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Rozdziat |
PRZEPISY OGOLNE
§1

1. Uzyte w Regulaminie pojecie ,LZOPG w Chetmie” oznacza Lubelski Zarzgd
Obstugi Przej$¢ Granicznych.
2. Regulamin Organizacyjny LZOPG w Chetmie, zwany dalej ,Regulaminem”,
okresla:
1) zasady kierowania LZOPG w Chetmie;
2) szczegodtowy zakres dziatania i organizacji LZOPG w Chetmie;
3) uprawnienia i obowigzki kierownikéw wydziatdw, oddziatbw zamiejscowych,
zespotow oraz pracownikow LZOPG w Chetmie.
3. W Regulaminie zostaty zawarte nastepujgce zagadnienia:
1) podstawy prawne funkcjonowania LZOPG w Chefmie;
podstawowe zasady organizacji dziatalnosci;
zasady strukturalno-organizacyjne obowigzujgce w LZOPG w Chetmie;
uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialnos¢ oséb kierujgcych pracownikami;
ramowe zakresy zadan dla poszczegolnych wydziatow, oddziatow
zamiejscowych, zespotow, samodzielnych stanowisk;
6) wewnetrzne procedury rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow;
7) zasady procesu kontroli wewnetrznych.
4. Zatgcznikiem do Regulaminu jest schemat struktury organizacyjnej, ktory
przedstawia zaleznosc¢ stuzbowg poszczegdolnych komorek organizacyjnych.
5. Przepisy niniejszego Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow LZOPG
w Chetmie.

(9]

§2

1. LZOPG w Chetmie dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r.,
poz. 1483);

2) ustawy z dnia 12 pazdziernika 1990 r. o ochronie granicy panstwowej
(Dz.U. 22024 r., poz. 184);

3) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 13 grudnia 2005 r. w sprawie
obowigzkéw wojewody w zakresie finansowania i utrzymywania przejsé
granicznych, przejs$¢ turystycznych, miejsc przekraczania granicy na szlakach
turystycznych oraz punktéw nocnego postoju na rzekach granicznych,
ich wyposazenia w sprzet, a takze organow wiasciwych do osadzania
i utrzymywania znakoéw granicznych na morskich wodach wewnetrznych
(Dz. U. z 2024 r., poz. 186);

4) rozporzgdzenia 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);

5) zarzadzenia Nr 163 Wojewody Lubelskiego z dnia 19 maja 2010 r. w sprawie
utworzenia Lubelskiego Zarzgdu Obstugi Przejs¢ Granicznych zmienionego
zarzgdzeniem Wojewody Lubelskiego Nr 363 z dnia 25 pazdziernika 2010 r.,
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zarzgdzeniem nr 100 Wojewody Lubelskiego z dnia 18 kwietnia 2011 r. oraz
zarzgdzeniem Nr 155 Wojewody Lubelskiego z 30 kwietnia 2024 r.;

6) Statutu Lubelskiego Zarzgdu Obstugi Przejs¢ Granicznych;

7) niniejszego Regulaminu.

2. LZOPG w Chetmie jest panstwowg jednostkg budzetowg utworzong przez
Wojewode Lubelskiego.

3. Przedmiotem dziatalnosci LZOPG w Chetmie jest realizowanie zadan Wojewody
wynikajgcych z ustawy o ochronie granicy panstwowej oraz z przepiséw
wykonawczych wydanych na jej podstawie.

4. Siedzibg LZOPG w Chetmie jest miasto Chetm, pl. Niepodlegtosci 1, 22-100 Chetm.

5. LZOPG w Chetmie wykonuje swoje zadania przy pomocy:

1) Oddziatu Zamiejscowego w Zamosciu, obstugujgcego przejscia graniczne:
a) Drogowe i Kolejowe Przejscie Graniczne (DKPG) Dorohusk,
b) Drogowe Przejscie Graniczne (DPG) Zosin i Kolejowe Przejscie Graniczne
(KPG) Hrubieszoéw,
c) Drogowe Przejscie Graniczne (DPG) Dothobyczow,
d) Drogowe i Kolejowe Przejscie Graniczne (DKPG) Hrebenne;
2) Oddziatu Zamiejscowego Obstugi Przejs¢ Granicznych w Koroszczynie,
obstugujgcego przejscia graniczne:
a) Drogowe Przejscie Graniczne (DPG) Kukuryki,
b) Drogowe i Kolejowe Przejscie Graniczne (DKPG) Terespol,
c) Drogowe Przejscie Graniczne (DPG) Stawatycze.

6. Nadzor nad dziatalnoscig LZOPG w Chetmie sprawuje Wojewoda Lubelski przy
pomocy wskazanych  komorek organizacyjnych  Lubelskiego  Urzedu
Wojewddzkiego w Lublinie.

§3

1. LZOPG w Chetmie prowadzi obstuge kancelaryjng, obieg dokumentéw oraz
zatatwianie spraw w systemie Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD).

2. Wszystkie komorki  organizacyjne, kierownicy i pracownicy jednostki
sg zobowigzani do prowadzenia i rejestrowania spraw, a takze do realizaciji
czynnosci kancelaryjnych, zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg kancelaryjng oraz
zasadami funkcjonowania systemu EZD.

3. System EZD stanowi podstawowe narzedzie wspomagajgce wykonywanie zadan
jednostki w zakresie dokumentowania, rejestrowania, obiegu i archiwizacji
dokumentacji.

4. Szczegdétowe zasady korzystania z systemu Elektronicznego Zarzgdzania
Dokumentacjg (EZD) okreslajg odrebne przepisy wewnetrzne jednostki.

5. W przypadkach okreslonych przepisami wewnetrznymi, dopuszcza sie
prowadzenie dokumentacji w formie papierowej, z zachowaniem zasad
okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.
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Rozdziat I
ZASADY KIEROWANIA LZOPG W CHELMIE
§4

. LZOPG w Cheimie kieruje Dyrektor, z ktérym stosunek pracy nawigzuje
i rozwigzuje Wojewoda Lubelski.

. Dyrektor reprezentuje LZOPG w Chetmie na zewnatrz i odpowiada za catosc
realizacji zadan statutowych jednostki.

. Dyrektor realizuje wszystkie zadania ustalone dla LZOPG w Chetmie przy pomocy
dwoch Zastepcow Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego.

. Dyrektor wprowadza i zmienia zarzgdzeniami wewnetrzne regulacje prawne.

. Do zadan i kompetencji Dyrektora w szczegdlnosci nalezy:
1) wykonywanie zadan i kompetencji wynikajgcych z upowaznienia udzielonego
przez Wojewode Lubelskiego do zatatwiania w jego imieniu okreslonych spraw;
2) dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec osoéb zatrudnionych
w LZOPG w Chetmie, a w szczegdlnosci:
a) realizowanie polityki personalnej,
b) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami,
c) dokonywanie przeszeregowan, awansowania, nagradzania i karania;
3) administrowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
4) dysponowanie funduszem nagréd;
5) wdrazanie usprawnien w zakresie organizacji i zarzgdzania LZOPG w Chefmie.
. Dyrektor jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikow.
. Szczegotowe zasady i uprawnienia pracownikow okreslone sg przez Dyrektora
w indywidualnych zakresach czynnosci, ktére sporzadzajg kierownicy
poszczegolnych komorek organizacyjnych.
. Zastepca Dyrektora ds. Inwestycji zastepuje Dyrektora w czasie jego nieobecnosci,
Zastepca Dyrektora ds. Utrzymania zastepuje Dyrektora podczas nieobecnosci
Dyrektora i Zastepcy ds. Inwestycji.
. Zastepcy Dyrektorow zastepujg sie wzajemnie podczas nieobecnosci jednego
Z nich.

10.Zakres zastepstw, o jakich mowa w ust. 8, rozcigga sie na wszystkie zadania

i kompetencje Dyrektora z wytgczeniem spraw kadrowych, do ktorych niezbedne
jest osobne upowaznienie.

11.Do kompetencji Zastepcy Dyrektora ds. Inwestycji nalezy w szczegélnosci:

1) nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z przygotowaniem, realizacjg
oraz rozliczaniem zadan inwestycyjnych i remontowych;

2) kierowanie LZOPG w Chetmie w czasie nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy
Dyrektora ds. Utrzymania;

3) koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci  podlegtych  komdrek
organizacyjnych;
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4) nadzér nad planowaniem i realizacjg inwestycji i remontow zapewniajgcych
sprawne funkcjonowanie przejs¢ granicznych;

5) wspodtpraca ze Strazg Graniczng, Stuzbg Celno-Skarbowg oraz innymi
organami kontroli;

6) wspotpraca z terenowymi jednostkami administracji rzgdowej i samorzgdowej
oraz ukrainskimi i biatoruskimi organami kontroli graniczne;;

7) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych
z zakresu dziatania nadzorowanych komérek organizacyjnych;

8) wykonywanie zadan oraz korzystanie z uprawnien wynikajgcych z udzielonych
petnomocnictw i upowaznien.

12.Do kompetencji Zastepcy Dyrektora ds. Utrzymania nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i prawidtowym
funkcjonowaniem przejs¢ granicznych;

2) realizowanie zadan z zakresu spraw zwigzanych z planowaniem i utrzymaniem
prawidtowego funkcjonowania przejS¢ granicznych za pomocg Wydziatu
Utrzymania i Oddziatéw Zamiejscowych;

3) kierowanie LZOPG w Chetmie w czasie nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy
Dyrektora ds. Inwestycji oraz zastepowanie Dyrektora ds. Inwestycji;

4) koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci podleglych  komorek
organizacyjnych,;

5) nadzoér nad planowaniem i realizacjg biezgcego utrzymania i prawidtowego
funkcjonowania przejs¢ granicznych;

6) wspotpraca ze Strazg Graniczng, Stuzbg Celno-Skarbowg oraz innymi
organami kontroli;

7) wspotpraca z terenowymi jednostkami administracji rzagdowej i samorzgdowej
oraz ukrainskimi i biatoruskimi organami kontroli granicznej;

8) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych
z zakresu dziatania nadzorowanych komorek organizacyjnych;

9) wykonywanie zadan oraz korzystanie z uprawnien wynikajgcych z udzielonych
petnomocnictw i upowaznien.

13.Do zakresu dziatania Gtéwnego Ksiegowego, zgodnie z art. 54 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych w szczegélnosci nalezy:

1) prowadzenie rachunkowo$ci;

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw  dotyczgcych  operacji
gospodarczych i finansowych,

opracowanie i realizacja rocznego planu finansowego;

nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu finansowego;

analiza funduszu pfac;

prognozowanie ksztattowania sie funduszu ptac;

nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentéw ksiegowych;

nadzor nad prawidlowoscig wptywoéw i wydatkéw ZFSS;

O 00N O~
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10)wykonywanie zadan oraz korzystanie z uprawnien wynikajgcych z udzielonych
petnomocnictw i upowaznien;

11)wspotdziatanie z kierownictwem jednostki w zakresie gospodarki finansowej;

12)zapewnienie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych;

13)czuwanie nad prawidlowym i terminowym rozliczaniem zobowigzan
i naleznosci.

14.Kierownicy komorek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialnos¢ za catoksztatt
pracy swojej komorki.

15.Kazdy pracownik odpowiada wobec swojego bezposredniego przetozonego
za catoksztatt powierzonych mu obowigzkdow stuzbowych.
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Rozdziat Il

OGOLNE OBOWIAZKI OSOB PELNIACYCH FUNKCJE
KIEROWNICZE W LZOPG W CHELMIE

§5

Kierownicy komorek organizacyjnych:

1) prowadzg i nadzorujg dziatalnos¢ podlegtej komodrki organizacyjnej okreslong
w niniejszym Regulaminie;

2) kierujg pracg podporzadkowanych sobie pracownikéw Iub zespotow
pracownikow;

3) Scisle wspotdziatajg w zakresie realizacji zadan jednostki, w szczegdlnosci
w sprawach wymagajgcych uzgodnien miedzykomorkowych, wymiany
informacji oraz zapewnienia spojnosci podejmowanych dziatan.

§ 6

Do podstawowych obowigzkéw kazdego kierownika komérki organizacyjnej
w szczegolnosci nalezy:
1) w zakresie przedmiotu dziatania komoérki:

a) znajomosc¢ aktow normatywnych dotyczacych przedmiotu dziatania komorki
oraz zasad funkcjonowania LZOPG w Chetmie,

b) opracowywanie analiz, ocen i wnioskow dotyczgcych funkcjonowania danej
komorki organizacyjnej,

c) inicjowanie i opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych
regulujgcych funkcjonowanie LZOPG w Chetmie w dziedzinach
wchodzgcych w zakres dziatan komorki,

d) podejmowanie zdecydowanych dziatan majgcych na celu ujawnienie
i usuwanie w LZOPG w Chetmie przypadkéw niegospodarnosci i naduzyc,
przypadkow stwierdzenia braku dbatosci o znajdujgce sie w dyspozyciji
pracownikOw mienie pracodawcy czy stwierdzenia uzywania powierzonego
mienia niezgodnie z jego przeznaczeniem,

e) natychmiastowe powiadamianie bezposredniego przetozonego
o zaistniatych awariach oraz innych wydarzeniach zagrazajgcych
bezpieczenstwu i ciggtosci pracy przejscia,

f) prowadzenie i przygotowanie dokumentacji z zakresu kontroli zarzadczej
dotyczgcej kierowanej komaorki organizacyjnej,

g) realizacja zalecen pokontrolnych NIK oraz innych organdéw kontroli;

2) w zakresie kierowania dang komoérka:

a) planowanie i organizowanie pracy podlegtego zespolu w sposdb
zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy oraz osigganie przez
pracownikow nalezytej jakosci pracy, przy wykorzystaniu ich kompetencji
i kwalifikacji,

b) proponowanie wewnetrznej struktury organizacyjnej kierowanej komorki,
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c) opracowywanie oraz aktualizacja zakreséw czynnosci podlegtych
pracownikow stosownie do postanowien Regulaminu Organizacyjnego,

d) kontrolowanie realizacji powierzonych pracownikom zadan stuzbowych,

e) tworzenie atmosfery wspodtpracy w podlegtym zespole oraz dbatosé
o wiasciwe relacje miedzyludzkie sprzyjajace efektywnej pracy,

f) analizowanie poziomu kwalifikacji podwtadnych pracownikéw,

g) przydzielanie nowoprzyjetym pracownikom zadan oraz udzielenie wyjasnien
dotyczacych ich obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci,

h) prowadzenie instruktazu wstepnego stanowiskowego w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy - na podstawie uprzednio opracowanego
i uzgodnionego programu szkolenia ze stuzbg bhp - zgodnie
z obowigzujgcym rozporzgdzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z dnia
27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy (Dz. U. z 2024 r., poz. 1327),

i) wykrywanie i usuwanie nieprawidtowosci w pracy  komorki,
w szczegolnosci w zakresie przydzielonych do realizacji zadan, dyscypliny
pracy, oraz ochrony mienia, ochrony przeciwpozarowej oraz przepiséw bhp,

j) wykonywanie polecen stuzbowych bezposredniego przetozonego oraz
przetozonego wyzszego stopnia,

k) zabezpieczenie i utrzymanie w nalezytym stanie podlegtych komoérce
obiektow wraz z terenem oraz przydzielonym sprzetem i wyposazeniem;

3) w zakresie uprawnien:

a) podpisywanie pism dotyczacych przedmiotu dziatania  komorki
(w korespondencji wewnetrznej),

b) parafowanie korespondencji dokumentéw przedktadanych do podpisu
Dyrektora/ Zastepcéw Dyrektora, dotyczgcych przedmiotu dziatania
komorki,

c) wydawanie polecen stuzbowych oraz kontrola i ocena realizacji zadan
podlegtych pracownikow,

d) ocenianie pracownikdw komdérki organizacyjnej odnosnie ich efektywnosci
i kwalifikacji zawodowych,

e) wnioskowanie o0 przyznanie wyroznien, nagrod, zaszeregowania,
przeszeregowania, przeniesienia lub zwolnienia podlegtych pracownikéw,

f) wnioskowanie o udzielenie kar dyscyplinarnych podlegtym pracownikom,

g) opiniowanie podlegtym pracownikom, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa pracy, zwolnieh z pracy i urlopéw,

h) kierownicy komoérek organizacyjnych dziatajg w zakresie posiadanych
upowaznien i petnomocnictw, w tym sg uprawnieni do podpisywania
dokumentow w granicach wynikajgcych z tych upowaznien oraz innych
wewnetrznych aktow prawnych obowigzujgcych w jednostce.

4) w zakresie odpowiedzialnosci:
a) odpowiedzialno$S¢ za catos¢ dziatan i decyzji podjetych w przedmiocie
dziatania komorki,
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b) odpowiedzialnos¢ za prowadzenie nalezytego nadzoru i wiasciwej kontroli
w swojej komdrce organizacyjnej oraz za prawidtowg organizacje pracy,

c) odpowiedzialnos¢ za zgodnos¢ z prawem aprobowanych i podpisywanych
przez siebie dokumentow,

d) odpowiedzialnos¢ za prawidtowg gospodarke i wykorzystanie Srodkow
technicznych i materiatdbw oddanych do dyspozycji komorki oraz za stan
i bezpieczenstwo powierzonego mienia,

e) odpowiedzialnosc za przestrzeganie przepisow bhp i ppoz. przez podlegtych
pracownikow,

f) odpowiedzialno$¢ za terminowe i rzetelne opracowywanie dokumentow
sprawozdawczych, analitycznych oraz udzielanych informacji,

g) odpowiedzialnos¢ za realizacje przyjetych zalecen pokontrolnych,

h) odpowiedzialnos¢ za  zgodno$¢  (legalnos¢) dziatan  komorki
z obowigzujgcymi przepisami prawa,

i) odpowiedzialnos¢ za realizacje zarzgdzen wewnetrznych,

j) odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie przepisow Ustawy o ochronie danych
osobowych oraz ustawy o ochronie informacji niejawnych.

Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 54/2025 Dyrektora Lubelskiego Zarzadu Obstugi Przejs¢ Granicznych z dnia 17 grudnia 2025 1.1
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Lubelskiego Zarzadu Obstugi Przej$¢ Granicznych



Rozdziat IV
STRUKTURA WEWNETRZNA LZOPG W CHELMIE
§7

Strukture organizacyjng przedstawia schemat struktury organizacyjnej stanowigcy
zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego.

§ 8

Organizacje wewnetrzng tworzg nizej okreslone komorki organizacyjne, postugujgce
sie przy znakowaniu prowadzonych spraw nastepujgcymi
symbolami literowymi i cyfrowymi:

1) podlegte bezposrednio Dyrektorowi LZOPG w Chetmie -D
a) Zastepca Dyrektora ds. Inwestycji - DI,
b) Zastepca Dyrektora ds. Utrzymania - DU,
c) Gtéwny Ksiegowy - FN,
d) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny - WOA,

- Kierownik Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego

e) Samodzielne Stanowisko Audytu Wewnetrznego - AUD,

f) Samodzielne Stanowisko Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

i Ochrony Przeciwpozarowe;j - BHP,
g) Samodzielne Stanowisko Inspektora Ochrony Danych - 10D,
h) Samodzielne Stanowisko Radcy Prawnego - RP;

2) podlegte bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Inwestycji
a) Wydziat Inwestycji i Remontow -WIR
- Kierownik Wydziatu Inwestycji i Remontow

aa) Zespot Planowania Inwestyciji -ZPl,
- Kierownik Zespotu Planowania Inwestycji

ab) Zespot Realizacji Inwestycji i Remontow - ZRl,
- Kierownik Zespotu Realizacji Inwestycji i Remontow

b) Zespdt Zamowieh Publicznych - ZZP;
- Kierownik Zespotu Zamowien Publicznych

3) podlegte bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Utrzymania:
a) Wydziat Utrzymania - WUT,

- Kierownik Wydziatu Utrzymania

aa) Lotnicze Przejécie Graniczne w Swidniku k/Lublina - SWI,
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b) Oddziat Zamiejscowy w Zamosciu -0ZZ,
- Kierownik Oddziatu Zamiejscowego w Zamosciu

ba) Zespot Utrzymania DKPG Dorohusk - DOR,
- Kierownik Zespotu Utrzymania DKPG Dorohusk

bb) Zespdt Utrzymania DPG Zosin i KPG Hrubieszéw - HRU,
- Kierownik Zespotu Utrzymania DPG Zosin i KPG Hrubieszéw

bc) Zespdt Utrzymania DPG Dothobyczéw - DOL,
- Kierownik Zespotu Utrzymania DPG Dothobyczéw

bd) Zespot Utrzymania DKPG Hrebenne - HRE,
- Kierownik Zespotu Utrzymania DKPG Hrebenne

c) Oddziat Zamiejscowy w Koroszczynie - OZK,
- Kierownik Oddziatu Zamiejscowego w Koroszczynie

ca) Zespoét Utrzymania DPG Kukuryki - KUK,
- Kierownik Zespotu Utrzymania DPG Kukuryki

cb) Zespdét Utrzymania DKPG Terespol -TER,
- Kierownik Zespotu Utrzymania DKPG Terespol

cc) Zespot Utrzymania DPG Stawatycze - SLA;
- Kierownik Zespotu Utrzymania DPG Stawatycze

4) podlegte bezposrednio Gtéwnemu Ksiegowemu
Wydziat Finansowy - FN.

§9

1. Osoby kierujgce pracownikami ustalajg organizacje pracy w podporzgdkowanych

komorkach organizacyjnych.
2. Dokumentami okreslajgcymi organizacje pracy sg:

1) zakres dziatania komérki organizacyjnej okreslony w niniejszym Regulaminie;
2) zakres dziatania stanowiska pracy, tzw. zakres czynnos$ci opracowany przez

osobe bezposrednio nadzorujgcg prace.
3. Zakres dziatania stanowiska pracy, o ktdrym mowa w ust. 2, zawiera:
1) nazwe i symbol komorki organizacyjne;;
) nazwisko i imie pracownika;
) nazwe stanowiska pracy;
) podlegtos¢ stuzbowsg;
)

a b~ WN

materialnej;
6) date sporzadzenia;

zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci

7) klauzule swiadczgce o opracowaniu zakresu czynnosci przez kierownika
i zatwierdzeniu przez Dyrektora oraz przyjeciu jego tresci do wiadomosci

i przestrzegania przez pracownika zajmujgcego dane stanowisko pracy.
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4. Zakres czynnosci ustala:

1) Dyrektor dla Zastepcy Dyrektora ds. Inwestycji, Zastepcy Dyrektora
ds. Utrzymania, Gtéwnego Ksiegowego, Kierownika Wydziatu Organizacyjno-
Administracyjnego, Samodzielnego Stanowiska Audytu Wewnetrznego,
Samodzielnego Stanowiska Bezpieczenstwa [ Higieny Pracy
i Ochrony Przeciwpozarowej, Samodzielnego Stanowiska Inspektora Ochrony
Danych, Samodzielnego Stanowiska Radcy Prawnego, po uprzednim
przedstawieniu propozycji zakresu czynnosci przez ww.;

2) Zastepca Dyrektora ds. Inwestycji dla Kierownika Wydziatu Inwestyciji
i Remontéw, Kierownika Zespotu Planowania Inwestycji, Kierownika Zespotu
Realizacji Inwestycji i Remontow oraz Kierownika Zespotu ds. Zamowien
Publicznych;

3) Zastepca Dyrektora ds. Utrzymania dla Kierownika Wydziatu Utrzymania,
Kierownika Oddziatu Zamiejscowego w Koroszczynie i Kierownika Oddziatu
Zamiejscowego w Zamosciu;

4) Gtowny Ksiegowy dla pracownikéw Wydziatu Finansowego;

5) Kierownicy Oddziatow Zamiejscowych dla podporzgdkowanych
im bezposrednio pracownikow oraz dla Kierownikdw Zespotow Utrzymania
przej$¢ granicznych;

6) Kierownicy Wydziatdow, Zespotdw i Zespotdow Utrzymania poszczegoéinych
przej$¢ granicznych, dla podporzadkowanych im bezposrednio pracownikow.

5. W celu zapewnienia zgodnosci dziatan, kierownicy poszczegolnych komorek
organizacyjnych zobowigzani sg do wspétdziatania i wzajemnego udzielania sobie
rzetelnych informaciji.

§ 10

1. Pracg Wydziatu/Oddziatu/Zespotu kieruje kierownik.

2. Kierownik odpowiada za cato$¢ powierzonych mu zadan, ogolny zakres
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci dla oséb kierujgcych pracownikami.

3. Kierownika Wydziatu/Oddziatu w czasie jego nieobecnosci zastepuje upowazniony
przez niego pracownik po uprzednim uzgodnieniu z Dyrektorem/Zastepcami
Dyrektora.

4. Kierownika Zespotu w czasie jego nieobecnosci zastepuje upowazniony przez
niego pracownik po uprzednim uzgodnieniu z kierownikiem Oddziatu/Wydziatu
i poinformowaniu o tym fakcie Dyrektora/Zastepcéw Dyrektora.

§ 11

1. Dyrektor wyznacza Inspektora Ochrony Danych.

2. Inspektor Ochrony Danych wykonuje zadania okreslone w art. 39 ust. 1
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

3. Do zadan inspektora ochrony danych nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie przetwarzania danych osobowych zgodnie z Politykg Ochrony
Danych oraz Zasadami realizacji praw oséb, ktorych dane dotycza;
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2)

wspotpraca z Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym w zakresie
przekazywania informacji dotyczgcych nowo zatrudnionych pracownikow,
Zleceniobiorcow, stazystow i praktykantéw oraz informacji o ustaniu stosunku
pracy lub rozwigzaniu/zakohczeniu umowy;

prowadzenie ,Ewidencji oséb upowaznionych” do przetwarzania danych
osobowych;

sporzgdzanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych zgodnie
Z rejestrem czynnosci przetwarzania;

prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w przypadku naruszenia ochrony
danych osobowych;

kontrola dziatan komorek organizacyjnych pod wzgledem zgodnosci
przetwarzania danych z przepisami o ochronie danych osobowych;

inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w zakresie doskonalenia ochrony
danych osobowych.

§ 12

1. Dyrektor wyznacza Koordynatora Kontroli Zarzadczej sposrod zatrudnionych
pracownikow.
2. Koordynator Kontroli Zarzgdczej wykonuje zadania:

1)
2)
3)

8)

opracowywanie procedur kontroli zarzgdczej oraz ich wdrazanie;
opracowywanie procedur zarzgdzania ryzykiem;

monitorowanie i ocena systemu kontroli zarzgdczej oraz koordynowanie
sktadania sprawozdan przez kierownikow;

przeprowadzanie samooceny kontroli zarzgdczej;

prowadzenie dziatan szkoleniowych, majgcych na celu usprawnienie
funkcjonowania kontroli zarzgdczej;

opracowanie zbiorczego raportu zarzgdzania ryzykiem w oparciu o informacje
ztozone przez kierownikow komérek organizacyjnych;

sporzgdzanie rocznego raportu ryzyka w oparciu o ztozone przez kierownikéw
komorek organizacyjnych zidentyfikowane kluczowe ryzyka realizacji celow
przyjetych w planie dziatalnosci;

w ramach kontroli zarzgdczej, opracowanie planu dziatalnosci jednostki.

§13

Do zakresu dziatania Kierownika Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego
w szczegolnosci nalezy:

1)

nadzor nad opracowywaniem projektow zarzgdzen Dyrektora i regulaminow
wewnetrznych w szczegolnosci organizacyjnego, pracy, wynagradzania,
zakfadowego funduszu $wiadczen socjalnych bedgcych w zakresie dziatania
Wydziatu;

zabezpieczenie organizacyjno-administracyjne LZOPG w Chetmie;

nadzér nad prowadzeniem rejestréw: zarzgdzen, kontroli, umow i porozumien,
stosownych upowaznien i petnomocnictw;

nadzér nad gospodarowaniem majatkiem trwatym i wyposazeniem w LZOPG
w Chetmie;
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) nadzér nad archiwum zaktadowym;

) nadzér nad prowadzeniem spraw kadrowych i ptac;

) koordynacja rozpatrywania skarg i wnioskéw;

) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zalecen pokontrolnych organéw kontroli;
) zabezpieczenie informatyczne LZOPG w Chetmie;

0

10)zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

§ 14

Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego
w szczegolnosci nalezy:
1) w zakresie organizacyjno-administracyjnym:

a)

opracowywanie projektow regulamindw wewnetrznych, w szczegolnosci
organizacyjnego, pracy, wynagradzania, zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych,

przygotowywanie projektow zarzgdzen wewnetrznych,

prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych i sprawowanie nadzoru nad
realizacjg zalecen pokontrolnych NIK oraz innych organdw kontroli,
prowadzenie rejestru umow i porozumien,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw oraz czuwanie nad ich terminowym
rozpatrzeniem,

udziat w sporzadzeniu comiesiecznego zapotrzebowania na Srodki
budzetowe na zakupy biezgce, wedtug przedtozonych protokotow
koniecznos$ci oraz ich realizacja,

wystawianie dowodoéw OT, MT na sprzet zakupiony do LZOPG w Chetmie,
prowadzenie ewidencji srodkow trwatych (ksigg inwentarzowych) oraz
pozostatych srodkéw trwatych w uzytkowaniu, wartosci niematerialnych
i prawnych, w uzgodnieniu z Wydziatem Finansowym,

sporzgdzanie wymaganej sprawozdawczosci odnosnie ewidencji Srodkow
trwatych w uzgodnieniu z Wydziatem Finansowym,

prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg i likwidacjg sktadnikdw
majgtkowych, w tym wystawianie dowoddéw LT na sprzet przeznaczony
do likwidacji w LZOPG w Chetmie,

prowadzenie sprawnego funkcjonowania $rodkéw tgcznosci, biezgca
analiza zmian w ofercie operatoréw dostarczajgcych ustugi telefoniczne
i internetowe oraz proponowanie zmian, ktére przyczynig sie
do zmniejszania kosztéw,

organizacja taboru samochodowego w Chetmie wraz z rozliczaniem
zuzytego paliwa,

prenumerata czasopism,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem LZOPG w Chetmie
w niezbedne materiaty, w szczegolnosci biurowe i eksploatacyjne,
prowadzenie kancelarii, nadzor nad prawidlowoscig wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w zakresie doboru klas z wykazu akt
do zatatwionych spraw, wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt
spraw w systemie tradycyjnym oraz w systemie EZD (Elektronicznego
Zarzgdzania Dokumentacjg),
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p) zarzadzanie systemem obiegu dokumentacji, w tym elektronicznymi
skrzynkami podawczymi i elektronicznym systemem obiegu dokumentow,

gq) prowadzenie archiwum zaktadowego i nadzér nad realizacjg zadan
z zakresu przechowywanych dokumentéw archiwalnych,

r) prowadzenie sekretariatu, prowadzenie dziennika korespondenciji
przychodzgcej oraz wychodzgcej, przyjmowanie oraz nadawanie
korespondencji (w tym elektronicznej ePUAP), przedkfadanie jej
Dyrektorowi i przekazywanie zgodnie z dekretacjg do poszczegdlnych
komédrek organizacyjnych, obstuga sprzetu biurowego sekretariatu,
ustalanie terminéw narad stuzbowych Dyrektora z kierownikami komorek
organizacyjnych, organizacja spotkan i zebran organizowanych przez
Dyrektora, prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych, ksigzki kontroli
zewnetrznych, monitorowanie stanu zaopatrzenia sekretariatu w materiaty
biurowe i inne niezbedne do jego wiasciwego funkcjonowania,

s) przygotowywanie opisu przedmiotu zamdwienia oraz innych elementéw
SWZ, celem uruchomienia procedury udzielenia zamdwienia publicznego
w oparciu o ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamoéwien
publicznych,

t) przygotowanie i prowadzenie procedur o udzielenie zamowien publicznych
o wartosci, dla ktorej nie stosuje sie przepiséw ustawy Prawo zamdwien
publicznych,

u) przyjmowanie, weryfikacja i realizacja wnioskow o udostepnienie informacii
publicznej oraz zapewnienie zgodnosci udzielanych informaciji
z przepisami prawa i ochrong danych, na podstawie danych
merytorycznych pozyskiwanych z wtasciwych komérek organizacyjnych,

v) administrowanie strong internetowg BIP,

w) dbanie o wizerunek LZOPG w Chetmie;

2) w zakresie prowadzenia spraw kadrowych i ptac:
a) prowadzenie spraw osobowych pracownikow,
b) prowadzenie rejestru i  wystawianie = stosownych  upowaznien
i petnomocnictw,
c) realizacja czynnos$ci zwigzanych z przyjeciem do pracy oraz rozwigzaniem
i wygasnieciem umow o prace,

d) zaktadanie, ewidencjonowanie, przechowywanie i aktualizacja akt
osobowych pracownikow,
e) kierowanie na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie

profilaktyczne, wspotpraca w tym zakresie z Samodzielnym Stanowiskiem
Bezpieczenstwa i Higieny Pracy i Ochrony Przeciwpozarowej,

f) monitorowanie termindw waznosci badan lekarskich i podejmowanie dziatan
zapewniajgcych ich realizacje przed uptywem wskazanych terminéw,

g) prowadzenie ewidencji urlopéw, kar dyscyplinarnych, list obecnosci,
prowadzenie ewidencji i kontroli zwolnien lekarskich,

h) monitorowanie przestrzegania ustalonego porzgdku i dyscypliny pracy,
w tym Regulaminu pracy oraz innych wewnetrznych aktéw normatywnych,
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i) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg pracowniczych planow
kapitatowych,

j) kompletowanie dokumentéw do wnioskow o emeryture i rente oraz
przekazywanie ich do ZUS na wniosek pracownika,

k) analiza funduszu ptac,

[) wydawanie zainteresowanym zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach,

m) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

n) naliczanie i sporzgdzanie list ptac dla pracownikdéw, a takze wyliczanie
wynagrodzen dodatkowych, w tym: nagréd jubileuszowych, dodatkow
stazowych,

0) sporzgdzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia i ptac,

p) sporzadzanie deklaracji PFRON i przedktadanie ich do Wydziatu
Finansowego celem zaptaty,

q) wspotpraca z Wydziatem Finansowym w zakresie funduszu ptac,
sporzgdzanie oraz wysytanie deklaracji rozliczeniowych do ZUS oraz
deklaracji rozliczeniowych podatku dochodowego od o0so6b fizycznych
do Urzedu Skarbowego,

r) realizacja zadan zwigzanych z planowaniem i wykorzystaniem Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,

s) wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych w szczegdolnosci
w zakresie przekazywania informacji dotyczgcych nowo zatrudnionych
pracownikow, zleceniobiorcow, stazystéw i praktykantow oraz informacii
o ustaniu stosunku pracy lub rozwigzaniu/zakonczeniu umowy;

3) w zakresie informatyki w szczegolnosci:

a) administrowanie systemami informatycznymi,

b) wydawanie kart dostepu i do rejestratorow czasu pracy,

c) prowadzenie rejestrow zgodnie z Instrukcjg zarzgdzania bezpieczenstwem
systemow teleinformatycznych w LZOPG w Chetmie,

d) nadawanie uprawnien uzytkownikom sieci,

e) zapewnienie bezpieczenstwa, ochrony haset i dostepu do sieci,

f) nadzorowanie sieci komputerowej i dostepu do Internetu,

g) instalacja i aktualizacja systemdw oraz oprogramowania na stanowiskach
roboczych,

h) planowanie oraz wdrazanie i rozbudowa infrastruktury teletechnicznej oraz
systemow informatycznych,

i) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w procedurach
zakupowych oraz przygotowywaniu opiséw przedmiotu zamowienia dla
réznego rodzaju urzgdzen teleinformatycznych,

j) archiwizowanie danych,

k) wydawanie opinii o stanie technicznym sprzetu komputerowego,

[) wykonywanie czynnosci zwigzanych z diagnostyka, naprawa, modernizacjg
usuwaniem awarii sprzetu komputerowego w poszczegolnych komérkach
organizacyjnych,

m) zabezpieczenie funkcjonowania programow ksiegowych i kadrowych,
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n) prowadzenie podstawowych szkolen pracownikow w zakresie obstugi
sprzetu informatycznego, ochrony i bezpieczenstwa danych,

0) monitorowanie dziatania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych
osobowych w systemach informatycznych;

4) w zakresie ochrony informacji niejawnych w szczegdélnosci:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie Srodkow
bezpieczenstwa fizycznego,

b) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktorych
sg przetwarzane informacje niejawne,

c) zarzagdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informaciji niejawnych,
w szczegolnosci szacowania ryzyka,

d) nadzér i kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie
przepisow o ochronie tych informacji, w szczegdlnosci kontrola ewidencji
materiatéw i obiegu dokumentéw,

e) opracowywanie i analizowanie, wymagajgcego akceptacji Dyrektora, planu
ochrony informacji niejawnych,

f) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

g) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajgcych,

h) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w LZOPG w Chetmie
jako wykonujgcych czynnosci zlecone, ktérzy posiadajg dostep
do informaciji niejawnych.

§15

Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Bezpieczenstwa i Higieny
Pracy i Ochrony Przeciwpozarowej w szczegdélnosci nalezy:

1) dokonywanie okresowych kontroli, ocen oraz analiz stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy w obiektach LZOPG w Chetmie;

2) dokonywanie analiz oraz ocen przyczyn wypadkoéw przy pracy i chordb
zawodowych, opracowywanie wnioskow o charakterze profilaktycznym;

3) wspotpraca w zakresie organizacji profilaktycznych badan lekarskich
z Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym;

4) prowadzenie rejestru szkolen wstepnych oraz okresowych w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy dla poszczegdlnych grup zawodowych
pracownikow;

5) prowadzenie rejestru wypadkdw przy pracy oraz rejestru choréb zawodowych;

6) opracowywanie wnioskow do planow szkolen okresowych pracownikow
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przekazywanie ich do Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnego;

7) przygotowywanie projektow i uaktualnienie zaktadowych norm przydziatu
odziezy roboczej i Srodkéw ochrony indywidualnej dla pracownikéw;

8) pomoc merytoryczna komorkom organizacyjnym przy realizacji przez nie zadan
majgcych wpltyw na warunki bezpieczenstwa pozarowego obiektéw i procesow
pracy;

9) nadzér nad przestrzeganiem przeciwpozarowych wymagan technologiczno-
budowlanych, instalacyjnych i technologicznych, wyposazeniem budynkéw lub
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terenOW w wymagane urzgdzenia przeciwpozarowe i gasnice, kontrola
konserwacji oraz napraw urzgdzen przeciwpozarowych i gasnic w sposob
gwarantujgcy ich sprawne i niezawodne funkcjonowanie;

10)ustalanie i uaktualnianie sposobow postepowania na wypadek powstania
pozaru, kleski zywiotowej lub innego miejscowego zagrozenia oraz scista
wspotpraca w tym zakresie z kierownikami poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych;

11)aktualizacja instrukcji bezpieczenstwa pozarowego na terenie LZOPG
w Chetmie.

§ 16

Do =zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Audytu Wewnetrznego
w szczegolnosci nalezy:

1) przygotowywanie w porozumieniu z kierownikiem jednostki, rocznego planu
audytu wewnetrznego;

2) przedstawianie kierownikowi jednostki sprawozdania z wykonania rocznego
planu audytu wewnetrznego;

3) przeprowadzenie zadan audytowych zawierajgcych ocene adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzgdczej, w tym:
a) zgodnie z rocznym planem oraz - w uzasadnionych przypadkach - poza

planem audytu,

b) na polecenie Prezesa Rady Ministréw,
c) zleconych przez Ministra Finanséw,
d) zleconych przez Gtéwnego Inspektora Kontroli Skarbowej;

4) wykonywanie czynnosci doradczych, w tym sktadanie wnioskéw, majgcych na
celu usprawnienie funkcjonowania jednostki;

5) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych i oceniajgcych realizacje
zgtoszonych przez audytora uwag i wnioskow;

6) przygotowywanie informacji dla Ministra Finansow o realizacji zadan z zakresu
audytu wewnetrznego w roku poprzednim;

7) prowadzenie akt statych i biezgcych audytu;

8) wykonywanie innych prac wynikajgcych zobowigzujgcych przepisow, w tym
gtéwnie ustawy o finansach publicznych;

9) opiniowanie spraw dotyczgcych prac audytu wewnetrznego, w tym tworzonych
aktéw prawnych i udzielanych informacji.

§17

Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Radcy Prawnego nalezy:
1) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow wewnetrznych aktéw prawnych;
) uczestniczenie w negocjowaniu warunkéw umow zawieranych przez Dyrektora;
) opiniowanie projektéw umdw zawieranych przez Dyrektora;
) opiniowanie pod wzgledem prawnym odpowiedzi na wystgpienia Najwyzszej
Izby Kontroli oraz innych organéw kontrolnych;
5) uczestniczenie w komisjach przetargowych;
6) udzielanie porad i sporzgdzanie opinii prawnych w skomplikowanych pod
wzgledem prawnym sprawach indywidualnych;
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7) sygnalizowanie nieprawidtowosci w funkcjonowaniu LZOPG w Chetmie;

8) biezgce udzielanie informacji o nowych uregulowaniach prawnych dotyczgcych
zakresu dziatania LZOPG w Chetmie;

9) reprezentowanie w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig LZOPG w Chetmie
przed sgdami powszechnymi, sgdami administracyjnymi, sgdami polubownymi,
organami administracji oraz innymi organami i osobami trzecimi.

§18

Do zakresu dziatania Giéwnego Ksiegowego sprawujacego bezposredni nadzér
nad Wydziatem Finansowym w szczegoélnosci nalezy:

1) nadzér nad sporzgdzaniem wymaganych sprawozdan budzetowych;
nadzoér nad sporzgdzaniem wymaganych sprawozdan statystycznych;
sporzgdzanie sprawozdan finansowych;
nadzér nad terminowym przekazywaniem zobowigzan do US, ZUS, PFRON;
sporzagdzanie biezgcych informacji i rozliczen dla Lubelskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Lublinie;
nadzor nad terminowym przekazywaniem dochoddw na konto budzetu;
nadzor nad terminowym przekazywaniem zobowigzan z tytutu podatkow;
nadzoér nad prawidtowoscig rozliczen podatkowych;
dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw ksiegowych.

§ 19

N
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Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowego w szczegdélnosci nalezy:
1) prowadzenie petnej ewidencji ksiegowej dochodow i poniesionych wydatkow;
2) realizowanie wszelkich spraw zwigzanych z rozliczaniem, odprowadzaniem

podatkow i zobowigzan z tytutu rozliczen publiczno-prawnych oraz rozliczen

finansowych z tytutu ubezpieczenia nieruchomosci, maszyn, urzgadzen

i sSrodkéw transportu;

prowadzenie rozliczenh finansowo - ksiegowych z kontrahentami;

realizacja finansowa zakupow i wyptata wynagrodzen;

wystawianie faktur sprzedazy;

prowadzenie kasy LZOPG w Chetmie oraz wykonywanie czynnosci zwigzanych

z operacjami bankowymi i kasowymi;

7) prowadzenie rejestru faktur zakupu i ich kontrola;

8) kontrola dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

9) analiza przestrzegania dyscypliny finansowej i wykorzystania srodkow
finansowych;

10)sporzgdzanie wymaganej sprawozdawczosci finansowej, statystycznej
i budzetowej;

11)prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz pozostatych srodkéw trwatych
w uzytkowaniu, a takze wartosci niematerialnych i prawnych w systemie
finansowo-ksiegowym;

12)rozliczenie finansowe inwestycji po jej zakonczeniu i przyjecie jej na stan;

13)nadzdér nad likwidacjg sktadnikdw majgtkowych i rozliczanie jej wynikow;

14)nadzor finansowy nad prowadzong inwentaryzacjg;

15)dokonywanie wptat do US i ZUS na podstawie przedtozonych deklaracj;

oL
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16)petna wspodtpraca w zakresie funduszu ptac z Wydziatem Organizacyjno-

Administracyjnym;

17)terminowe przekazywanie dochodéw na konto budzetu;
18)umozliwianie witasciwemu organowi kontroli, na jego wniosek, zainstalowanie

urzadzen i sprzetu technicznego, finansowego i utrzymywanego ze srodkow
wiasnych wyzej wymienionego organu;

19)rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikow;
20)przygotowanie i prowadzenie procedur o udzielenie zamdwien publicznych

Do

o wartosci, dla ktorej nie stosuje sie przepisow ustawy Prawo zamowien
publicznych.

§ 20

zakresu dziatania Kierownika Wydziatlu Inwestycji i Remontow

w szczegolnosci nalezy:

1)
2)

3)
4)

Do

planowanie i nadzér nad dziataniami zapewniajgcymi sprawne funkcjonowanie
przej$¢ granicznych;

opracowanie planéw rzeczowo-finansowych inwestycji i remontéw;

nadzér nad realizacjg planu srodkdéw inwestycyjnych;

wspotpraca ze Strazg Graniczng, Stuzbg Celno-Skarbowg oraz innymi
organami kontroli w zakresie wyposazenia w urzgdzenia oraz srodki stuzgce
do kontroli w zakresie realizowanych zadan i w Scistej wspotpracy
z Kierownikiem Wydziatu Utrzymania;

sprawowanie nadzoru inwestycyjnego nad robotami prowadzonymi przez
LZOPG w Chetmie;

nadzor nad planowaniem i przygotowaniem inwestycji, modernizacji obiektow
i infrastruktury oraz robotami remontowymi na przejsciach granicznych,;
wspotpraca z terenowymi jednostkami administracji rzgdowej oraz ukrainskimi
i biatoruskimi organami kontroli granicznej w zakresie planowania zadan
inwestycyjnych.

§ 21

zakresu dziatania Kierownika Zespotu Planowania Inwestycji

w szczegolnosci nalezy:

1)

7)

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem zadan inwestycyjnych oraz
zakupem wyposazenia na przejscia graniczne ze srodkow inwestycyjnych;
nadzér nad realizacjg zadan inwestycyjnych prowadzonych przez Zespot,
w tym udzielania zamdwien publicznych i rozliczenia finansowego zadan;
przygotowanie materiatdw planistycznych dotyczgcych zadan inwestycyjnych;
opracowywanie wnioskéw o dofinansowanie inwestycji i remontow;
wspotpraca z Zespotem Realizacji Inwestycji i Remontéw w zakresie
planowania i realizacji zadan inwestycyjnych;

wspotpraca z Oddziatami Zamiejscowymi i Zespotami Utrzymania w zakresie
planowania i realizacji zadan inwestycyjnych oraz przekazywanie informacji
o zakupionych dziatkach na cele inwestycyjne;

nadzér merytoryczny nad wiasciwym opisem przedmiotu zamdodwienia
w przetargach;
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8)

9)

dokonywanie uzgodnien z polskimi organami Strazy Granicznej, Stuzby Celno-
Skarbowej oraz organami inspekcji weterynaryjnej, fitosanitarnej, sanitarnej
oraz jakosci handlowej artykutéw rolno - spozywczych;

wspotpraca z terenowymi jednostkami administracji rzgdowej oraz ukrainskimi
i biatoruskimi organami kontroli granicznej w zakresie planowania zadan
inwestycyjnych.

§ 22

Do zakresu dziatania Kierownika Zespolu Realizacji Inwestycji i Remontow
w szczegolnosci nalezy:

1)
2)
3)

petnienie funkcji Kierownika Zespotu inspektorow nadzoru inwestorskiego;
kierowanie procesem inwestycyjnym;

udziat w opracowywaniu wnioskbw o dofinansowanie i wnioskow
rozliczeniowych w zakresie inwestycji i remontow;

wspotpraca z Zespotem Planowania Inwestycji w zakresie wiasciwego opisu
przedmiotu zamowienia w przetargach;

koordynacja oraz nadzér nad realizacjg prac projektowych oraz robot
budowlanych;

dbato$¢ o odpowiednig jakos¢ oddanych inwestycji i remontéw;

kontrola ustalonego limitu kosztow;

wspotpraca z terenowymi jednostkami administracji rzadowej, stuzbami
granicznymi oraz Oddziatami Zamiejscowymi, w zakresie realizacji zadan
inwestycyjnych, prac projektowych i remontowych;

wspotpraca z Oddziatami Zamiejscowymi i Zespotami Utrzymania w zakresie
planowania i realizacji zadan inwestycyjnych oraz przekazywanie informaciji
o zakupionych dziatkach na cele inwestycyjne;

10)sporzgdzanie sprawozdan i innych informaciji z realizacji inwestycji i remontow.

§ 23

Do zakresu dziatania Wydziatu Inwestycji i Remontéw w szczegdlnosci nalezy:

1)

w zakresie dziatania Zespotu Planowania Inwestycji:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem zadan inwestycyjnych
na lotniczym, drogowych i kolejowych przejsciach granicznych,

b) przygotowanie zadan inwestycyjnych, w tym opracowanie koncepciji
programowo-przestrzennych dla zamierzen inwestycyjnych,

c) realizacja zakupow ze $rodkow inwestycyjnych,

d) przygotowanie dokumentacji dotyczgcej pozyskiwania srodkdw finansowych
na realizacje zadan inwestycyjnych,

e) sporzgdzanie i uzgadnianie wnioskow aplikacyjnych z Dysponentami
Srodkéw Pomocowych w celu pozyskania zewnetrznych Zrédet
finansowych,

f) realizacja zadan wspoffinasowanych ze Srodkéw unijnych,

g) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg zadan
inwestycyjnych, prowadzenie uzgodnien w zakresie zadan inwestycyjnych
z wtasciwymi organami Strazy Granicznej i Stuzby Celno-Skarbowej oraz
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z organami inspekcji weterynaryjnej, fitosanitarnej, sanitarnej oraz jakosci
handlowej artykutow rolno-spozywczych,

h) wspétpraca z jednostkami samorzgdowymi oraz panstwowymi w zakresie
dotyczgcym przej$¢ granicznych,

i) przygotowywanie opisu przedmiotu zamowienia oraz innych elementow
SWZ, celem uruchomienia procedury udzielenia zamdwienia publicznego
w oparciu o ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamoéwien
publicznych,

j) przygotowanie i prowadzenie procedur o udzielenie zamdwien publicznych
o wartosci, dla ktorej nie stosuje sie przepiséw ustawy Prawo zamodwien
publicznych,

k) sporzadzanie raportéw okresowych i koncowych zadan inwestycyjnych
realizowanych z wykorzystaniem srodkow pomocowych UE,

[) sporzadzanie raportéw dotyczgcych realizacji zadan inwestycyjnych,

m) wspotpraca z Wydziatem Finansowym oraz Zespotem Realizacji Inwestyciji
i Remontéw w zakresie przygotowania i realizacji zadan inwestycyjnych,

n) wspoétdziatanie z organami stuzb granicznych Rzeczpospolitej Polskiej oraz
administratorami przejs¢ granicznych i innymi instytucjami Republiki
Biatorusi i Ukrainy w realizacji umow miedzypanstwowych, porozumien
w sprawach przejs¢ granicznych i wspotpracy przy dokonywaniu kontroli
osoOb, towaréw oraz srodkéw transportu przekraczajgcych granice
panstwowg, w zakresie dotyczgcym wojewodztwa lubelskiego,

0) gromadzenie i opracowywanie materiatbw dotyczgcych projektéw
rozszerzania rodzajow ruchu granicznego w istniejgcych przejsciach oraz
propozycji lokalizacji nowych przejs¢,

p) przygotowywanie projektow wnioskbw do wiasciwych  organow
panstwowych o otwarcie procedur wymiany not dyplomatycznych
w sprawach rozszerzenia rodzajow ruchu granicznego w istniejgcych
przejsciach i utworzenia nowych przejs¢ granicznych,

g) przygotowywanie opinii dotyczacych projektéw aktow prawnych zwigzanych
z przejsciami granicznymi w Wojewodztwie Lubelskim,

r) wspotpraca z Wydziatem Utrzymania w zakresie planowania i realizaciji
ustug i robo6t budowlanych oraz biezgcego utrzymania infrastruktury,

s) wystawianie dowodow OT po zakonczeniu zadania inwestycyjnego
w uzgodnieniu z Wydziatem Finansowym;

2) w zakresie dziatania Zespotu Realizacji Inwestycji i Remontow:

a) prowadzenie zagadnien zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow
na lotniczym, drogowych i kolejowych przejsciach granicznych,

b) nadzér inwestorski nad robotami budowlanymi, realizowanymi przez
LZOPG w Chetmie,

c) kontrola zgodnosci i prawidtowosci realizacji robdét budowlanych
z wytycznymi technologicznymi, obowigzujgcymi przepisami, normami,
warunkami technicznymi i zawartymi umowami,

d) rozliczenie rob6t budowlanych pod wzgledem rzeczowym i finansowym,
weryfikacja dokumentow budowy i dokumentacji powykonawczej,
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e) dokonywanie odbioréw robot zanikajgcych i ulegajgcych zakryciu, udziat
w czynnosciach odbioru koncowego oraz przeglagdach gwarancyjnych
i pogwarancyjnych robot budowlanych,

f) nadzér nad realizacjg obowigzkow Wykonawcy, wynikajgcych z udzielonej
gwarancji i rekojmi na roboty budowlane oraz ustugi projektowe,

g) przeprowadzanie  okresowych kontroli  obiektéw  budowlanych,
pozostajgcych w zarzadzie LZOPG w Chetmie,

h) prowadzenie dokumentacji budowlane;j,

i) realizacja oraz rozliczanie umow realizowanych przez Zespot Realizacji
Inwestycji i Remontow na ustugi oraz roboty budowlane,

j) przygotowywanie opisu przedmiotu zamodwienia oraz projektowanych
postanowien umowy na roboty budowlane i ustugi projektowe, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami (w tym Prawem zamowien publicznych) oraz
wewnetrznymi uregulowaniami LZOPG w Chetmie,

k) wspétpraca z Wydziatem Finansowym w zakresie prowadzenia oraz
rozliczania inwestycji i remontow,

l) wystawianie dowodéw OT po zakohczeniu realizacji inwestycji
w uzgodnieniu z Wydziatem Finansowym,

m) inwentaryzacja inwestycji w toku po zakonczeniu roku budzetowego,

n) opiniowanie dokumentacji projektowych oraz materiatéw planistycznych,
opracowanych dla potrzeb realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych,

0) sprawowanie nadzoru nad podmiotami zewnetrznymi realizujgcymi zadania
inwestycyjne,

p) wspotpraca z terenowymi jednostkami administracji rzgdowej oraz stuzbami
granicznymi w zakresie niezbednym do rozpoczecia realizacji robot
budowlanych oraz uzytkowania obiektow budowlanych,

g) ustalanie wartosci zamowien publicznych na ustugi i roboty budowlane,

r) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji inwestycyjnej i budowlanej
w uzgodnieniu z kierownikami Oddziatéw Zamiejscowych,

s) wspotpraca z Zespotem Planowania Inwestycji w zakresie planowania
i przygotowania do realizacji zadan inwestycyjnych,

t) wspotpraca z Wydziatem Utrzymania w zakresie ustug i rob6t budowlanych
oraz biezgcego utrzymania infrastruktury.

§ 24

Do zakresu dziatania Kierownika Wydziatu Utrzymania w szczegdlnosci nalezy:
1) sprawowanie nadzoru nad biezgcym utrzymaniem i prawidiowym
funkcjonowaniem przej$¢ granicznych w oparciu o informacje przekazywane

przez Oddziaty Zamiejscowe;

2) wspotpraca z Kierownikami Oddziatbw Zamiejscowych i Kierownikami
Zespotdw Utrzymania w zakresie biezgcego utrzymania i prawidtowego
funkcjonowania przejs¢ granicznych;

3) analiza protokotéw koniecznosci skfadanych przez poszczegdlne komorki
organizacyjne pod katem zasadnos$ci zakupu zgtaszanych potrzeb niezbednych
do obstugi przejs¢ granicznych;
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4) sprawowanie nadzoru nad celowoscia i zasadnoscig sktadanych
zapotrzebowan na wyposazenie i sprzet niezbedny do obstugi przejsc
granicznych;

5) nadzér nad prowadzeniem spraw w zakresie zapewnienia statego utrzymania
przejs¢ granicznych w stanie umozliwiajgcym przeprowadzenie sprawnej
i skutecznej kontroli bezpieczenstwa granicznej, celnej, sanitarnej,
weterynaryjnej, fitosanitarnej, chemicznej i radiometrycznej oraz jakoSci
handlowej artykutéw rolno-spozywczych;

6) wspotpraca ze Strazg Graniczng, Stuzbg Celno-Skarbowg oraz innymi
organami kontroli w zakresie wyposazenia w urzadzenia oraz srodki stuzgce do
kontroli w ramach Ramowych Zasad Wspotpracy;

7) nadzoér nad prowadzeniem racjonalnej gospodarki w zakresie najmu lub
dzierzawy nieruchomosci znajdujgcych sie w trwatym zarzgdzie lub dzierzawie
LZOPG w Chetmie, zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami oraz zasadami
zawartymi w przepisach i regulacjach wewnetrznych;

8) nadzor nad zapewnieniem prawidtowej realizacji umow dotyczgcych dzierzawy
lub najmu pomieszczen przeznaczonych na potrzeby stuzb granicznych na
kolejowych przejsciach granicznych w Terespolu, Dorohusku i Hrubieszowie
oraz Lotniczym Przejéciu Granicznym w Swidniku k/Lublina;

9) w zakresie Lotniczego Przej$cia Granicznego w Swidniku k/Lublina:

a) nadzorowanie wykorzystania przez stuzby graniczne pomieszczen
i wyposazenia udostepnianego przez Port Lotniczy w Lublinie S.A
na podstawie umowy z 20 listopada 2014 r.,

b) uzgadnianie zatozen programowych i projektéw rozbudowy portu lotniczego
z uwzglednieniem potrzeb zgtaszanych przez stuzby graniczne,

c) bezposrednia realizacja potrzeb w zakresie sprzetu i wyposazenia
stuzgcego do kontroli.

§ 25

Do zakresu dziatania Wydziatu Utrzymania w szczegolnosci nalezy:

1) utrzymywanie zasobow sieci teleinformatycznych i energetycznych w zakresie
udostepniania obcym podmiotom oraz okreslanie sposobu rozliczen
dzierzawionych elementéw sieci;

2) opiniowanie warunkow technicznych oraz uzgadnianie nowych projektowanych
sieci na terenie przejs¢ granicznych od strony eksploatacji (kosztéw rozwigzan
technicznych);

3) okreslanie wymagan dla dokumentacji powykonawczych oraz sposobow
oznaczania elementow sieci;

4) koordynacja planéw i wykonania prac remontowych i konserwacyjnych
obiektow, sprzetu i urzgdzen wymagajgcych okresowych przeglgdow
i legalizacji;

5) prowadzenie spraw w zakresie zapewnienia statego utrzymania przej$¢
granicznych tj.: nieodptatne udostepnianie organom kontroli pomieszczen,
w stanie umozliwiajgcym przeprowadzenie sprawnej i skutecznej kontroli
bezpieczenstwa, granicznej, celnej, sanitarnej, weterynaryjnej, fitosanitarnej,
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chemicznej i radiometrycznej oraz jakosci handlowej artykutow rolno-
spozywczych;

6) dokonywanie analiz wspdlnie z Zespotem Planowania Inwestycji zgtoszonych
potrzeb zwigzanych 2z wyposazeniem przejsC i poszczegolnych stuzb
w niezbedny sprzet stuzgcy do kontroli;

7) wspotpraca z Zespotem Realizacji Inwestycji i Remontéw w zakresie
wiasciwego funkcjonowania infrastruktury;

8) prowadzenie ewidenciji i analizy ruchu granicznego;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg paliwowg i kontrola zuzycia
paliwa na przejsciach granicznych;

10)koordynowanie zbiorczych planéw rzeczowo-finansowych zwigzanych
z funkcjonowaniem przejs¢ granicznych;

11)wspotpraca z Kierownikami i pracownikami Oddziatdbw Zamiejscowych
i Zespotébw Utrzymania przejs¢ granicznych w zakresie prawidtowego
funkcjonowania przejs¢;

12)koordynowanie administrowaniem obiektami, ktore znajdujg sie na przejsciu
granicznym;

13)pozyskiwanie dodatkowych srodkéw z tytutu wydzierzawiania terendw i lokali
obcym jednostkom na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej;

14)prowadzenie rejestru umow dochodowych;

15)koordynowanie spraw zwigzanych z ochrong s$rodowiska i sporzgdzanie
zbiorczych informaciji w zakresie wprowadzania zanieczyszczen do srodowiska;

16)udziat w sporzgdzeniu miesiecznego zapotrzebowania na srodki budzetowe
oraz nadzor nad realizacjg zakupow;

17)nadzér nad biezgcym utrzymaniem w zakresie prawidtowego funkcjonowania
przej$¢ granicznych wojewddztwa lubelskiego;

18)wspotpraca ze Strazg Graniczng, Stuzbg Celno-Skarbowg oraz z innymi
organami kontroli w zakresie wyposazenia w urzgdzenia oraz srodki stuzgce
do kontroli;

19)ubezpieczenie majgtku — rozliczanie i nadzér;

20)przygotowywanie i uzgadnianie projektow aktow prawnych w zakresie ustalania
zasiegu terytorialnego przejs¢ granicznych;

21)rozliczanie i nadzér merytoryczny nad wydatkowaniem srodkow finansowych;

22)analizowanie zasadnosci zapotrzebowania na zakup materiatdéw i urzgdzen
skfadanych przez Kierownikéw Oddziatéw Zamiejscowych;

23)opiniowanie i weryfikacja dokumentéw, w szczegdlnosci protokotow
koniecznos$ci, dokumentacji postepowan o udzielenie zamowienia publicznego
oraz Ramowych Zasad Wspdtpracy, dot. sprzetu i wyposazenia dla stuzb
granicznych oraz Oddziatdw Zamiejscowych, a takze ich realizacja;

24)koordynacja dziatann zwigzanych z przygotowaniem postepowan o udzielenie
zamoéwien publicznych, bez wzgledu na ich wartosé, a takze podejmowanie
dziatan zmierzajgcych do agregacji postepowan w celu udzielenia wspdlinych
zamowien w tym samym terminie (jednoczesnie);

25)przygotowywanie opisu przedmiotu zamowienia oraz innych elementow SWZ,
celem uruchomienia procedury udzielenia zamdwienia publicznego w oparciu
o ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych;
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26)przygotowanie i prowadzenie procedur o udzielenie zamdéwien publicznych
o wartosci, dla ktorej nie stosuje sie przepisow ustawy Prawo zamoéwien
publicznych;

27)prowadzenie racjonalnej gospodarki w zakresie najmu lub dzierzawy
nieruchomosci znajdujgcych sie w trwatym zarzadzie lub dzierzawie LZOPG
w Chetmie, zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami oraz zasadami zawartymi
w przepisach i regulacjach wewnetrznych;

28)zapewnienie prawidtowe] realizacji umow dotyczgcych dzierzawy lub najmu
pomieszczen przeznaczonych na potrzeby stuzb granicznych na kolejowych
przejsciach granicznych w Terespolu, Dorohusku i Hrubieszowie oraz
na Lotniczym Przejéciu Granicznym w Swidniku k/Lublina.

§ 26

Do zakresu dzialania Kierownika Zespotu Zamoéwien Publicznych
w szczegolnosci nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem postepowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamodwien
publicznych;

2) opracowywanie wewnetrznych przepiséw dotyczacych zamowien publicznych;

3) opiniowanie wnioskdw 0 wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego;

4) sporzagdzanie planéw postepowan o udzielenie zamowien publicznych;

5) udziat w pracach komisji przetargowych - funkcja przewodniczgcego;

6) nadzor nad opracowywaniem informaciji oraz sprawozdan z zakresu zamoéwien
publicznych.

§ 27

Do zakresu dziatania Zespotu Zamowien Publicznych w szczegdélnosci nalezy:
1) prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie
z przepisami ustawy Prawo zamodwien publicznych na podstawie
zatwierdzonych wnioskdw o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego, w tym:
a) sporzgdzanie specyfikacji warunkéw zamowienia na podstawie
zatwierdzonych wnioskow,
b) publikacja ogtoszen,
c) badanie i ocena ofert,
d) prowadzenie spraw dotyczgcych podpisania umowy w sprawach zamowien
publicznych,
e) sporzgdzanie protokotu postepowania;
2) udziat w pracach komisji przetargowych dotyczgacych zaméwien publicznych
i wydzierzawienia nieruchomosci;

3) przygotowywanie, zabezpieczenie i przechowywanie  dokumentaciji
prowadzonych postepowan w zakresie wskazanym w ustawie Prawo zaméwien
publicznych;

4) udostepnianie na wniosek protokotu z postepowania;
5) sporzgdzanie sprawozdan z zakresu zamowien publicznych;
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6) prowadzenie rejestru zamodwien publicznych zgodnie z wewnetrznymi
przepisami;

7) doradztwo i wspodtpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie
realizacji zamowien publicznych.
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Rozdziat V

STRUKTURA ORGANIZACYJNA | ZAKRES DZIALANIA
ODDZIALU ZAMIEJSCOWEGO W ZAMOSCIU

§ 28

1. Uzyte w tym rozdziale pojecie ,Oddzial” oznacza Oddziat Zamiejscowy
w Zamosciu.

2. Oddziat jest komodrkg organizacyjng, dziatajgcg w imieniu i na rzecz LZOPG
w Chetmie.

3. Oddziat realizuje zadania z zakresu nadzoru nad utrzymaniem, eksploatacjg
i obstugg przejs¢ granicznych zgodnie ze strukturg organizacyjna.

4. Oddziat wykonuje swoje zadania przy pomocy Zespotéw Utrzymania przejs¢
granicznych, ktore prowadzg biezgce dziatania w zakresie utrzymania,
eksploatacji oraz zapewnienia prawidtowego funkcjonowania infrastruktury przejs¢
granicznych.

5. Pracg Oddziatu kieruje Kierownik Oddziatu, ktéry podlega bezposrednio Zastepcy
Dyrektora ds. Utrzymania.

§ 29

1. Siedziba Oddziatu miesci sie w Zamosciu, ul. Partyzantéw 3, 22-400 Zamosc.

2. Oddziat zajmuje sie utrzymaniem drogowych i kolejowych przejS¢ granicznych
w Dorohusku - gmina Dorohusk, w Zosinie - gmina Horodto, w Hrubieszowie -
gmina Hrubieszow, w Dothobyczowie - gmina Dothobyczéw, w Hrebennem - gmina
Lubycza Krélewska.

3. Oddziat wykonuje swoje zadania przy pomocy:

1) Zespotu Utrzymania Drogowego i Kolejowego PrzejScia Granicznego
Dorohusk;

2) Zespotu Utrzymania Drogowego Przejscia Granicznego Zosin i Kolejowego
Przejscia Granicznego Hrubieszow;

3) Zespotu Utrzymania Drogowego Przejscia Granicznego Dothobyczéw;

4) Zespotu Utrzymania Drogowego i Kolejowego Przejscia Granicznego
Hrebenne.

4. Bezposredni nadzér nad dziatalnoscig Oddzialu Zamiejscowego sprawuje
Zastepca Dyrektora ds. Utrzymania za pomocg Wydziatu Utrzymania.

§ 30

Podstawowym przedmiotem dziatalnosci Oddziatu jest utrzymanie drogowych
i kolejowych przejs¢ granicznych w stanie umozliwiajgcym przeprowadzenie
skutecznej i sprawnej kontroli bezpieczenstwa, granicznej, celnej, sanitarnej,
weterynaryjnej, fitosanitarnej, chemicznej i radiometrycznej oraz jakosci handlowej
artykutéw rolno - spozywczych.

1) Do zakresu dziatania Kierownika Oddziatu w szczego6lnosci nalezy:
a) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad sprawnym funkcjonowaniem
Oddziatu oraz prawidtowym utrzymaniem podlegtych przejs¢ granicznych,
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b) sprawowanie nadzoru nad wifasciwg organizacjg pracy Kierownikow
Zespotdw  Utrzymania, zapewniajgcg prawidtowe funkcjonowanie
i utrzymanie podlegtych przejs¢ granicznych,

c) prowadzenie spraw inwestycyjnych w zakresie uzgodnionym przez Wydziat
Inwestycji i Remontéw, w szczegolnosci przedstawianie propozycji prac
inwestycyjnych i wspotpracy w zakresie opracowywania potrzeb
inwestycyjnych i uczestniczenie w odbiorach,

d) nadzoriplanowanie biezgcych napraw oraz realizacja zamowien w zakresie
uzgodnionym z Wydziatem Utrzymania,

e) planowanie i realizacja w ramach rocznych planéw finansowych, remontow
i modernizacji na podlegtych przejsciach granicznych,

f) nadzér nad prowadzeniem ewidencji srodkéw trwatych i pozostatych
srodkow trwatych dla Oddziatu,

g) nadzér nad prowadzong korespondencjg z zakresu przejazdow
nienormatywnych,

h) nadz6r nas sporzadzaniem deklaracji podatkowych, podatku od
nieruchomos$ci i podatku rolnego oraz wysytanie ich do Wydziatu
Finansowego celem zaptaty,

i) wspotpraca ze Strazg Graniczng, Stuzbg Celno-Skarbowg oraz innymi
organami kontroli funkcjonujgcych na przejsciach granicznych;

2) do zakresu dziatania Oddziatu w szczegélnosci nalezy:

a) prowadzenie punktu kancelaryjnego oraz zapewnienie prawidtowej realizacji
czynno$ci kancelaryjnych, w tym wiasciwego doboru klas z wykazu akt do
zatatwianych spraw, prawidtowego zakfadania spraw i prowadzenia akt
spraw zarowno w systemie tradycyjnym, jak i systemie EZD
(Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg),

b) zapewnienie kompletnej i terminowej archiwizacji dokumentacji zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami kancelaryjno-archiwalnymi,

c) wspotpraca z Wydziatem Inwestycji i Remontéw, stuzbami granicznymi
w zakresie planowania i przygotowania inwestycji, modernizacji i remontéw

obiektéw realizowanych na drogowych i Kkolejowych przejsciach
granicznych, podlegtych Oddziatowi w ramach rocznych planéw
inwestycyjnych,

d) planowanie zakupdw srodkéw trwatych na potrzeby drogowych i kolejowych
przejs¢ granicznych Oddzialu zgodnie z ustawg Prawo zamodwien

publicznych,

e) planowanie i nadzér nad pracami remontowymi i konserwacyjnymi obiektow,
sprzetow i urzadzeh, w szczegolnosci wymagajgcych okresowych
przegladow i legalizaciji,

f) planowanie i nadzér nad dziataniami Zzapewniajgcymi sprawne
funkcjonowanie drogowych i kolejowych przejs¢ granicznych podlegtych
Oddziatowi,

g) sktadanie propozycji do rocznego planu rzeczowo-finansowego LZOPG
w Chetmie,
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h) planowanie i realizacja w ramach rocznych planéw finansowych, remontéw
na drogowych i kolejowych przejsciach granicznych,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy,
ochrong przeciwpozarowg oraz Scista wspotpraca w tym zakresie
z Samodzielnym Stanowiskiem BHP i PPOZ w Oddziale,

j) obstuga administracyjno-organizacyjna Oddziatu oraz podlegtych
Oddziatowi przejs¢ granicznych,

k) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych (ksigg inwentarzowych) oraz
pozostatych srodkéw trwatych w uzytkowaniu, wartosci niematerialnych
i prawnych, w uzgodnieniu z Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym,

l) wystawianie dowodoéw OT, MT na sprzet zakupiony przez Oddziat,

m) wspotpraca ze Strazg Graniczng, Stuzbg Celno-Skarbowg oraz z innymi
organami kontroli funkcjonujgcymi na przejsciach granicznych,

n) sporzadzanie deklaracji podatkowych, podatku od nieruchomosci i podatku
rolnego oraz wysytanie ich do Wydziatu Finansowego celem zapfaty,

0) przygotowywanie opisu przedmiotu zamowienia oraz innych elementéw
SWZ, celem uruchomienia procedury udzielenia zamowienia publicznego
w oparciu o ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamdwien
publicznych,

p) koordynowanie dziatan zwigzanych 2z przygotowaniem postepowan
0 udzielenie zamowien publicznych, bez wzgledu na ich wartos¢, a takze
podejmowanie dziatan zmierzajgcych do agregacji postepowan w celu
udzielenia wspodlnych zaméwien w tym samym terminie (jednoczesnie),

g) przygotowanie i prowadzenie procedur o udzielenie zamdwien publicznych
o wartosci, dla ktoérej nie stosuje sie przepisow ustawy Prawo zamdwien
publicznych, a takze weryfikacja wnioskdbw o wszczecie postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego przekazywanych przez Zespoty
Utrzymania do Oddziatu Zamiejscowego.

§ 31

Do zakresu dziatania Kierownikow Zespotu Utrzymania Drogowego
i Kolejowego Przejscia Granicznego Dorohusk, Zespotu Utrzymania Drogowego
Przejscia Granicznego Zosin i Kolejowego Przejscia Granicznego Hrubieszoéw,
Zespotu Utrzymania Drogowego Przejscia Granicznego Dothobyczow
i Zespotu Utrzymania Drogowego i Kolejowego Przejscia Granicznego
Hrebenne, w szczegdlnosci nalezy:

1) kierownicy Zespotow Utrzymania na drogowych i kolejowych przejsciach
granicznych odpowiadajg za prawidlowe wykonywanie zadan objetych
zakresem dziatania, dbajg o racjonalne wykorzystanie czasu pracy podlegtych
pracownikbw oraz S$rodkéw, jak réwniez o stalg poprawe warunkéw
bezpieczenstwa pracy podlegtych pracownikow;

2) wiasciwa organizacja pracy w sposOb zapewniajgcy prawidtowe
funkcjonowanie drogowych i kolejowych przej$¢ granicznych;

3) organizowanie pracy na podlegtych stanowiskach zgodnie z przepisami
i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy w sposob uwzgledniajgcy
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zabezpieczenie pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami
zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy;

4) zapoznawanie podlegtych pracownikéw z zakresem czynnosci na danym
stanowisku roboczym oraz z innymi instrukcjami obstugi sprzetu, maszyn
i urzgdzen obowigzujgcymi na okreslonych stanowiskach pracy;

5) dokonywanie weryfikacji kwalifikacji oraz uprawnien pracownikdw w zakresie
zgodnosci z wymaganiami przewidzianymi dla okreslonych stanowisk pracy;

6) ustalanie harmonogramow czasu pracy podlegtych pracownikdw w sposob
zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy na wykonywanie zadan
okreslonych w zakresach czynnosci;

7) podejmowanie dziatan majgcych na celu zapewnienie aktualnosci wszystkich
wymaganych decyzji administracyjnych oraz niezbednych pozwolenh
do prawidtowego funkcjonowania przejscia granicznego;

8) sprawowanie nadzoru nad terminowoscig wykonywania przegladéw, legalizaciji
oraz konserwacji sprzetu;

9) prowadzenie analiz ponoszonych wydatkow dotyczgcych zuzycia wszystkich
mediow na przejsciach granicznych;

10)sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem tadu i czystosci oraz pracg zespotow
utrzymania na drogowych i kolejowych przejsciach granicznych;

11)zapewnienie sprawnej i terminowej realizacji dziatan zwigzanych z usuwaniem
usterek i awarii oraz wykonywania drobnych prac remontowych;

12)utrzymanie w petnej sprawnosci wszystkich obiektow i urzgdzen znajdujgcych
sie na podlegtych przejsciach granicznych;

13)zgtaszanie Kierownikowi Oddziatu propozycji z zakresu inwestycji i remontow
oraz opracowywanie wnioskobw majgcych na celu poprawe warunkow
bezpieczenstwa pracy na drogowych i kolejowych przejsciach granicznych;

14)prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych oraz innej dokumentacji i rejestrow
wynikajgcych z aktualnych przepisow prawnych regulujgcych prace
poszczegolnych przejs¢é granicznych;

15)sprawowanie nadzoru nad powierzonym mieniem oraz zapewnienie
terminowego zgtaszania szkdd do ubezpieczyciela zgodnie z postanowieniami
obowigzujgcej instrukciji;

16)przesytanie do Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego dokumentaciji
kadrowej we wiasciwych terminach;

17)opisywanie faktur, zatwierdzanie ich pod wzgledem merytorycznym
i przesytanie do Wydziatu Finansowego;

18)wspoétpraca z Oddziatem w zakresie spraw zwigzanych z przejazdem pojazdéw
nienormatywnych przez przejscia;

19)uzgadnianie przejazdéw przez DPG pojazddédw nienormatywnych zgodnie
z zatwierdzong procedurg;

20)prowadzenie korespondencji z GDDKIA i kontaktow z przewoznikami
w sprawach dotyczgcych warunkow przejazdéw ww. pojazdéw zgodnie
z udzielonym przez Dyrektora upowaznieniem;

21)nadzor nad utrzymaniem lgdowiska funkcjonujgcego jako inne miejsce
do startow i lgdowan statkdw powietrznych (DKPG Hrebenne).
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§ 32

Do zakresu dziatania Zespotu Utrzymania Drogowego i Kolejowego Przejscia
Granicznego Dorohusk, Zespotu Utrzymania Drogowego Przejscia Granicznego
Zosin i Kolejowego Przejscia Granicznego Hrubieszéw, Zespotu Utrzymania
Drogowego Przejscia Granicznego Dothobyczéw, Zespoftu Utrzymania
Drogowego i Kolejowego Przejscia Granicznego Hrebenne, w szczegdlnosci
nalezy:

1) prowadzenie punktu kancelaryjnego oraz zapewnienie prawidtowej realizaciji
czynnosci kancelaryjnych, w tym wtasciwego doboru klas z wykazu akt
do zatatwianych spraw, prawidtowego zaktadania spraw i prowadzenia akt
spraw zarowno w systemie tradycyjnym, jak i w systemie EZD (Elektronicznego
Zarzgdzania Dokumentacjg);

2) zapewnienie kompletnej i terminowej archiwizacji dokumentacji zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami kancelaryjno-archiwalnymi;

3) kompletowanie dokumentacji pracowniczej, celem przekazania do Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnego;

4) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych (ksigg inwentarzowych) oraz
pozostatych s$rodkow trwatych w uzytkowaniu, wartosci niematerialnych
i prawnych, w uzgodnieniu z Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym;

5) wystawianie dowoddéw OT, MT na sprzet zakupiony przez Zespot Utrzymania;

6) prowadzenie kartotek wyposazenia pracownikdw w odziez i obuwie robocze,
srodki ochrony indywidualnej oraz srodki czystosci - zgodnie z obowigzujgca
wewnetrzng tabelg norm ich przydziatu;

7) prowadzenie prawidtowej gospodarki materiatowej przejscia;

8) rozliczanie paliw zuzywanych na drogowym i kolejowym przejsciu granicznym,
zgodnie z obowigzujgcg instrukcja;

9) wydawanie i rozliczanie $rodkow niezbednych do utrzymania porzgdku
i czystosci na drogowym i kolejowym przejsciu granicznym;

10)uczestnictwo w zakresie planowania rzeczowego i finansowego prac przejscia;

11)prowadzenie rzeczowych i technicznych przeglgdéw konserwacyjnych oraz
legalizacji sprzetu i urzgdzen;

12)przygotowanie i prowadzenie procedur o udzielenie zamdwien publicznych
o wartosci, dla ktorej nie stosuje sie przepisow ustawy Prawo zaméwien
publicznych;

13)ochrona danych osobowych przed ich utratg oraz dostepem o0séb
nieuprawnionych zgodnie z przepisami prawa oraz przyjetymi w tym zakresie
procedurami w LZOPG w Chetmie;

14)uczestnictwo w komisjach przetargowych, kontrolnych i odbiorczych robaét;

15)realizacja zakupow na podstawie stosownych upowaznien;

16)prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych;

17)wiasciwa organizacja pracy celem zapewnienia prawidtowego funkcjonowania
przejs¢ granicznych na poszczegolnych zmianach;

18)utrzymywanie nalezytej czystosci i higieny w przydzielonych do sprzatania
pawilonach, pomieszczeniach zajmowanych przez graniczne stuzby kontrolne
oraz w pomieszczeniach sanitarnych;
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19)zapewnienie utrzymania tadu, porzadku i czystosci w czasie trwania zmiany;

20)zapewnienie w czasie zmiany sprawnego i szybkiego usuwania usterek poprzez
wykonywanie drobnych prac konserwatorskich i naprawczych sprzetu, narzedzi
oraz innego wyposazenia znajdujgcego sie na terenie przejS¢ granicznych;

21)dokonywanie biezgcych napraw budynkéw i budowli poprzez wykonywanie
m.in. prac malarskich, tynkarskich, hydraulicznych;

22)obstuga i konserwacja sprzetu technicznego znajdujgcego sie na wyposazeniu
przejs¢ granicznych zgodnie z instrukcjami bezpiecznej obstugi;

23)obstuga sprzetu specjalistycznego znajdujgcego sie aktualnie w uzytkowaniu
przejs¢ - zgodnie z posiadanymi, aktualnymi uprawnieniami do ich obstugi;

24)utrzymywanie w  okresie zimowym  bezpieczenstwa na ciggach
komunikacyjnych poprzez state od$niezanie, posypywanie piaskiem lub innymi
srodkami;

25)przestrzeganie przepisow bhp i ppoz. przez pracownikow zmiany podczas
wykonywania czynnosci stuzbowych;

26)natychmiastowe powiadamianie bezposredniego przetozonego o zaistniatych
awariach oraz innych wydarzeniach zagrazajgcych ciggtosci pracy przejscia;

27)zgtaszanie wnioskdw i propozycji do o0sob kierujgcych w zakresie
funkcjonowania i organizacji stuzby oraz potrzeb dodatkowego wyposazenia
technicznego;

28)przestrzeganie zawartych porozumien oraz zasad wspotpracy miedzy LZOPG
w Chetmie, a stuzbami realizujgcymi zadania na przejsciach granicznych,
jak rowniez przepiséw prawa, w tym przepisdw sanitarnych, obowigzujgcych
w zakresie funkcjonowania przej$¢ granicznych;

29)utrzymanie lgdowiska funkcjonujgcego jako inne miejsce startow i Igdowan
statkow powietrznych (DKPG Hrebenne).
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Rozdziat VI

STRUKTURA ORGANIZACYJNA | ZAKRES DZIALANIA
ODDZIALU ZAMIEJSCOWEGO W KOROSZCZYNIE

§ 33

1. Uzyte w tym rozdziale pojecie ,0Oddzial” oznacza Oddziat Zamiejscowy
w Koroszczynie.

2. Oddziat w  Koroszczynie jest komorkg — organizacyjng, dziatajgcg
w imieniu i na rzecz LZOPG w Chetmie.

3. Oddziat w Koroszczynie realizuje zadania z zakresu nadzoru nad utrzymaniem,
eksploatacjg i obstugg przejs¢ granicznych zgodnie ze strukturg organizacyjng.

4. Oddziat wykonuje swoje zadania przy pomocy Zespotow Utrzymania przejs¢
granicznych, ktére prowadzg biezgce dziatania w zakresie utrzymania, eksploatacji
oraz zapewnienia prawidlowego funkcjonowania infrastruktury przej$¢
granicznych.

5. Pracg Oddziatu kieruje Kierownik Oddziatu, ktéry podlega bezposrednio Zastepcy
Dyrektora ds. Utrzymania.

§ 34

1. Siedziba Oddziatu miesci sie w Koroszczynie, 21-550 Terespol.

2. Oddziat zajmuje sie  utrzymaniem  Drogowego  Przejscia  Granicznego
w Kukurykach - gmina Terespol, Drogowego i Kolejowego Przejscia Granicznego
w Terespolu z Terminalem Weterynaryjno-Sanitarnym w Kobylanach - gmina
Terespol i Drogowego Przejscia Granicznego w Stawatyczach - gmina
Stawatycze.

3. Oddziat wykonuje swoje zadania przy pomocy:
1) Zespotu Utrzymania Drogowego Przejscia Granicznego Kukuryki;
2) Zespotu Utrzymania Drogowego i Kolejowego Przejscia Granicznego

Terespol;

3) Zespotu Utrzymania Drogowego Przej$cia Granicznego Stawatycze.

4. Bezposredni nadzér nad dziatalnoscig Oddziatu sprawuje Zastepca Dyrektora
ds. Utrzymania za pomocg Wydziatu Utrzymania.

§ 35

Podstawowym przedmiotem dziatalnosci Oddziatu jest utrzymanie drogowych
i kolejowych przejs¢ granicznych w stanie umozliwiajgcym przeprowadzenie
skutecznej i sprawnej kontroli bezpieczenstwa, granicznej, celnej, sanitarnej,
weterynaryjnej, fitosanitarnej, chemicznej i radiometrycznej oraz jakosci handlowej
artykutéw rolno-spozywczych.

1) Do zakresu dziatania Kierownika Oddziatu w szczegdlnosci nalezy:
a) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad sprawnym funkcjonowaniem
Oddziatu oraz prawidtowym utrzymaniem podlegtych przejs¢ granicznych,
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b) sprawowanie nadzoru nad wifasciwg organizacjg pracy Kierownikow
Zespotdw  Utrzymania, zapewniajgcg prawidtowe funkcjonowanie
i utrzymanie podlegtych przejs¢ granicznych,

c) prowadzenie spraw inwestycyjnych w zakresie uzgodnionym przez Wydziat
Inwestycji i Remontéw, w szczegolnosci przedstawianie propozycji prac
inwestycyjnych i wspotpracy w  zakresie opracowywania potrzeb
inwestycyjnych i uczestniczenia w odbiorach,

d) nadzor i planowanie biezgcych napraw oraz realizacji zamowien w zakresie
uzgodnionym z Wydziatem Utrzymania,

e) planowanie i realizacja w ramach rocznych planéw finansowych, remontow
i modernizacji na podlegtych przejsciach granicznych,

f) nadzér nad prowadzeniem ewidencji srodkéw trwatych i pozostatych
srodkow trwatych dla Oddziatu,

g) nadzér nad prowadzong korespondencjg z zakresu przejazdow
nienormatywnych,

h) nadzér nad sporzadzaniem deklaracji podatkowych, podatku
od nieruchomosci i podatku rolnego oraz wysytanie ich do Wydziatu
Finansowego celem zaptaty,

i) wspdtpraca ze Strazg Graniczng, Stuzbg Celno-Skarbowg oraz z innymi
organami kontroli funkcjonujgcymi na przejsciach granicznych;

2) do zakresu dziatania Oddziatu w szczegélnosci nalezy:

a) prowadzenie punktu kancelaryjnego oraz zapewnienie prawidtowej realizacji
czynnosci kancelaryjnych, w tym wtasciwego doboru klas z wykazu akt
do zatatwianych spraw, prawidtowego zaktadania spraw i prowadzenia akt
spraw zaréwno w systemie tradycyjnym, jak i w systemie EZD
(Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjag),

b) zapewnienie kompletnej i terminowej archiwizacji dokumentacji zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami kancelaryjno-archiwalnymi,

c) wspotpraca z Wydziatem Inwestycji i Remontdw, stuzbami granicznymi
w zakresie planowania i przygotowania inwestycji, modernizacji i remontéw

obiektow realizowanych na drogowych i kolejowych przejsciach
granicznych, podlegtych Oddzialowi w ramach rocznych planow
inwestycyjnych,

d) planowanie zakupéw na potrzeby drogowych i Kkolejowych przejs¢
granicznych podlegtych Oddziatowi zgodnie z ustawg Prawo zamowien

publicznych,

e) planowanie i nadzér nad pracami remontowymi i konserwacyjnymi obiektéw,
sprzetdow i urzadzen, w szczegolnosci wymagajgcych okresowych
przegladéw i legalizacij,

f) planowanie i nadzér nad dziataniami zapewniajgcymi sprawne
funkcjonowanie drogowych i kolejowych przej$¢ granicznych podlegtych
Oddziatowi,

g) sktadanie propozycji do rocznego planu rzeczowo-finansowego LZOPG
w Chetmie,
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h) planowanie i realizacja w ramach rocznych planoéw finansowych, remontow
na drogowych i kolejowych przejsciach granicznych,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczehstwem i higieng pracy,
ochrong przeciwpozarowg oraz Scista wspotpraca w tym zakresie
z Samodzielnym Stanowiskiem BHP i PPOZ w Oddziale,

j) obstuga administracyjno-organizacyjna Oddzialu oraz podlegtych
Oddziatowi przejs¢ granicznych,

k) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych (ksigg inwentarzowych) oraz
pozostatych srodkow trwatych w uzytkowaniu, wartosci niematerialnych
i prawnych, w uzgodnieniu z Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym;

[) wystawianie dowodoéw OT, MT na sprzet zakupiony przez Oddziat;

m) wspotpraca ze Strazg Graniczng, Stuzbg Celno-Skarbowg oraz z innymi
organami kontroli funkcjonujgcymi na przejsciach granicznych,

n) sporzgdzanie deklaracji podatkowych, podatku od nieruchomosci i podatku
rolnego oraz wysytanie ich do Wydziatu Finansowego celem zaptaty,

0) przygotowywanie opisu przedmiotu zamowienia oraz innych elementow
SWZ, celem uruchomienia procedury udzielenia zamdwienia publicznego
w oparciu o ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien
publicznych,

p) koordynowanie dziatan zwigzanych z przygotowaniem postepowan
0 udzielenie zamowien publicznych, bez wzgledu na ich wartos¢, a takze
podejmowanie dziatan zmierzajgcych do agregacji postepowan w celu
udzielenia wspdélnych zaméwien w tym samym terminie (jednoczes$nie),

q) przygotowanie i prowadzenie procedur o udzielenie zamowien publicznych
o wartosci, dla ktérej nie stosuje sie przepiséw ustawy Prawo zamowien
publicznych, a takze weryfikacja wnioskdw o wszczecie postepowania
0 udzielenie zamdwienia publicznego przekazywanych przez Zespoty
Utrzymania do Oddziatu.

§ 36

Do zakresu dzialania Kierownikéw Zespotu Utrzymania Drogowego Przejscia
Granicznego Kukuryki, Zespotu Utrzymania Drogowego i Kolejowego
Przejscia Granicznego Terespol, Zespotu Utrzymania Drogowego Przejscia
Granicznego Stawatycze, w szczegdlnosci nalezy:

1)

kierownicy Zespotow Utrzymania na drogowych i kolejowych przejsciach
granicznych odpowiadajg za prawidtowe wykonywanie zadan objetych
zakresem dziatania, dbajg o racjonalne wykorzystanie czasu pracy podlegtych
pracownikow oraz Srodkoéw, jak rowniez o stalg poprawe warunkéw
bezpieczenstwa pracy podlegtych pracownikow;

witasciwa organizacja pracy w sposOb zapewniajgcy prawidiowe
funkcjonowanie drogowych i kolejowych przej$¢ granicznych;

organizowanie pracy na podlegtych stanowiskach zgodnie z przepisami
i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy w sposob uwzgledniajgcy
zabezpieczenie pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami
zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami Srodowiska pracy;
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4) zapoznawanie podlegtych pracownikdéw z zakresem czynnosci na stanowisku
roboczym instrukcjami obstugi sprzetu, maszyn i urzgdzehn obowigzujgcymi
na okreslonych stanowiskach pracy;

5) dokonywanie weryfikacji kwalifikacji oraz uprawnien pracownikéw w zakresie
zgodnosci z wymaganiami przewidzianymi dla okreslonych stanowisk pracy;

6) ustalanie harmonogramoéw czasu pracy podlegtych pracownikédw w sposob
zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy na wykonywanie zadan
okreslonych w zakresach czynnosci;

7) podejmowanie dziatan majgcych na celu zapewnienie aktualnosci wszystkich
wymaganych decyzji administracyjnych oraz niezbednych pozwolen
do prawidtowego funkcjonowania przejscia granicznego;

8) sprawowanie nadzoru nad terminowoscig wykonywania przegladéw, legalizaciji
oraz konserwacji sprzetu;

9) prowadzenie analiz ponoszonych wydatkéw dotyczgcych zuzycia wszystkich
mediow na przejsciach granicznych;

10)sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem tadu i czystosci oraz pracg Zespotdéw
Utrzymania na drogowych i kolejowych przejsciach granicznych;

11)zapewnianie sprawnej i terminowej realizacji dziatan zwigzanych z usuwaniem
usterek i awarii oraz wykonywaniem drobnych prac remontowych;

12)utrzymanie w petnej sprawnosci wszystkich obiektow i urzgdzen znajdujgcych
sie na podlegtych przejsciach granicznych;

13)zgtaszanie Kierownikowi Oddziatu propozycji z zakresu inwestycji i remontow
oraz opracowywanie wnioskbw majgcych na celu poprawe warunkéw
bezpieczenstwa pracy na drogowych i kolejowych przejsciach granicznych;

14)prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych oraz innej dokumentacji i rejestrow
wynikajgcych z aktualnych przepisow prawnych regulujgcych prace
poszczegolnych przejs¢é granicznych;

15)sprawowanie nadzoru nad powierzonym mieniem oraz zapewnianie
terminowego zgtaszania szkdd do ubezpieczyciela zgodnie z postanowieniami
obowigzujgcej instrukciji;

16)przesytanie do Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego dokumentaciji
kadrowej we wiasciwych terminach;

17)opisywanie faktur, zatwierdzanie ich pod wzgledem merytorycznym
i przesytanie do Wydziatu Finansowego;

18)wspoétpraca z Oddziatem w zakresie spraw zwigzanych z przejazdem pojazdéw
nienormatywnych przez przejscia;

19)uzgadnianie przejazdow przez DPG pojazdéw nienormatywnych zgodnie
z zatwierdzong procedurg;

20)prowadzenie korespondencji z GDDKIA i kontaktow z przewoznikami
w sprawach dotyczgcych warunkow przejazdow ww. pojazdéw zgodnie
z udzielonym przez Dyrektora upowaznieniem;

21)nadzér nad Terminalem Weterynaryjno-Sanitarnym w  Kobylanach,
dot. Kierownika Zespotu Utrzymania DKPG Terespol.
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§ 37

Do zakresu dziatania Zespotu Utrzymania Drogowego Przejscia Granicznego
Kukuryki, Zespotu Utrzymania Drogowego i Kolejowego Przejscia Granicznego
Terespol, Zespotu Utrzymania Drogowego Przejscia Granicznego Stawatycze
w szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie punktu kancelaryjnego oraz zapewnienie prawidtowej realizacji
czynnosci kancelaryjnych, w tym wiasciwego doboru klas z wykazu akt
do zatatwianych spraw, prawidtowego zaktadania spraw i prowadzenia akt
spraw zarowno w systemie tradycyjnym, jak i w systemie EZD (Elektronicznego
Zarzgdzania Dokumentacjg);

2) zapewnienie kompletnej i terminowej archiwizacji dokumentacji zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami kancelaryjno-archiwalnymi;

3) kompletowanie dokumentacji pracowniczej, celem przekazania do Wydziatu
Organizacyjno- Administracyjnego LZOPG w Chetmie;

4) prowadzenie ewidencji s$rodkéw trwatych (ksigg inwentarzowych) oraz
pozostatych srodkow trwatych w uzytkowaniu, wartosci niematerialnych
i prawnych, w uzgodnieniu z Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym;

5) wystawianie dowodéw OT, MT na sprzet zakupiony przez Zespét Utrzymania;

6) prowadzenie kartotek wyposazenia pracownikow w odziez i obuwie robocze,
srodki ochrony indywidualnej oraz srodki czystosci - zgodnie z obowigzujgca
wewnetrzng tabelg norm ich przydziatu;

7) prowadzenie prawidtowej gospodarki materiatowej przejscia;

8) rozliczanie paliw zuzywanych na drogowym i kolejowym przejsciu granicznym,
zgodnie z obowigzujgcg instrukcja;

9) wydawanie i rozliczanie srodkéw niezbednych do utrzymania porzgdku
i czystosci na drogowym i kolejowym przejsciu granicznym;

10)uczestnictwo w zakresie planowania rzeczowego i finansowego prac przejscia;

11)prowadzenie rzeczowych i technicznych przeglgdéw konserwacyjnych oraz
legalizacji sprzetu i urzgdzen;

12)przygotowanie i prowadzenie procedur o udzielenie zamdwien publicznych
o wartosci, dla ktorej nie stosuje sie przepisow ustawy Prawo zaméwien
publicznych;

13)ochrona danych osobowych przed ich utratg oraz dostepem o0s6b

nieuprawnionych zgodnie z przepisami prawa oraz przyjetymi w tym zakresie

procedurami w LZOPG w Chetmie;

uczestnictwo w komisjach przetargowych, kontrolnych i odbiorczych robot;

realizacja zakupow na podstawie stosownych upowaznien;

prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych;

wiasciwa organizacja pracy celem zapewnianie prawidtowego funkcjonowania

przejscia granicznego na poszczegodlnych zmianach;

18)utrzymywanie nalezytej czystosci i higieny w przydzielonych do sprzatania
pawilonach, pomieszczeniach zajmowanych przez graniczne stuzby kontrolne
oraz w pomieszczeniach sanitarnych;

19)zapewnienie utrzymania tadu, porzadku i czystosci w czasie trwania zmiany;

14
15
16
17
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20)zapewnienie w czasie zmiany sprawnego i szybkiego usuwania usterek poprzez
wykonywanie drobnych prac konserwatorskich i naprawczych sprzetu, narzedzi
oraz innego wyposazenia znajdujgcego sie na terenie przejS¢ granicznych;

21)dokonywanie biezgcych napraw budynkéw i budowli poprzez wykonywanie
prac malarskich, tynkarskich, hydraulicznych;

22)obstuga i konserwacja sprzetu technicznego znajdujgcego sie na wyposazeniu
przejs¢ granicznych zgodnie z instrukcjami bezpiecznej obstugi;

23)obstuga sprzetu specjalistycznego znajdujgcego sie aktualnie w uzytkowaniu
przejs¢ - zgodnie z posiadanymi, aktualnymi uprawnieniami do ich obstugi;

24)utrzymywanie w  okresie zimowym  bezpieczenstwa na ciggach
komunikacyjnych poprzez stale ods$niezanie, posypywanie piaskiem lub innymi
srodkami;

25)przestrzeganie przepisow bhp i ppoz. przez pracownikéw zmiany podczas
wykonywania czynnosci stuzbowych;

26)natychmiastowe powiadamianie bezposredniego przetozonego o zaistniatych
awariach oraz innych wydarzeniach zagrazajgcych ciggtosci pracy przejscia;

27)zgtaszanie wnioskdw i propozycji do o0sob kierujgcych w zakresie
funkcjonowania i organizacji stuzby oraz potrzeb dodatkowego wyposazenia
technicznego;

28)przestrzeganie zawartych porozumien oraz zasad wspotpracy miedzy LZOPG
w Chetmie, a stuzbami realizujgcymi zadania na przejsciach granicznych,
jak réwniez przepisdw prawa, w tym przepisow sanitarnych, obowigzujgcych
w zakresie funkcjonowania przej$¢ granicznych;

29)utrzymanie  Terminala  Weterynaryjno-Sanitarnego w  Kobylanach,
dot. Zespotu Utrzymania DKPG Terespol.
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Rozdziat VII

TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
| ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW

§ 38

1. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie - osobiscie, listownie za pomocg
poczty tradycyjnej lub elektronicznej skrzynki podawcze;.

2. Dyrektor i Zastepcy Dyrektora przyjmujg interesantow w sprawie skarg i wnioskow
we wtorki od godziny 10.00 do godz. 16.00.

3. Informacja o mozliwosci ztozenia skarg i wnioskdw umieszczona jest na tablicy
ogtoszen LZOPG w Chetmie.

§ 39

1. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Wydziat Organizacyjno-Administracyjny.

2. Pracownik przyjmujgcy skarge lub wniosek, potwierdza jej ztoZzenie, stempluje datg
wptywu i rejestruje w rejestrze skarg i wnioskéw.

3. W przypadku stwierdzenia, ze sprawa bedgca przedmiotem skargi lub wniosku
nalezy do wiasciwosci innego organu, LZOPG w Chetmie przekazuje sprawe
zgodnie z kompetencja.

§ 40

1. Wydziat Organizacyjno-Administracyjny czuwa nad terminowym zatatwieniem
skarg i wnioskéw przez wtasciwa komorke organizacyjng i przygotowuje ostateczng
odpowiedz w sprawie.

2. Skargi i wnioski zatatwia sie bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w ciggu
30 dni od daty jej otrzymania.

3. W razie niezatatwienia skargi lub wniosku ww. terminie, LZOPG w Chetmie
zawiadamia wnoszgcego skarge lub wniosek, podajgc przyczyne zwioki oraz
wyznacza nowy termin zatatwienia sprawy.

§ 41

W LZOPG w Chetmie funkcjonuje procedura zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa,
zgodnie z ustawg o ochronie sygnalistow. Zasady dokonywania zgtoszen okresla
Procedura zgtaszania naruszen prawa, stanowigca odrebny akt wewnetrzny LZOPG
w Chetmie. Za przyjmowanie i weryfikacje zgtoszen odpowiada Kierownik Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnego.
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Rozdziat Vi

DZIALALNOSC KONTROLNA
§ 42

1. Kontrola wykonywana w komaorkach organizacyjnych stanowi kontrole wewnetrzna.
Poszczegolne kontrole wewnetrzne powinny by¢ zgodne z rocznym planem kontroli
zatwierdzonym przez Dyrektora.

2. Roczny plan kontroli wewnetrznej przygotowuje Wydziat Organizacyjno-
Administracyjny.

3. Na polecenie Dyrektora/Zastepcow Dyrektora moze by¢ przeprowadzona kontrola
dorazna.

§ 43

1. W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci, kontrolujgcy opracowuje
zalecenia pokontrolne.

2. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci wtoku kontroli, osoba odpowiedzialna

za kontrole danego odcinka pracy jest obowigzana niezwitocznie zawiadomié

bezposredniego przetozonego oraz przedsiewzig¢ niezbedne kroki zmierzajgce do

usuniecia tych nieprawidtowosci.

Dokumenty z kontroli sporzagdzane sg w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach.

4. Jeden egzemplarz protokotu, po podpisaniu przez prowadzgcego kontrole oraz
kierownika komorki kontrolowanej, pozostaje w tej komorce, drugi przekazywany
jest do Dyrektora z zachowaniem drogi stuzbowe;j.

§ 44

o

Kontrole wewnetrzng sg obowigzani prowadzi¢ w zakresie realizowanych zadan oraz
posiadanych uprawnien: Zastepca Dyrektora ds. Inwestycji, Zastepca Dyrektora
ds. Utrzymania, Gtowny Ksiegowy, Kierownicy Wydziatéw, Kierownicy Oddziatéw
Zamiejscowych, Kierownicy Zespotéw i Zespotéw Utrzymania LZOPG w Chetmie.

§ 45

Dokumentacja kontroli wewnetrznych i zewnetrznych w LZOPG w Chetmie znajduje
sie w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym.

§ 46

Zasady i tryb postepowania kontrolnego w LZOPG w Chetmie okre$la Instrukcja
Kontroli Zarzadczej.

§ 47

Nadzér nad realizacjg zaleceh pokontrolnych wydawanych przez Najwyzszg Izbe
Kontroli oraz inne organy kontroli panstwowej sprawuje Dyrektor LZOPG w Chetmie.
Realizacje zalecen powierza sie kierownikom poszczegolnych komodrek
organizacyjnych, za$ dokumentacje w tym zakresie prowadzi Wydziat Organizacyjno-
Administracyjny.
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Rozdziat IX

WLASCIWOSC W ZAKRESIE PODPISYWANIA
DOKUMENTOW | PISM

§ 48

1. Dyrektor podpisuje wszystkie pisma i dokumenty wychodzgce na zewnatrz LZOPG
w Chetmie, ktére nalezg do jego wytgcznych kompetencji lub zostaty zastrzezone
do jego podpisu w niniejszym regulaminie lub innych procedurach wewnetrznych.

2. Zastepcy Dyrektora podpisujg biezgcg korespondencje wynikajgcg z ich zakresu
obowigzkéw, z wytgczeniem Kkorespondencji prowadzonej z kierownictwem
organow administracji panstwowej i samorzgdowej, Strazy Granicznej, Stuzby
Celno-Skarbowej oraz innych stuzb wspotpracujgcych przy realizacji zadan LZOPG
w Chetmie, zastrzezonych do podpisu Dyrektora.

3. Dyrektor moze upowazni¢ wyznaczong osobe do podpisywania pism
i dokumentdéw, wydajgc na te okolicznos¢ stosowne upowaznienie. Upowaznienie
winno zawieraC okres, na jaki zostato wydane, szczegétowy zakres tematyczny
spraw podpisywanych z upowaznienia Dyrektora.

§ 49

1. Pisma i wszelakiego rodzaju dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektorowi,
powinny by¢ uprzednio parafowane w systemie EZD lub w wersji tradycyjnej
(podpis i pieczec¢ na ich kopii) w dolnym lewym rogu, przez kierownikow Wydziatéw,
Oddziatow Zamiejscowych, Zespotow, Zespotow Utrzymania i pracownikow
samodzielnie przygotowujgcych te dokumenty.

2. Pisma i dokumenty wymagajgce konsultacji prawniczych winne by¢ parafowane
przez podmiot sprawujgcy obstuge prawng lub Radce Prawnego.

3. Na kopiach pism stanowigcych projekty aktow normatywnych, analiz, sprawozdan,
opracowan i innych zawierajgcych istotne rozstrzygniecia, powinna by¢ ponadto
adnotacja zawierajgca nazwisko, imie i stanowisko pracownika, ktory materiat
opracowat.
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Rozdziat X

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 50

1. W uzasadnionych sytuacjach kazdej komoérce organizacyjnej mogg by¢ zlecone
inne czynnosci — zwigzane z zakresem dziatania LZOPG w Chetmie -
wykraczajgce poza ustalony zakres dziatania, wynikajacy 2z niniejszego
Regulaminu.

2. Przy prowadzeniu akt rzeczowych wszystkie komorki organizacyjne $Scisle

przestrzegajg obowigzujgcej instrukcji kancelaryjnej oraz oznaczajg akta
odpowiednim symbolem.
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Zatwierdzam: Wojewoda Lubelski Krzysztof Komorski

Lublin, 23 grudnia 2025 r.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA LZOPG W CHELMIE
Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego Lubelskiego Zarzadu Obstugi
Przej$¢ Granicznych ustalonego Zarzgdzeniem Dyrektora Lubelskiego
Zarzadu Obstugi Przejs¢ Granicznych Nr 54/2025 z dnia 17 grudnia 2025 r.
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