$sé Granicznych

w Korczowej

ROZDZIAL I

Postanowienia wst¢pne

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Zaktadu Obstugi Przejs¢ Granicznych w Korczowej, zwany dalej
,Regulaminem”, okresla szczegdtowg organizacje, zakres dziatania oraz tryb pracy Zakladu
Obstugi Przejs¢ Granicznych, zwanego dalej ,,Zaktadem”, w tym:

1. Zasady kierowania Zaktadem.

2. Strukture organizacyjng Zakladu.

3. Zakres dziatania poszczegdlnych komérek organizacyjnych Zaktadu.

4

. Zasady podpisywania dokumentow i pism.

§ 2.

Zaktad dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 12 pazdziernika 1990 r. o ochronie granicy panstwowej (Dz. U. z 2017 r.
poz. 660, z pdzn. zm.),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077),

3. Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 13 grudnia 2005 r., w sprawie obowigzkow
Wojewody w zakresie finansowania 1 utrzymywania przej$¢ granicznych, przejsé
turystycznych, miejsc przekraczania granicy na szlakach turystycznych oraz punktéw

nocnego postoju na rzekach granicznych, ich wyposazenia w sprzgt, a takze organéow



7.

wlagciwych do osadzania i utrzymywania znakéw granicznych na morskich wodach
wewnetrznych (Dz. U. z 2005 r., Nr 256, poz. 2145, z p6zn. zm.),

Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 13 sierpnia
2008 r., wsprawie sposobu ustalania zasiggu terytorialnego przej$¢ granicznych
(Dz. U. 22008 r., Nr 147, poz. 938, z p6zn. zm.),

Zarzagdzenia Nr 66/10 Wojewody Podkarpackiego z dnia 1 kwietnia 2010 r., w sprawie
utworzenia Zaktadu Obstugi Przej$¢ Granicznych w Korczowe;j,

Statutu Zaktadu Obstugi Przej$¢ Granicznych w Korczowej stanowigcego Zalgcznik
do Zarzadzenia Nr 209/16 Wojewody Podkarpackiego z dnia 28 grudnia 2016 r.,

Niniejszego regulaminu.

§ 3.

Zaktad jest jednostka organizacyjng powotang do wykonywania zadan Wojewody

Podkarpackiego, w zakresie obstugi drogowych, kolejowych, lotniczych przej$¢ granicznych,

przejs¢ granicznych przeznaczonych wytgcznie dla matego ruchu granicznego, przejs$é

turystycznych, przejs¢ granicznych na szlakach turystycznych przecinajacych granicg

panstwowa oraz miejsc przekraczania granicy na szlakach turystycznych, zwanych dalej

"przejsciami granicznymi", na terenie wojewodztwa podkarpackiego.

1

§4.

. Zaktad jest prowadzony w formie jednostki budzetowe;.

W zakresie niezbgednym do realizacji zadan statutowych Zaklad dysponuje sktadnikami

majatkowymi bedacymi w zarzadzie Zakladu.

. Zaklad moze naby¢ i przyja¢ wzarzad nieruchomosci w zakresie niezbednym

do realizacji zadan statutowych.

ROZDZIAL 11

Zasady kierowania Zakladem

§ 5.

Nadzér nad dziatalnoscig Zaktadu sprawuje Wojewoda Podkarpacki przy pomocy

dyrektora wlasciwego wydzialu Podkarpackiego Urzedu Wojewddzkiego.



2. Zakladem kieruje Dyrektor Zaktadu Obstugi Przejs¢ Granicznych w Korczowej, zwany

dalej ,,Dyrektorem Zaktadu”, przy pomocy Zastepcy Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego.

§ 6.

1. Do zadan i kompetencji Dyrektora Zaktadu w szczegdlnosci nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

zapewnienie funkcjonowania i cigglosci pracy Zaktadu oraz odpowiedzialnosé
za cato$¢ powierzonych zadan,

reprezentacja Zaktadu na zewnatrz,

planowanie, organizowanie i koordynowanie ze stuzbami administracji zespolone;

spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg na terenie przej$¢ granicznych,

wykonywanie zadan w zakresie bezpieczenstwa panstwa oraz zarzgdzania
kryzysowego na drogowych, lotniczych i kolejowych przejsciach granicznych,
uczestnictwo w planowaniu, uzgadnianiu i realizacji zadan inwestycyjnych

wykonywanych na terenach przejsé granicznych,

koordynowanie i realizowanie zadan zwiazanych z ustanowieniem zasiegu

terytorialnego przej$¢ granicznych.

2. W ramach dokonywania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec 0séb zatrudnionych

w Zaktadzie do Dyrektora Zaktadu nalezy w szczegdlnosci:

5]
2)
3)
4}

5)
6)
7)

realizowanie polityki personalnej Zaktadu,

nawigzywanie i rozwigzywanie stosunk6w pracy z pracownikami,

dokonywanie przeszeregowar, awansowania, nagradzania i karania,
administrowanie $rodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen Socj alnych
w Zaktadzie,

dysponowanie funduszem nagrod, chyba, ze odrebne przepisy stanowia inaczej,
kierowanie pracownikow na szkolenia,

wdrazanie usprawnien w zakresie organizacji i zarzadzania Zakladem.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora Zaktadu zastepuje go Zastepca Dyrektora lub inny

wyznaczony przez niego pracownik.

4. Zakres zastgpstwa, o ktérym mowa w ust. 3 rozciaga sie na wszystkie zadania

1 kompetencje Dyrektora Zaktadu.



§7.
1. Dyrektor Zaktadu jest przetozonym wszystkich pracownikéw Zaktadu.

2. Dyrektor Zaktadu moze upowazni¢ pracownikéw Zakladu do prowadzenia w jego

imieniu niektorych spraw z zakresu swojej wlasciwosci.

§ 8.

Szczegdétowe zadania i uprawnienia pracownikéw okreslone sg przez Dyrektora Zakladu

w indywidualnych zakresach czynnosci.

§9.

1. Zastepca Dyrektora prowadzi bezposredni nadzoér nad dziatalnoscig Sekcji Gospodarczo
— Technicznych w Medyce, Korczowej, Budomierzu i Kroscienku.
2. Zastepca Dyrektora koordynuje organizacje pracy sekcji i zapewnia prawidlowe

funkcjonowanie drogowych, kolejowych i lotniczych przej$é granicznych.

§ 10.

1. Kierownicy dzialow i sekcji nadzoruja, koordynujg i organizujg prace w podlegtych
komoérkach organizacyjnych, a w szczegdlnosci nadzorujg wykonywanie zadan
zwigzanych z utrzymaniem drogowych, kolejowych i lotniczych przej$¢ granicznych
w nalezytych warunkach techniczno-sanitarnych, bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
zapewniajg bezpieczenstwo przeciwpozarowe.

2. W ramach swoich zadan i obowiazkow Kierownicy dziatow i sekcji w szczegdlnosci:

1) realizujg w sposob nalezyty zakres zadan statutowych,

2) przygotowujg projekty zarzadzen, szczegotowych zakresow obowigzkéw i zadan
podlegtych pracownikow,

3) sporzadzajg odpowiedzi pisemne - na podpis Dyrektora Zakladu w sprawach
nalezgcych do ich wlasciwosci i kompetencji, z zastosowaniem zaktadowego
rzeczowego wykazu akt i instrukcji kancelaryjnej,

4) wnioskujg w sprawach przyje¢, zwolnien, awansowania, nagradzania, zmiany
umownych warunkéw pracy i ptacy, kar porzadkowych dla podlegtych
pracownikow,

5) podpisuja (wedlug kompetencji) dokumenty ksiegowo-materialowe dotyczace

zakupOw i ustug na rzecz przej$¢ granicznych,



L

3,

6) opracowuja informacje i analizy zwigzane z funkcjonowaniem przejsc
granicznych.
Kierownika dzialu lub sekcji w czasie nieobecnosci zastgpuje wyznaczony przez niego

pracownik.
§11.

Glowny Ksiegowy bezposrednio nadzoruje, zgodnie z obowigzujacymi przepisami

i zasadami, catoksztalt prac z zakresu rachunkowosci w Zakladzie (obshugi finansowo—

ksiggowej), w tym organizuje i nadzoruje system sporzadzania, przyjmowania, obiegu,

kontroli i przechowywania dokumentéw ksiggowych w sposob zapewniajacy wilasciwy

przebieg operacji gospodarczych i finansowych, oraz sporzadzania sprawozdawczosci

budzetowej i finansowe;j.

Do obowigzkow Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi

zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi

$rodkami bedagcymi w dyspozycji Zaktadu,

wspotaprobowanie wszystkich polecen i decyzji w zakresie dysponowania rachunkami

biezacymi oraz innymi rachunkami Zaktadu,

opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia

rachunkowosci i obstugi finansowej Zaktadu,

dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych,

przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych,

zapewnienie terminowego dokonywania rozliczen finansowych, egzekwowania

naleznosci,

wnioskowanie do Dyrektora Zakladu o okreslenie trybu, wedlug ktérego majg byé

wykonywane przez inne komorki organizacyjne Zakladu prace niezbedne

do zapewnienia prawidlowego prowadzenia gospodarki finansowej, ewidencji

ksiggowej oraz sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej i finansowe;j.

3. Do obowigzkéw Gléwnego Ksiegowego nalezy rowniez:

1) wspoldziatanie z Dyrektorem w sprawach organizacji pracy Zaktadu i polityki

kadrowej,



1.

2) przygotowanie propozycji indywidualnych zakreséw czynnosci dla pracownikow
Dzialu Finansowo — Ksiggowego,

3) opracowywanie pism i informacji w zakresie nadzorowanych spraw.

ROZDZIAL III

Struktura organizacyjna Zakladu

§12.
Strukture organizacyjng Zaktadu Obstugi Przej$¢ Granicznych w Korczowej przedstawia
schemat stanowigcy zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego.
Organizacje wewnetrzng Zaktadu tworza nizej okreslone komoérki i stanowiska pracy
postugujace sie przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt nizej okreslonymi

symbolami literowymi:

1) podlegte bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu :
a) Zastgpca Dyrektora — ZD
b) Dzial Finansowo - Ksiggowy — DFK
¢) Dzial Administracji i Eksploatacji — DAE
d) Zespol ds. przygotowania i realizacji zadan remontowo-budowlanych - ZI1

e) Inspektor ds. bhp i p.poz — IBP

2) podlegte bezposrednio Zastepcy Dyrektora :
a) Sekcja Gospodarczo-Techniczna w Medyce - SGTM
b) Sekcja Gospodarczo- Techniczna w Korczowej - SGTK
¢) Sekcja Gospodarczo- Techniczna w Budomierzu - SGTB
d) Sekcja Gospodarczo- Techniczna w Kroscienku - SGTKR



ROZDZIAL IV

Zakres dzialania poszczegolnych komoérek organizacyjnych Zakladu

§ 13.
Dzial Finansowo-Ksiggowy
1. Pracg Dziatu kieruje i koordynuje wykonywanie jego zadan Gtéwny Ksiggowy.
2. Do zakresu dzialania Dziatu nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowa Zaktadu, w tym prowadzenie dokumentacji
finansowo-ksiggowej,

2) opracowywanie projektéw plandéw finansowych w zakresie dochodow i wydatkéw
w uktadzie tradycyjnym oraz w uktadzie budzetu zadaniowego zgodnie z projektem
ustawy budzetowe;j,

3) sporzgdzanie planéw finansowych dochodéw i wydatkéw w ukladzie tradycyjnym
oraz w ukladzie budzetu zadaniowego zgodnie z ustawg budzetows,

4) opracowywanie wnioskow i zarzadzen Dyrektora Zaktadu w sprawie zmian w planie
finansowym,

5) sporzgdzanie rocznego harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkéw oraz jego
aktualizowanie,

6) opracowywanie, w oparciu o przedtozone przez Dzial Eksploatacji plany potrzeb,
miesiecznych i dodatkowych zapotrzebowan na $rodki budzetowe oraz prognoz
wydatkéw budzetowych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z obslugg rachunkéw bankowych tj.: wydatkow
i dochodéw, ZFSS, sum depozytowych,

8) kontrola wydatkow realizowanych przez Zaklad pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci i celowosci oraz analiza stanu zobowigzan,

9) realizacja dochodéw budzetowych i odprowadzanie na centralny rachunek biezacy
budzetu panstwa oraz analiza stanu naleznosci,

10) analizowanie stanu naleznosci z tytulu sprzedazy ushug miedzy innymi (najem
powierzchni 1 reklamy); w przypadku wystgpienia zaleglosci wystawianie wezwan
do zaptaty lub not odsetkowych ( w przypadku not odsetkowych — raz na kwartat),

11) prowadzenie windykacji naleznosci budzetowych,

12) dokonywanie biezacych rozliczen bezgotéwkowych zwigzanych z wykonywaniem



zadan ustawowych,

13) biezace prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym
zakresie,

14) terminowe sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych, sprawozdan
budzetowych oraz finansowych,

15) rozliczanie i sporzadzanie deklaracji z tytutu podatku VAT oraz terminowe
przekazywanie naleznej kwoty zobowigzania na konto US,

16) Sciste wspolpracowanie z Dziatem Administracji w sprawach kadrowych,

17) wykonywanie operacji zwigzanych z wyptatami wynagrodzen, pracownikom oraz
osobom zatrudnionym w ramach umoéw cywilnoprawnych:

a) sporzadzanie list plac,
b) wyliczanie podstaw do wyplaty wynagrodzen za czas choroby, zasitkow ZUS,
¢) generowanie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

18) naliczanie 1 wyptata dodatkowego wynagrodzenia rocznego pracownikom
spetniajgcym warunki do otrzymania tego $wiadczenia,

19) prowadzenie dokumentacji podatkéw oraz naleznosci, $wiadczen ubezpieczeniowych
i socjalnych,

20) zglaszanie i wyrejestrowanie pracownikéw oraz osob zatrudnionych w ramach uméw
cywilnoprawnych z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz sporzadzanie
miesiecznych raportéw i deklaracji rozliczeniowych z ZUS,

21) sporzgdzanie rocznych deklaracji (PIT-11, PIT-40) i rozliczenie podatku
dochodowego od 0sdb fizycznych oraz deklaracji PIT-4R o pobranych zaliczkach
na podatek dochodowy,

22) sporzgdzanie i przekazywanie za pomocg systemu PFRON deklaracji miesigcznej
DEK-I-a bedacej podstawg dokonania naleznych wpltat,

23) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach na wniosek pracownika oraz dla celow
emerytalno-rentowych na druku Rp-7 wraz z niezbednymi zatgcznikami,

24) sporzadzanie zaswiadczen o okresach niesktadkowych dla oséb, z ktérymi zostaje
rozwigzana umowa o prace,

25) naliczenie odpisu rocznego oraz obstuga finansowa ZFSS,

26) wspolpraca w zakresie ochrony mienia i prawidtowego zabezpieczenia majatku,

27) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej srodkéow trwatych, pozostalych

$rodkow trwatych w uzytkowaniu, wartosci niematerialnych i prawnych,



28) sporzadzanie sprawozdan z ruchu $rodkoéw trwatych,

29) dokonywanie uzgodnien skladnikow majatku z pracownikiem do spraw
administracyjno- majgtkowych na koniec kazdego miesigca,

30) dokonywanie wyceny i rozliczen inwentaryzacji majatku,

31) obstuga Informatycznego Systemu Budzetu Panstwa TREZOR, w szczego6lnosci
wprowadzanie do Systemu dokumentow zwigzanych z wykonywaniem zadan
wymienionych w pkt 2 — 6 oraz sporzadzaniem sprawozdawczosci budzetowej
i finansowej,

32) przygotowywanie informacji o sytuacji finansowej i realizacji budzetu Zaktadu,

33) wspoldziatanie z Podkarpackim Urzedem Wojewddzkim w Rzeszowie, organami
skarbowymi oraz ZUS w zakresie obstugi finansowo-ksiegowe;j,

34) obstuga programéw finansowo-ksiggowych, programu bankowosci elektronicznej,

programu platnik, programu PUE, programu EPUAP.

§ 14.
Dzial Administracji i Eksploatacji
1. Pracg dziatu kieruje kierownik dziatu.

2. Do zakresu dziatania dzialu nalezg w szczegdlnosci sprawy:

1) - w zakresie gospodarki kadrami:

a) zapewnienie zgodno$ci postgpowania w sprawach osobowych w Zakladzie
z obowigzujacymi przepisami prawa,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacja nowych pracownikéw, nawigzywaniem
i rozwigzywaniem stosunkow pracy,

¢) prowadzenie dokumentacji personalnej pracownikéw Zaktadu, w tym akt osobowych,
ewidencji pracownikow, ewidencji czasu pracy, urlopéw oraz wystawianie
dokumentdéw zwigzanych ze stosunkiem pracy,

d) realizacja polityki zatrudnienia i ptac wramach $rodkéw na wynagrodzenia
przyznanych na dany rok,

e) prowadzenie spraw dotyczacych wynagrodzen, nagréd jubileuszowych, dodatkow
stazowych i innych §wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy,

f) sporzadzanie sprawozdan w sprawach zatrudnienia,

g) prowadzenie spraw dotyczacych badan profilaktycznych,

h) realizacja spraw zwigzanych z wynagradzaniem i wyrdznianiem pracownikow, w tym



)

k)

D)

ustalanie zasad zaszeregowania i awansowania oraz naktadanie kar porzadkowych,
kontrola i nadzér w zakresie przestrzegania ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,
w tym czasu pracy oraz Regulaminu Pracy,

realizacja zadan zwigzanych w procesem przejscia pracownikéw na emeryture lub
rente inwalidzka,

podnoszenie kwalifikacji przez pracownikow oraz organizowanie wlasciwych szkolen
z zakresu bhp 1 innych,

analizy, oceny, informacje, sprawozdawczos¢,

2) - w zakresie spraw organizacyjnych:

a)
b)

c)

d)

f)
g)

prowadzenie spraw z zakresu organizacji i zarzadzania Zakladem,

inicjowanie i wdrazanie usprawnien w zakresie organizacji i zarzadzania,
przestrzeganie pod wzgledem organizacyjnym stosowania obowigzujgcej instrukcji
kancelaryjnej i obshugi archiwum zaktadowego oraz rzeczowego wykazu akt,
opracowywanie projektdw przepisow wewnetrznych, wydawanych przez Dyrektora
Zaktadu (zarzadzen, regulamindw, instrukcji),

prowadzenie zbioru aktow normatywnych Dyrektora Zaktadu oraz aktéw prawnych
Wojewody Podkarpackiego,

przyjmowanie, rozpatrywanie i ewidencjonowanie skarg i wnioskow,
przygotowywanie upowaznien dla pracownikow Zaktadu do zalatwiania spraw
w imieniu Dyrektora Zakiadu, a takze pelnomocnictw Dyrektora Zakiadu oraz

prowadzenie rejestru tych upowazniefi i pelnomocnictw.

3) - w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych.:

a)

organizacja i zabezpieczenie obiegu korespondencji zgodnie z przepisami Instrukeji
Kancelaryjne;,

administrowanie nieruchomosciami i obiektami bedacymi w zarzadzie Zaktadu,
udzielanie zamowien publicznych zgodnie prawem zamdwien publicznych,
prowadzenie rejestru zaméwien publicznych,

prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej zamoéwien publicznych,

d) gospodarka $rodkami rzeczowymi i prowadzenie ewidencji stanu i ruchu Srodkow

trwatlych oraz wartosci niematerialnych i prawnych w programie Komadres
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w podsystemie ewidencja majatku,

e) terminowe rozliczanie z odbiorcami ustug w zakresie najmu pomieszczen i powierzchni

f)
g)

reklamowych w zwigzku z zawartymi umowami cywilno-prawnymi,
wdrazanie usprawnien w zakresie organizacji biurowej,

ewidencja i gospodarka pieczatkami.

4) — w zakresie spraw eksploatacyjnych:

a)

b)

e)

realizacja zakupdw, koordynacja, konsolidacja i nadzér nad wydatkami biezgcymi
w sekcjach gospodarczo — technicznych,
opracowywanie projektow umow na realizacj¢ zamoéwien, zlecen na dostawy, roboty
i ustugi oraz uméw serwisowych, nadzér nad ich wykonawstwem,

prowadzenie catoksztaltu zagadnien zwigzanych z transportem samochodowym
w Zakladzie,
prowadzenie ewidencji i zaopatrywanie pracownikdw w przyshugujaca odziez
ochronng i roboczg oraz ochrony osobiste;j,
wdrazanie  postepu  technicznego  w zakresie =~ wprowadzania  rozwigzan

proekologicznych i ergonomicznych na terenie przej$¢ granicznych,

f) prowadzenie postepowan z firmami ubezpieczeniowymi w zwigzku z powstatymi

g)

h)

szkodami na mieniu Zaktadu oraz wynikajagcymi z OC Zaktadu,

zabezpieczanie wykonywania napraw oraz konserwacji sprzgtu i wyposazenia
stanowigcego wlasnosé Zaktadu,

planowanie $rodkow finansowych na realizacje zadan wynikajacych z umoéw

serwisowych.

§ 15.

Zespotl ds. przygotowania i realizacji zadan remontowo-budowlanych

1.

Zespot podlega bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu.

2. Do zakresu dziatania zespotu nalezg w szczegdlnosci:

1)

opracowywanie i realizacja planéw remontow i modernizacji obiektéw w Zakladzie

przy wspdlpracy z Kierownikami Sekeji i Dziatow,
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2) sprawowanie nadzoru nad pracami modernizacyjnymi, remontowymi i serwisowymi
na przejsciach granicznych zlecanymi przez Zaktad,

3) uczestnictwo w odbiorach i dokonywanie rozliczen rzeczowych z wykonawcami prac
modernizacyjnych, remontowych i serwisowych,

4) potwierdzanie na dokumentacji (protokoty odbioru robdt) rzeczywistego wykonania
rob6t zgodnie z umowa,

5) nadzor i egzekwowanie od Wykonawcy usunigcia usterek, wad w trakcie realizacji
robot,

6) uczestnictwo, kontrola i nadzér nad nalezytym wykonaniem przegladow budynkow,
urzadzen 1 instalacji,

7) przygotowanie opisu przedmiotu zamdOwienia oraz ustalanie szacunkowej wartosci
na ustugi i roboty budowlane,

8) wspdlpraca przy planowaniu, przygotowaniu i realizacji inwestycji prowadzonych

przez wojewode na przejsciach granicznych.

§ 16.

Do zakresu dziatania Inspektora ds. bhp i p.poz w szczegdlnosci nalezy :

1. Realizacja obowigzkéw i zadan okreslonych w przepisach Dziatu Dziesigtego
"Bezpieczenstwo i higiena pracy" (art. 207 - 237'%) Kodeksu pracy
1 w rozporzadzeniach wykonawczych.

2. Dokonywanie okresowych kontroli, ocen oraz analiz stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy w Zakladzie.

3. Dokonywanie analiz oraz ocen przyczyn wypadkow przy pracy i choréb zawodowych,
opracowywanie wnioskow o charakterze profilaktycznym.

4. Prowadzenie rejestru badan profilaktycznych stanowiskowych zatrudnionych
pracownikéw (badania okresowe i kontrolne).

5. Prowadzenie rejestru szkolen wstgpnych oraz okresowych w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy dla poszczegdlnych grup zawodowych pracownikow.

6. Prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy oraz rejestru chordb zawodowych.

7. Wspolpraca przy przygotowywaniu projektow i uaktualnianiu zaktadowych norm
przydzialu odziezy roboczej i $rodkéw ochrony indywidualnej dla pracownikéw
Zakladu.
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10.

11.

12

13.
14.

Przygotowywanie okresowych kontroli, ocen i analiz stanu bezpieczenstwa
przeciwpozarowego w obiektach.

Przygotowywanie ocen i analiz przyczyn zaistnialtych zagrozen, opracowywanie
wnioskow w zakresie profilaktyki bezpieczenstwa  obiektow oraz sporzadzanie
sprawozdan.

Pomoc merytoryczna przy realizacji zadan majgcych wplyw na warunki
bezpieczenstwa przeciwpozarowego obiektow i proceséw pracy.

Nadzér nad przestrzeganiem przeciwpozarowych wymagan techniczno — budowlanych,
instalacyjnych i technologicznych, wyposazeniem budynkéw lub terenéw w wymagane
urzadzenia przeciwpozarowe i gasnice, kontrola konserwacji oraz napraw urzadzen
przeciwpozarowych i gasnic w sposob gwarantujacy ich sprawne i niezawodne
funkcjonowanie.

Ustalanie i uaktualnianie sposobéw postgpowania na wypadek powstania pozaru lub
innego miejscowego zagrozenia oraz $cista wspolpraca w tym zakresie z kierownikami
poszczegbdlnych komoérek organizacyjnych.

Nadzér nad aktualizacjg dokumentacji bezpieczenstwa pozarowego na terenie Zaktadu.
Dokonywanie oceny i dokumentowanie ryzyka zawodowego zwigzanego
z wykonywang praca 1 opracowywanie wnioskow w zakresie Srodkéw

profilaktycznych zmniejszajgcych ryzyko zawodowe.

§17.

Sekcje gospodarczo - techniczne w Medyce, Korczowej, Budomierzu i Kroscienku.

1. Pracg poszczegolnych sekcji kieruja ich kierownicy.

2. Do zakresu dziatania sekcji gospodarczo-technicznych naleza w szczegdélnosci sprawy:

1) - w zakresie spraw techniczno-eksploatacyjnych:

a)
b)

c)

d)

utrzymanie wlasciwego stanu technicznego obiektow i lokali przejs¢ granicznych,
gromadzenie i aktualizacja dokumentacji technicznej oraz innych materialow
dotyczacych stanu technicznego i wyposazenia obiektow na przejsciach granicznych,
biezgce prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych oraz maszyn i urzadzen objgtych
obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa budowlanego,

utrzymanie pelnej 1 cigglej sprawnosci urzadzen 1acznosci przewodowej

1 bezprzewodowej oraz zabezpieczenie serwisu technicznego,

13



e) zapewnienie utrzymania nalezytej sprawnosci maszyn, urzadzen oraz sprzetu
biurowego,

f) zabezpieczenie ochrony p.poz.,

g) realizacja remontéw, napraw oraz zwiazanych z tym rozliczen i sprawozdawczosci,

h) wykonywanie napraw oraz konserwacji sprzgtu i wyposazenia biurowego, instalacji,

i) utrzymanie sprawnos$ci technicznej instalacji elektrycznych, wodno-kanalizacyjnych,
centralnego ogrzewania, o$wietlenia, wentylacji oraz maszyn i urzadzen technicznych,

j) zabezpieczenie obstugi i funkcjonowania kotlowni,

k) organizowanie napraw i remontow sprzgtu technicznego (w tym prowadzenie
ewidencji/dokumentacji posiadanych maszyn i urzadzen),

1) kontrola sprzetu gospodarczego bedacego na wyposazeniu przejs¢ granicznych,

1) zabezpieczenie ochrony obiektow przejsciach granicznych,

m) zapewnienie ochrony i zabezpieczenia mienia ruchomego,

n) utrzymywanie estetyki, porzadku i czystosci w obiektach oraz nieruchomosciach,

o) prowadzenie caloksztattu zagadnien zwigzanych z transportem samochodowym dla

pojazdow w poszczegdlnych sekcjach.

2) - w zakresie gospodarki magazynowej:

prowadzenie magazynu depozytowego w Korczowej, Medyce, Budomierzu i Kro$cienku.

3. Kierownik Sekcji Gospodarczo-Technicznej w Korczowej utrzymuje i nadzoruje pracg
oczyszczalni $ciekow na terenie drogowego przejscia granicznego w Korczowe;.

4. Kierownik Sekcji Gospodarczo-Technicznej w Budomierzu utrzymuje i nadzoruje prace
oczyszczalni $ciekdw na terenie drogowego przejscia granicznego w Budomierzu.

5. Kierownik Sekcji Gospodarczo-Technicznej w Kro$cienku utrzymuje i nadzoruje pracg
oczyszczalni $ciekéw oraz stacje uzdatniania wody na terenie drogowego przejscia
granicznego w Kroscienku.

6. Kierownik Sekcji Gospodarczo — Technicznej w Medyce administruje nieruchomoscig

potozong w Medyce, na ktorej zlokalizowane jest ladowisko dla helikopterow.
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ROZDZIAL V

Zasady podpisywania dokumentéw i pism

§ 18.
1. Dyrektor Zakladu osobiscie podpisuje wszystkie pisma i dokumenty wychodzace
na zewnatrz Zaktadu.
2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora Zaktadu — osobg uprawniong do podpisywania pism
i dokumentéw wychodzgcych na zewnatrz jest Zastgpca Dyrektora.
3. Dyrektor Zaktadu podpisuje dokumenty i pisma zwigzane z:
1) nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy z pracownikami Zakladu oraz
wynikajace ze stosunku pracy (przeszeregowania, awanse, nagrody),
2) organizacjg pracy i gospodarkg kadrami oraz zarzagdzaniem wewnetrznym,
3) udzielaniem pelnomocnictw do wykonywania czynnosci prawnych oraz procesowych,

4) innymi dokumentami i pismami wynikajacymi z zakresu jego kompetencji.

§19.

l. Pisma i wszelkiego rodzaju dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektorowi Zaktadu,
powinny byé uprzednio parafowane (podpis i pieczatka na ich kopii) w dolnym lewym
rogu, przez kierownikéw dziatéw 1 sekcji lub pracownikéw samodzielnie
przygotowujacych te dokumenty.

2. Wiasciwe pisma i dokumenty (m.in.: umowy, dokumenty zwigzane z zaméwieniami
publicznymi, przetargami cywilnoprawnymi, sprawami sadowymi itp.) winny by¢
parafowane przez radcg prawnego.

3. Na kopiach pism stanowigcych projekty aktow normatywnych, analiz, sprawozdan,
opracowan planistycznych i innych zawierajacych istotne rozstrzygnigcia, powinna by¢
ponadto adnotacja zawierajagca nazwisko i stanowisko pracownika, ktéry materiat

opracowat.

ROZDZIAL VI

Postanowienia koncowe
§ 20.
Porzadek wewnetrzny w Zaktadzie i zwigzane z procesem pracy obowigzki i uprawnienia

pracownikéw okresla Regulamin Pracy.
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