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Zatacznik do zarzadzenia nr 8
Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej
z dnia 6 lutego 2009 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GABINETU KOMENDANTA GEOWNEGO STRAZY GRANICZNEJ

§1.

Gabinet jest komorkg organizacyjng Komendy Gtownej

Strazy Granicznej powotang do obstugi biurowej oraz kance-
laryjnej Komendanta Gtownego Strazy Granicznej i jego za-
stepcow, utrzymywania i rozwijania komunikacji spoteczne;j
Strazy Granicznej, a takze wykonywania zadan zleconych przez
Komendanta Gtownego Strazy Granicznej i jego zastepcow.

1)

2)

3)

4)

§2.

Do zakresu dziatania Gabinetu w szczeg6lnosci nalezy:

obstuga administracyjno-biurowa, kancelaryjna i recepcyj-
na Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej i jego zastep-
cow;

wspieranie decyzyjne Komendanta Gtéwnego Strazy Gra-
nicznej i jego zastepcodw w zakresie realizacji zadan Strazy
Granicznej;

obstuga biurowa i kancelaryjna Zespotu Stanowisk Samo-
dzielnych Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej;

obstuga kancelaryjna Centrum Koordynacji Dziatan Strazy
Granicznej, Inspektoratu Nadzoru i Kontroli Komendanta
Gtownego Strazy Granicznej, Biura Wspotpracy Migdzy-
narodowej Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej, Biura
Analiz Strategicznych Komendy Gtownej Strazy Granicz-
nej oraz Zespotu Audytu Wewnetrznego Komendy Gtow-
nej Strazy Granicznej;

5) obstuga organizacyjna podrézy stuzbowych Komendanta
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7)

8)

9

Gtownego Strazy Granicznej i jego zastepcdw oraz dele-
gacji zagranicznych przyjmowanych przez Komendanta
Gtownego Strazy Granicznej i jego zastepcow;
sporzadzanie materiatow zbiorczych, analiz, stanowisk
i ocen przeznaczonych dla Komendanta Gtéwnego Strazy
Granicznej, jego zastepcéw oraz podmiotéw zewnetrznych
w zakresie dziatania Gabinetu;

utrzymywanie, z upowaznienia lub na polecenie Komen-
danta Gtéwnego Strazy Granicznej i jego zastepcow, kon-
taktow z organami i urzedami administracji rzagdowej, or-
ganami samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarza-
dowymi oraz stuzbami prasowymi innych instytucji krajo-
wych i zagranicznych;

zapewnienie wtasciwego obiegu dokumentow jawnych
w Komendzie Gtéwnej Strazy Granicznej adresowanych na
Komendanta Gtownego Strazy Granicznej i jego zastep-
cow;

koordynowanie, na polecenie Komendanta Gléwnego Stra-
zy Granicznej i jego zastepcow, obiegu materiatow infor-
macyjnych, stanowisk i ocen, uzyskiwanych z poszczegol-
nych komérek organizacyjnych Komendy Gtéwnej Strazy
Granicznej oraz jednostek organizacyjnych Strazy Granicz-
nej, przeznaczonych dla Komendanta Gtéwnego Strazy
Granicznej i jego zastepcdw, naczelnych i centralnych or-
ganow administracji rzadowej, Sejmu i Senatu oraz Pre-
zydenta RP;
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10) koordynacja obstugi oraz organizowanie odpraw, narad,
spotkan i konferencji z udziatem Komendanta Gtéwnego
Strazy Granicznej lub jego zastepcow;

11) opiniowanie w zakresie wtasciwosci Gabinetu projektow
aktow prawnych i innych dokumentow;

12) koordynacja oraz prowadzenie harmonogramu wykorzy-
stania O$rodka Konferencyjno-Szkoleniowego Strazy Gra-
nicznej w Swidrze znajdujgcego sie w strukturze organi-
zacyjnej Nadwislanskiego Oddziatu Strazy Granicznej;

koordynacja oraz prowadzenie harmonogramu wykorzy-

stania wystepow Orkiestry Reprezentacyjnej Strazy Gra-

nicznej znajdujacej si¢ w strukturze organizacyjnej Kar-
packiego Oddziatu Strazy Granicznej;

14) zapewnianie kontaktow z osobami reprezentujgcymi srod-
ki masowego przekazu Komendantowi Gtownemu Stra-
zy Granicznej i jego zastgpcom oraz kierownikom komo-
rek organizacyjnych Komendy Gtownej Strazy Granicz-
nej;

15) informowanie dziennikarzy o dziatalnosci, programach,

kierunkach i wynikach pracy Strazy Granicznej oraz upo-

wszechnianie w kregach opiniotworczych informacji na
temat Strazy Granicznej;

16) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej we wspét-
pracy z wtasciwymi komaérkami organizacyjnymi Komen-
dy Gtownej Strazy Granicznej oraz jednostkami organi-
zacyjnymi Strazy Granicznej;

17) prowadzenie strony internetowej Komendy Gtéwnej Stra-
zy Granicznej w zakresie powierzonym Gabinetowi oraz
strony intranetowej Gabinetu;

18) planowanie i koordynacja zakupéw materiatéw promo-
cyjnych i upominkow dla potrzeb Komendanta Gtéwne-
go Strazy Granicznej, jego zastepcow oraz oséb ich re-
prezentujgcych na podstawie stosownego upowaznienia;

19) organizowanie imprez okolicznosciowych i akcji promu-
jacych Straz Graniczng;

20) gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji prasowe;j,
fotograficznej oraz materiatow filmowych dotyczacych
istotnych zdarzen z dziatalnosci Strazy Granicznej;

21) redagowanie pisma wewnetrznego Strazy Granicznejiin-
nych wydawnictw nieperiodycznych;

22) koordynowanie obiegu informacji w zakresie niezbednym
dla realizacji zadan Gabinetu oraz rozpowszechnianie ma-
teriatow informacyjnych wynikajacych z realizacji polity-
ki komunikacji spotecznej Komendanta Gtéwnego Strazy
Granicznej i jego zastepcow;

23) realizacja zadan z zakresu przygotowan obronnych i za-
rzadzania kryzysowego Strazy Granicznej w zakresie wta-
sciwosci Gabinetu;

24) prowadzenie rejestru korzysci majgtkowych Komendan-
ta Gtownego Strazy Granicznej i jego zastepcow;

25) zapewnienie wsparcia stuzbie duszpasterskiej w zakresie
wtasciwosci Gabinetu w zwigzku z organizacja przedsie-
wzie¢ o charakterze religijnym z udziatem funkcjonariu-
szy, pracownikow Strazy Granicznej i ich rodzin, a takze
emerytow i rencistow polskich formacji granicznych;

26) przetwarzanie danych osobowych wynikajacych z reali-
zacji zadan, w tym w zbiorach wtasciwych dla Gabinetu
oraz zapewnienie im ochrony;

27) przestrzeganie przepisOw o ochronie informacji niejaw-
nych i ochronie danych osobowych.
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§3.

W sktad Gabinetu wchodza:
1) Kierownictwo;
2) Zespot Stanowisk Samodzielnych;
3) Wydziat Ogélny;
4) Wydziat Organizacyjny;
5) Wydziat Komunikacji Spotecznej;
6) Zespot Wsparcia Procesow Decyzyjnych Komendanta
Gtoéwnego Strazy Granicznej.

84,

1. Gabinetem kieruje dyrektor przy pomocy zastepcy dyrek-
tora i naczelnikéw wydziatow.

2. Dyrektor jest przetozonym wszystkich funkcjonariuszy
i pracownikow petnigcych stuzbe lub zatrudnionych w Ga-
binecie.

§ 5.

1. Do zakresu obowigzkow dyrektora Gabinetu w szczegol-
nosci nalezy:

1) kierowanie Gabinetem;

2) organizowanie pracy Gabinetu oraz zapewnianie warun-
kow do sprawnego i skutecznego wykonywania zadan;

3) nadzorowanie i kontrola wykonywanych przez podle-
gtych funkcjonariuszy i pracownikow zadan wynikaja-
cych z zakresu ich obowigzkéw i uprawnien;

4) prowadzenie polityki kadrowej w Gabinecie, w tym oce-
nianie przydatnosci kandydatow do stuzby lub pracy
w Gabinecie oraz oso6b juz zatrudnionych;

5) wspotdziatanie z kierownikami komérek organizacyj-
nych Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej i jednostek
organizacyjnych Strazy Granicznej w zakresie realizacji
zadan Gabinetu;

6) organizowanie i koordynowanie, w zakresie okreslonym
przez Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej i jego
zastepcow, dziatanh komorek organizacyjnych Komendy
Gtownej Strazy Granicznej i jednostek organizacyjnych
Strazy Granicznej;

7) utrzymywanie kontaktow stuzbowych z przedstawicie-
lami administracji publicznej i instytucji panstwowych
oraz stuzb i instytucji zagranicznych w zakresie niezbed-
nym dla realizacji zadan Gabinetu;

8) reprezentowanie Komendanta Gtownego Strazy Gra-
nicznej i jego zastepcdw na mocy stosownego upowaz-
nienia, w kontaktach z organami administracji publicz-
nej i instytucji panstwowych, samorzadu terytorialne-
go oraz organizacjami pozarzgdowymi;

9) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem strony inter-
netowej i intranetowej oraz Biuletynu Informacji Publicz-
nej na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach;

10) stosowanie srodkow technicznych i organizacyjnych

zapewniajgcych ochrone przetwarzanych danych;

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Komendan-

ta Gtownego Strazy Granicznej i jego zastgepcow.
2. Dyrektor Gabinetu jest uprawniony do:

1) kierowania wybranej korespondencji adresowanej na
Komendanta Gtownego Strazy Granicznej do wtasci-
wych zastepcéw Komendanta Gtownego Strazy Gra-
nicznej, kierownikow komorek organizacyjnych Komen-
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dy Gtownej Strazy Granicznej lub kierownikéw jedno-

stek organizacyjnych Strazy Granicznej;

2) prowadzenia korespondencji z podmiotami krajowymi
i zagranicznymi w zakresie dziatalnosci Gabinetu;

3) wydawania decyzji, wytycznych i polecen w sprawach
zwigzanych z dziatalnoscig Gabinetu;

4) zlecania podlegtym funkcjonariuszom lub pracownikom,

na czas okreslony potrzebami stuzby (pracy), wynikajg-

cymi z zakresu zadan Gabinetu, wykonywania zadan
innych niz okreslone w zakresach obowigzkéw i upraw-
nien;

wydawaniu upowaznien na pismie podlegtym funkcjo-

nariuszom i pracownikom do realizacji okreslonych

w upowaznieniu zadan i podejmowania decyzji w jego

imieniu;

6) powotywania sposrod podlegtych funkcjonariuszy i pra-
cownikow statych lub doraznych grup roboczych i ze-
spotéw do wykonywania okreslonych zadan;

7) zatwierdzania pod wzgledem merytorycznym:

a) rozliczen krajowych i zagranicznych podrozy stuzbo-
wych funkcjonariuszy i pracownikow Gabinetu,

b) wydatkéw reprezentacyjnych dyrektora Gabinetu
oraz zastepcy dyrektora Gabinetu,

c) wydatkoéw reprezentacyjnych Komendanta Gtowne-
go Strazy Granicznej i jego zastepcoOw w zakresie
zadan realizowanych przez Gabinet Komendanta
Gtownego Strazy Granicznej;

8) wyrazania zgody na brakowanie znajdujgcych sie w Ga-
binecie dokumentéw manipulacyjnych o krotkotrwatym
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1.

znaczeniu praktycznym, oznaczonych symbolem ,B_."
oraz wtornikow i kopii akt przekazanych do archiwum,
w drodze zatwierdzania protokotu brakowania tych do-
kumentow;

9) udostepniania, w imieniu Komendanta Gtéwnego Stra-
zy Granicznej, danych osobowych podmiotom upraw-
nionym do ich otrzymania w zwigzku z realizacjg przez
nich zadan stuzbowych na zasadach okreslonych odreb-
nymi przepisami.

§ 6.

Dyrektor Gabinetu, w terminie 14 dni od dnia mianowania
na stanowisko stuzbowe, sktada potwierdzone czytelnym
podpisem pisemne oswiadczenie o przyjeciu obowigzkéw
i uprawnien dyrektora Gabinetu, okreslonych w regulami-
nie organizacyjnym Gabinetu.

. Oswiadczenie, o ktbrym mowa w ust. 1, przekazuje sie do

Biura Kadr i Szkolenia Komendy Gtéwnej Strazy Granicz-
nej, w celu wigczenia do akt osobowych dyrektora Gabi-
netu. Biuro Kadr i Szkolenia Komendy Gtéwnej Strazy Gra-
nicznej umieszcza na o$wiadczeniu piecze¢ swojej komorki
organizacyjne;j.

§7.

Zastepca Dyrektora w zakresie swoich uprawnien jest

upowazniony do potwierdzania pod wzgledem merytorycz-
nym rozliczen kosztow okreslonych w § 5 ust. 2 pkt 7 lit. a.



