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Za³¹cznik do zarz¹dzenia nr 8
Komendanta G³ównego Stra¿y Granicznej

z dnia 6 lutego 2009 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GABINETU KOMENDANTA G£ÓWNEGO STRA¯Y GRANICZNEJ

§ 1.

Gabinet jest komórk¹ organizacyjn¹ Komendy G³ównej
Stra¿y Granicznej powo³an¹ do obs³ugi biurowej oraz kance-
laryjnej Komendanta G³ównego Stra¿y Granicznej i jego za-
stêpców, utrzymywania i rozwijania komunikacji spo³ecznej
Stra¿y Granicznej, a tak¿e wykonywania zadañ zleconych przez
Komendanta G³ównego Stra¿y Granicznej i jego zastêpców.

§ 2.

Do zakresu dzia³ania Gabinetu w szczególnoœci nale¿y:

1) obs³uga administracyjno-biurowa, kancelaryjna i recepcyj-
na Komendanta G³ównego Stra¿y Granicznej i jego zastêp-
ców;

2) wspieranie decyzyjne Komendanta G³ównego Stra¿y Gra-
nicznej i jego zastêpców w zakresie realizacji zadañ Stra¿y
Granicznej;

3) obs³uga biurowa i kancelaryjna Zespo³u Stanowisk Samo-
dzielnych Komendanta G³ównego Stra¿y Granicznej;

4) obs³uga kancelaryjna Centrum Koordynacji Dzia³añ Stra¿y
Granicznej, Inspektoratu Nadzoru i Kontroli Komendanta
G³ównego Stra¿y Granicznej, Biura Wspó³pracy Miêdzy-
narodowej Komendy G³ównej Stra¿y Granicznej, Biura
Analiz Strategicznych Komendy G³ównej Stra¿y Granicz-
nej oraz Zespo³u Audytu Wewnêtrznego Komendy G³ów-
nej Stra¿y Granicznej;

5) obs³uga organizacyjna podró¿y s³u¿bowych Komendanta
G³ównego Stra¿y Granicznej i jego zastêpców oraz dele-
gacji zagranicznych przyjmowanych przez Komendanta
G³ównego Stra¿y Granicznej i jego zastêpców;

6) sporz¹dzanie materia³ów zbiorczych, analiz, stanowisk
i ocen przeznaczonych dla Komendanta G³ównego Stra¿y
Granicznej, jego zastêpców oraz podmiotów zewnêtrznych
w zakresie dzia³ania Gabinetu;

7) utrzymywanie, z upowa¿nienia lub na polecenie Komen-
danta G³ównego Stra¿y Granicznej i jego zastêpców, kon-
taktów z organami i urzêdami administracji rz¹dowej, or-
ganami samorz¹du terytorialnego, organizacjami pozarz¹-
dowymi oraz s³u¿bami prasowymi innych instytucji krajo-
wych i zagranicznych;

8) zapewnienie w³aœciwego obiegu dokumentów jawnych
w Komendzie G³ównej Stra¿y Granicznej adresowanych na
Komendanta G³ównego Stra¿y Granicznej i jego zastêp-
ców;

9) koordynowanie, na polecenie Komendanta G³ównego Stra-
¿y Granicznej i jego zastêpców, obiegu materia³ów infor-
macyjnych, stanowisk i ocen, uzyskiwanych z poszczegól-
nych komórek organizacyjnych Komendy G³ównej Stra¿y
Granicznej oraz jednostek organizacyjnych Stra¿y Granicz-
nej, przeznaczonych dla Komendanta G³ównego Stra¿y
Granicznej i jego zastêpców, naczelnych i centralnych or-
ganów administracji rz¹dowej, Sejmu i Senatu oraz Pre-
zydenta RP;



Dziennik Urzêdowy
Komendy G³ównej Stra¿y Granicznej Nr 2               – 27 –              Poz. 8

10)  koordynacja obs³ugi oraz organizowanie odpraw, narad,
spotkañ i konferencji z udzia³em Komendanta G³ównego
Stra¿y Granicznej lub jego zastêpców;

11) opiniowanie w zakresie w³aœciwoœci Gabinetu projektów
aktów prawnych i innych dokumentów;

12) koordynacja oraz prowadzenie harmonogramu wykorzy-
stania Oœrodka Konferencyjno-Szkoleniowego Stra¿y Gra-
nicznej w Œwidrze znajduj¹cego siê w strukturze organi-
zacyjnej Nadwiœlañskiego Oddzia³u Stra¿y Granicznej;

13)  koordynacja oraz prowadzenie harmonogramu wykorzy-
stania wystêpów Orkiestry Reprezentacyjnej Stra¿y Gra-
nicznej znajduj¹cej siê w strukturze organizacyjnej Kar-
packiego Oddzia³u Stra¿y Granicznej;

14)  zapewnianie kontaktów z osobami reprezentuj¹cymi œrod-
ki masowego przekazu Komendantowi G³ównemu Stra-
¿y Granicznej i jego zastêpcom oraz kierownikom komó-
rek organizacyjnych Komendy G³ównej Stra¿y Granicz-
nej;

15) informowanie dziennikarzy o dzia³alnoœci, programach,
kierunkach i wynikach pracy Stra¿y Granicznej oraz upo-
wszechnianie w krêgach opiniotwórczych informacji na
temat Stra¿y Granicznej;

16) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej we wspó³-
pracy z w³aœciwymi komórkami organizacyjnymi Komen-
dy G³ównej Stra¿y Granicznej oraz jednostkami organi-
zacyjnymi Stra¿y Granicznej;

17)  prowadzenie strony internetowej Komendy G³ównej Stra-
¿y Granicznej w zakresie powierzonym Gabinetowi oraz
strony intranetowej Gabinetu;

18) planowanie i koordynacja zakupów materia³ów promo-
cyjnych i upominków dla potrzeb Komendanta G³ówne-
go Stra¿y Granicznej, jego zastêpców oraz osób ich re-
prezentuj¹cych na podstawie stosownego upowa¿nienia;

19) organizowanie imprez okolicznoœciowych i akcji promu-
j¹cych Stra¿ Graniczn¹;

20) gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji prasowej,
fotograficznej oraz materia³ów filmowych dotycz¹cych
istotnych zdarzeñ z dzia³alnoœci Stra¿y Granicznej;

21) redagowanie pisma wewnêtrznego Stra¿y Granicznej i in-
nych wydawnictw nieperiodycznych;

22)  koordynowanie obiegu informacji w zakresie niezbêdnym
dla realizacji zadañ Gabinetu oraz rozpowszechnianie ma-
teria³ów informacyjnych wynikaj¹cych z realizacji polity-
ki komunikacji spo³ecznej Komendanta G³ównego Stra¿y
Granicznej i jego zastêpców;

23) realizacja zadañ z zakresu przygotowañ obronnych i za-
rz¹dzania kryzysowego Stra¿y Granicznej w zakresie w³a-
œciwoœci Gabinetu;

24) prowadzenie rejestru korzyœci maj¹tkowych Komendan-
ta G³ównego Stra¿y Granicznej i jego zastêpców;

25) zapewnienie wsparcia s³u¿bie duszpasterskiej w zakresie
w³aœciwoœci Gabinetu w zwi¹zku z organizacj¹ przedsiê-
wziêæ o charakterze religijnym z udzia³em funkcjonariu-
szy, pracowników Stra¿y Granicznej i ich rodzin, a tak¿e
emerytów i rencistów polskich formacji granicznych;

26) przetwarzanie danych osobowych wynikaj¹cych z reali-
zacji zadañ, w tym w zbiorach w³aœciwych dla Gabinetu
oraz zapewnienie im ochrony;

27) przestrzeganie przepisów o ochronie informacji niejaw-
nych i ochronie danych osobowych.

§ 3.

W sk³ad Gabinetu wchodz¹:

1) Kierownictwo;

2) Zespó³ Stanowisk Samodzielnych;

3) Wydzia³ Ogólny;

4) Wydzia³ Organizacyjny;

5) Wydzia³ Komunikacji Spo³ecznej;

6) Zespó³ Wsparcia Procesów Decyzyjnych Komendanta
G³ównego Stra¿y Granicznej.

§ 4.

1. Gabinetem kieruje dyrektor przy pomocy zastêpcy dyrek-
tora i naczelników wydzia³ów.

2. Dyrektor jest prze³o¿onym wszystkich funkcjonariuszy
i pracowników pe³ni¹cych s³u¿bê lub zatrudnionych w Ga-
binecie.

§ 5.

1.  Do zakresu obowi¹zków dyrektora Gabinetu w szczegól-
noœci nale¿y:
1) kierowanie Gabinetem;
2) organizowanie pracy Gabinetu oraz zapewnianie warun-

ków do sprawnego i skutecznego wykonywania zadañ;
3) nadzorowanie i kontrola wykonywanych przez podle-

g³ych funkcjonariuszy i pracowników zadañ wynikaj¹-
cych z zakresu ich obowi¹zków i uprawnieñ;

4) prowadzenie polityki kadrowej w Gabinecie, w tym oce-
nianie przydatnoœci kandydatów do s³u¿by lub pracy
w Gabinecie oraz osób ju¿ zatrudnionych;

5) wspó³dzia³anie z kierownikami komórek organizacyj-
nych Komendy G³ównej Stra¿y Granicznej i jednostek
organizacyjnych Stra¿y Granicznej w zakresie realizacji
zadañ Gabinetu;

6) organizowanie i koordynowanie, w zakresie okreœlonym
przez Komendanta G³ównego Stra¿y Granicznej i jego
zastêpców, dzia³añ komórek organizacyjnych Komendy
G³ównej Stra¿y Granicznej i jednostek organizacyjnych
Stra¿y Granicznej;

7) utrzymywanie kontaktów s³u¿bowych z przedstawicie-
lami administracji publicznej i instytucji pañstwowych
oraz s³u¿b i instytucji zagranicznych w zakresie niezbêd-
nym dla realizacji zadañ Gabinetu;

8) reprezentowanie Komendanta G³ównego Stra¿y Gra-
nicznej i jego zastêpców na mocy stosownego upowa¿-
nienia, w kontaktach z organami administracji publicz-
nej i instytucji pañstwowych, samorz¹du terytorialne-
go oraz organizacjami pozarz¹dowymi;

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

10) stosowanie œrodków technicznych i organizacyjnych
zapewniaj¹cych ochronê przetwarzanych danych;

11) wykonywanie innych zadañ zleconych przez Komendan-
ta G³ównego Stra¿y Granicznej i jego zastêpców.

2.  Dyrektor Gabinetu jest uprawniony do:
1) kierowania wybranej korespondencji adresowanej na

Komendanta G³ównego Stra¿y Granicznej do w³aœci-
wych zastêpców Komendanta G³ównego Stra¿y Gra-
nicznej, kierowników komórek organizacyjnych Komen-
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dy G³ównej Stra¿y Granicznej lub kierowników jedno-
stek organizacyjnych Stra¿y Granicznej;

2) prowadzenia korespondencji z podmiotami krajowymi
i zagranicznymi w zakresie dzia³alnoœci Gabinetu;

3) wydawania decyzji, wytycznych i poleceñ w sprawach
zwi¹zanych z dzia³alnoœci¹ Gabinetu;

4) zlecania podleg³ym funkcjonariuszom lub pracownikom,
na czas okreœlony potrzebami s³u¿by (pracy), wynikaj¹-
cymi z zakresu zadañ Gabinetu, wykonywania zadañ
innych ni¿ okreœlone w zakresach obowi¹zków i upraw-
nieñ;

5) wydawaniu upowa¿nieñ na piœmie podleg³ym funkcjo-
nariuszom i pracownikom do realizacji okreœlonych
w upowa¿nieniu zadañ i podejmowania decyzji w jego
imieniu;

6) powo³ywania spoœród podleg³ych funkcjonariuszy i pra-
cowników sta³ych lub doraŸnych grup roboczych i ze-
spo³ów do wykonywania okreœlonych zadañ;

7) zatwierdzania pod wzglêdem merytorycznym:
a)  rozliczeñ krajowych i zagranicznych podró¿y s³u¿bo-

wych funkcjonariuszy i pracowników Gabinetu,
b) wydatków reprezentacyjnych dyrektora Gabinetu

oraz zastêpcy dyrektora Gabinetu,
c)  wydatków reprezentacyjnych Komendanta G³ówne-

go Stra¿y Granicznej i jego zastêpców w zakresie
zadañ realizowanych przez Gabinet Komendanta
G³ównego Stra¿y Granicznej;

8) wyra¿ania zgody na brakowanie znajduj¹cych siê w Ga-
binecie dokumentów manipulacyjnych o krótkotrwa³ym

znaczeniu praktycznym, oznaczonych symbolem „BC”
oraz wtórników i kopii akt przekazanych do archiwum,
w drodze zatwierdzania protoko³u brakowania tych do-
kumentów;

9) udostêpniania, w imieniu Komendanta G³ównego Stra-
¿y Granicznej, danych osobowych podmiotom upraw-
nionym do ich otrzymania w zwi¹zku z realizacj¹ przez
nich zadañ s³u¿bowych na zasadach okreœlonych odrêb-
nymi przepisami.

§ 6.

1. Dyrektor Gabinetu, w terminie 14 dni od dnia mianowania
na stanowisko s³u¿bowe, sk³ada potwierdzone czytelnym
podpisem pisemne oœwiadczenie o przyjêciu obowi¹zków
i uprawnieñ dyrektora Gabinetu, okreœlonych w regulami-
nie organizacyjnym Gabinetu.

2. Oœwiadczenie, o którym mowa w ust. 1, przekazuje siê do
Biura Kadr i Szkolenia Komendy G³ównej Stra¿y Granicz-
nej, w celu w³¹czenia do akt osobowych dyrektora Gabi-
netu. Biuro Kadr i Szkolenia Komendy G³ównej Stra¿y Gra-
nicznej umieszcza na oœwiadczeniu pieczêæ swojej komórki
organizacyjnej.

§ 7.

Zastêpca Dyrektora w zakresie swoich uprawnieñ jest
upowa¿niony do potwierdzania pod wzglêdem merytorycz-
nym rozliczeñ kosztów okreœlonych w § 5 ust. 2 pkt 7 lit. a.


