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Za³¹cznik do zarz¹dzenia nr 55
Komendanta G³ównego Stra¿y Granicznej

z dnia 14 sierpnia 2009 r.

ROZDZIA£ I

PRZEPISY OGÓLNE
ORAZ STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§ 1.

Komenda Nadodrzañskiego Oddzia³u Stra¿y Granicznej
z siedzib¹ w Kroœnie Odrzañskim, zwana dalej „komend¹ od-
dzia³u”, jest urzêdem podleg³ym Komendantowi Nadodrzañ-
skiego Oddzia³u Stra¿y Granicznej, zwanemu dalej „Komen-
dantem Oddzia³u”, zapewniaj¹cym mu merytoryczn¹, orga-
nizacyjn¹, prawn¹ i kancelaryjno-biurow¹ obs³ugê do spraw-
nej i skutecznej realizacji jego ustawowych zadañ jako tere-
nowego organu Stra¿y Granicznej.

§ 2.

Komend¹ oddzia³u kieruje Komendant Oddzia³u przy
pomocy zastêpców Komendanta Oddzia³u, g³ównego ksiêgo-
wego oraz kierowników komórek organizacyjnych komendy
oddzia³u.

§ 3.

1. W sk³ad komendy oddzia³u wchodz¹ komórki organizacyj-
ne, o których mowa w ust. 2 oraz Zespó³ Stanowisk Samo-
dzielnych, Zespó³ Audytu Wewnêtrznego i Zespó³ do spraw
bezpieczeñstwa i higieny pracy i ochrony przeciwpo¿aro-
wej, o których mowa w ust. 3.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

KOMENDY NADODRZAÑSKIEGO ODDZIA£U STRA¯Y GRANICZNEJ W KROŒNIE ODRZAÑSKIM

2. Komórkami organizacyjnymi komendy oddzia³u s¹:
1) Wydzia³ Prezydialny;
2) Wydzia³ Graniczny;
3) Wydzia³ Operacyjno-Œledczy;
4) Wydzia³ do Spraw Cudzoziemców;
5) Wydzia³ Koordynacji Dzia³añ;
6) Wydzia³ £¹cznoœci i Informatyki;
7) Wydzia³ Kadr i Szkolenia;
8) Wydzia³ Finansów;
9) Wydzia³  Techniki i Zaopatrzenia;
10)  Wydzia³ Zabezpieczenia Dzia³añ;
11)  Wydzia³ Ochrony Informacji Niejawnych;
12)  Wydzia³ Nadzoru i Kontroli;
13)  Samodzielna Sekcja Analizy Ryzyka;
14)  Publiczny Zak³ad Opieki Zdrowotnej Lubuskiego Od-

dzia³u Stra¿y Granicznej z siedzib¹ w Kroœnie Odrzañ-
skim;

15) Polsko-Niemieckie Centrum Wspó³pracy w Œwiecku;
16) Strze¿ony Oœrodek dla Cudzoziemców w Kroœnie Od-

rzañskim.

3. Zespó³ Stanowisk Samodzielnych, w sk³ad, którego
wchodz¹: rzecznik prasowy, kapelan, radcy prawni, Zespó³
Audytu Wewnêtrznego oraz Zespó³ do spraw  bezpieczeñ-
stwa i higieny pracy i ochrony  przeciwpo¿arowej, s¹ bez-
poœrednio nadzorowane przez Komendanta Oddzia³u.
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§ 4.

1. Komórkami organizacyjnymi komendy oddzia³u kieruj¹:
1) naczelnicy przy pomocy swoich zastêpców lub osób wy-

znaczonych – w wydzia³ach oraz w strze¿onym
oœrodku dla cudzoziemców;

2) kierownicy – w komórkach organizacyjnych, o których
mowa w § 3 ust. 2 pkt 13-15.

2. Zespo³em Audytu Wewnêtrznego kieruje kierownik zespo-
³u audytu wewnêtrznego – audytor wewnêtrzny.

3. Zespo³em kieruje do spraw bezpieczeñstwa i higieny pra-
cy i ochrony przeciwpo¿arowej kierownik zespo³u.

ROZDZIA£ II

ZAKRES DZIA£ANIA I SZCZEGÓ£OWY ZAKRES ZADAÑ
KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH KOMENDY ODDZIA£U

§ 5.

Do szczegó³owego zakresu zadañ Wydzia³u Prezydial-
nego nale¿y:

1) zapewnienie obs³ugi administracyjno-biurowej i recepcyj-
nej Komendanta Oddzia³u;

2) zapewnienie obs³ugi Komendanta Oddzia³u jako terenowe-
go organu Stra¿y Granicznej;

3) organizowanie i zapewnianie obs³ugi, na polecenie Komen-
danta Oddzia³u, odpraw, spotkañ i konferencji;

4) utrzymywanie kontaktów, na polecenie lub z upowa¿nie-
nia Komendanta Oddzia³u z przedstawicielami terenowych
organów administracji rz¹dowej, samorz¹du terytorialne-
go oraz instytucjami pañstwowymi i organizacjami spo-
³ecznymi;

5) wspó³praca z Gabinetem Komendanta G³ównego Stra¿y
Granicznej i Biurem Wspó³pracy Miêdzynarodowej Ko-
mendy G³ównej Stra¿y Granicznej;

6) opracowywanie materia³ów informacyjnych, opinii i ocen
dla potrzeb Komendanta G³ównego Stra¿y Granicznej i Ga-
binetu Komendanta G³ównego Stra¿y Granicznej oraz or-
ganów administracji rz¹dowej, na podstawie informacji
i dokumentów uzyskanych na polecenie Komendanta Od-
dzia³u z poszczególnych komórek organizacyjnych komen-
dy oddzia³u i placówek oddzia³u, a tak¿e koordynowanie
obiegu informacji w tym zakresie;

7) opracowywanie zbiorczych informacji na podstawie ma-
teria³ów przekazywanych z komórek organizacyjnych ko-
mendy oddzia³u i placówek oddzia³u oraz uzyskanych
w wyniku wspó³pracy z organami administracji rz¹dowej,
samorz¹du terytorialnego, instytucjami pañstwowymi i or-
ganizacjami spo³ecznymi;

8) organizowanie i koordynowanie czynnoœci  zwi¹zanych z:
a) planowaniem i realizacj¹ przedsiêwziêæ zwi¹zanych z za-

pewnieniem widocznoœci linii granicy pañstwowej i zna-
ków granicznych, w tym prowadzenie stosownej doku-
mentacji,

b) osadzaniem i utrzymaniem w³aœciwego stanu znaków
granicznych oraz tablic oznaczaj¹cych zasiêg strefy nad-
granicznej i prowadzenie stosownej dokumentacji,

c) okresowymi przegl¹dami znaków granicznych,
d) przechowywaniem dokumentacji granicznej i materia-

³ów sporz¹dzonych w wyniku przeprowadzonych prze-
gl¹dów;

9) koordynowanie i organizowanie wspó³pracy miêdzynaro-

dowej oddzia³u oraz prowadzenie sprawozdawczoœci do-
tycz¹cej tej wspó³pracy;

10) realizowanie przedsiêwziêæ wymagaj¹cych koordynacji
dzia³ania w oddziale w zakresie okreœlonym przez Komen-
danta Oddzia³u;

11) wspó³praca z Wydzia³em Koordynacji Dzia³añ przy opra-
cowywaniu i aktualizacji dokumentacji dotycz¹cej plano-
wania obronnego i dzia³alnoœci kryzysowej oraz innymi
komórkami organizacyjnymi komendy oddzia³u w zakre-
sie w³aœciwoœci Wydzia³u;

12) prowadzenie kancelarii jawnej oraz realizacja jej zadañ;

13) prowadzenie ewidencji pieczêci imiennych, urzêdowych
i s³u¿bowych oraz stempli do plombowania;

14) przetwarzanie danych osobowych wynikaj¹cych z realiza-
cji zadañ, w tym w zbiorach w³aœciwych dla Wydzia³u oraz
zapewnienie im ochrony.

§ 6.

Do szczegó³owego zakresu zadañ Wydzia³u Graniczne-
go nale¿y:

1) merytoryczny nadzór nad dzia³aniami placówek Stra¿y
Granicznej w zakresie zapewnienia bezpieczeñstwa w ko-
munikacji miêdzynarodowej, kontroli ruchu granicznego
i porz¹dku publicznego w zasiêgu terytorialnym lotniczych
przejœæ granicznych, a tak¿e w zakresie w³aœciwoœci Stra-
¿y Granicznej w terytorialnym zasiêgu dzia³ania oddzia³u
oraz nad realizacj¹ przez placówki Stra¿y Granicznej ochro-
ny szlaków komunikacyjnych o szczególnym znaczeniu
miêdzynarodowym przed przestêpczoœci¹, której zwalcza-
nie nale¿y do w³aœciwoœci Stra¿y Granicznej;

2) merytoryczny nadzór nad wykonywaniem przez placówki
Stra¿y Granicznej zadañ w zakresie ochrony granicy pañ-
stwowej i kontroli ruchu granicznego w przypadku tym-
czasowego przywrócenia kontroli granicznej na granicy
wewnêtrznej;

3) opracowywanie metod i sposobów zapobiegania przez
placówki Stra¿y Granicznej transportowaniu przez grani-
cê pañstwow¹ bez wymaganego zezwolenia w myœl od-
rêbnych przepisów broni, amunicji, materia³ów wybucho-
wych, odpadów, szkodliwych substancji chemicznych,
materia³ów j¹drowych i promieniotwórczych, œrodków
odurzaj¹cych i substancji psychotropowych, a tak¿e zanie-
czyszczaniu wód granicznych;

4) organizowanie i nadzór nad prowadzon¹ przez placówki
Stra¿y Granicznej obserwacj¹ przestrzeni powietrznej Rze-
czypospolitej Polskiej w celu wykrywania statków powietrz-
nych i obiektów lataj¹cych, przelatuj¹cych przez granicê
pañstwow¹ na ma³ych wysokoœciach oraz informowanie
o tych przelotach w³aœciwego Oœrodka Dowodzenia i Na-
prowadzania Si³ Powietrznych;

5) nadzór nad przestrzeganiem obowi¹zuj¹cych przepisów
prawa, w tym postanowieñ umów miêdzynarodowych
dotycz¹cych osób, towarów i œrodków transportu prze-
kraczaj¹cych granicê pañstwow¹;

6) organizowanie i koordynowanie wspó³dzia³ania w zakre-
sie w³aœciwoœci Wydzia³u pomiêdzy poszczególnymi pla-
cówkami Stra¿y Granicznej oraz organizowanie wspó³dzia-
³ania tych placówek z placówkami s¹siednich oddzia³ów
Stra¿y Granicznej i jednostkami organizacyjnymi: Policji,
Agencji Bezpieczeñstwa Wewnêtrznego, S³u¿by Celnej,
Inspekcji  Transportu Drogowego, ̄ andarmerii  Wojskowej,
Stra¿y Ochrony Kolei i innymi s³u¿bami wspó³dzia³aj¹cy-
mi;
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7) organizowanie i koordynowanie wspó³dzia³ania pomiêdzy
poszczególnymi placówkami Stra¿y Granicznej w zakre-
sie ochrony granicy pañstwowej i kontroli ruchu graniczne-
go w przypadku tymczasowego przywrócenia kontroli gra-
nicznej na granicy wewnêtrznej;

8) opiniowanie, wypracowywanie i wdra¿anie skutecznych
metod i sposobów ochrony granicy pañstwowej, dokony-
wania kontroli ruchu granicznego, kontroli radiometrycz-
nej i ochrony lotnictwa cywilnego;

9) organizowanie i nadzór nad wspó³dzia³aniem placówek
Stra¿y Granicznej ze s³u¿bami ochrony granicy pañstwa
s¹siedniego, w ramach obowi¹zuj¹cych umów i porozu-
mieñ miêdzynarodowych;

10) wspó³dzia³anie z organami administracji rz¹dowej, jed-
nostkami samorz¹du terytorialnego oraz instytucjami
uczestnicz¹cymi w kontroli lub obs³udze ruchu granicz-
nego w lotniczych przejœciach granicznych;

11) merytoryczny nadzór nad realizacj¹ w placówkach Stra¿y
Granicznej zadañ zwi¹zanych z w³aœciwym prowadzeniem
„Albumu wzorów dokumentów uprawniaj¹cych do prze-
kraczania granicy pañstwowej Rzeczypospolitej Polskiej
oraz sposobu jego prowadzenia” oraz „Albumu podro-
bionych, przerobionych lub bezprawnie wystawionych do-
kumentów uprawniaj¹cych do przekraczania granicy pañ-
stwowej Rzeczypospolitej Polskiej, wiz i stempli kontro-
lerskich oraz sposobu jego prowadzenia”;

12) ocenianie i analizowanie sytuacji w terytorialnym zasiêgu
dzia³ania oddzia³u i w lotniczych przejœciach granicznych
w zakresie rozpoznawania zagro¿eñ zwi¹zanych z prze-
kraczaniem granicy oraz zagro¿eñ dla bezpieczeñstwa lot-
nictwa cywilnego, w celu wypracowania skutecznych
form i metod przeciwdzia³ania tym zagro¿eniom oraz
przedk³adania w tym zakresie odpowiednich propozycji
Komendantowi Oddzia³u;

13) opiniowanie projektów budowy oraz rozbudowy i moder-
nizacji infrastruktury s³u¿¹cej ochronie granicy pañstwo-
wej i ochronie lotnictwa cywilnego oraz kontroli ruchu
granicznego w lotniczych przejœciach granicznych;

14) merytoryczny nadzór nad placówkami Stra¿y Granicznej
w zakresie wykorzystania systemów informacyjnych,
w szczególnoœci SIS;

15) gromadzenie, przetwarzanie i udostêpnianie w³aœciwym
organom pañstwowym informacji z zakresu w³aœciwoœci
Wydzia³u;

16) merytoryczny nadzór nad ochron¹ nienaruszalnoœci zna-
ków i urz¹dzeñ s³u¿¹cych do ochrony granicy pañstwo-
wej;

17) wspó³praca z Zarz¹dem Granicznym Komendy G³ównej
Stra¿y Granicznej w zakresie w³aœciwoœci Wydzia³u;

18) wspó³praca z Wydzia³em Koordynacji Dzia³añ przy opra-
cowywaniu i aktualizacji dokumentacji dotycz¹cej plano-
wania obronnego i dzia³alnoœci kryzysowej oraz innymi
komórkami organizacyjnymi komendy oddzia³u w zakre-
sie w³aœciwoœci Wydzia³u;

19) merytoryczny nadzór nad prowadzeniem przez placówki
Stra¿y Granicznej rozpoznania granicznego i organizacj¹
Systemu Alarmowego Powiadamiania, w tym rozpozna-
nia i przeciwdzia³ania zagro¿eniom terroryzmem;

20) merytoryczny nadzór nad realizacj¹ przez placówki Stra-
¿y Granicznej decyzji, zarz¹dzeñ, postanowieñ i poleceñ
w³aœciwych organów pañstwowych, zgodnie z w³aœciwo-
œci¹ Wydzia³u;

21) przetwarzanie danych osobowych wynikaj¹cych z realiza-
cji zadañ, w tym w zbiorach w³aœciwych dla Wydzia³u oraz
zapewnienie im ochrony.

§ 7.

Do szczegó³owego zakresu zadañ Wydzia³u Operacyj-
no-Œledczego nale¿y:

1) rozpoznawanie, zapobieganie i wykrywanie przestêpstw
i wykroczeñ oraz œciganie ich sprawców w zakresie nale-
¿¹cym do w³aœciwoœci Stra¿y Granicznej;

2) nadzór nad optymalnym wykorzystaniem metod i form
pracy operacyjno-rozpoznawczej oraz dochodzeniowo-
œledczej w celu skutecznego zapobiegania i wykrywania
przestêpstw i wykroczeñ oraz œcigania ich sprawców;

3) kierowanie do w³aœciwych organów wniosków dotycz¹-
cych stosowania œrodków zapobiegawczych w stosunku
do osób zatrzymanych przez funkcjonariuszy Stra¿y Gra-
nicznej;

4) kierowanie wniosków do Komendanta Oddzia³u i dyrekto-
ra w³aœciwego zarz¹du w celu powo³ania grup zadanio-
wych w sprawach z³o¿onych, wielow¹tkowych o zasiêgu
ogólnopolskim i miêdzynarodowym;

5) wykonywanie czynnoœci operacyjno-rozpoznawczych na
zasadach okreœlonych w odrêbnych przepisach;

6) wszczynanie i prowadzenie postêpowañ przygotowaw-
czych i spraw o wykroczenia, w zakresie w³aœciwoœci Stra-
¿y Granicznej zgodnie z obowi¹zuj¹cymi przepisami;

7) nadzorowanie wykonywania czynnoœci operacyjno-rozpo-
znawczych, prowadzenia postêpowañ przygotowawczych
i spraw o wykroczenia w placówkach Stra¿y Granicznej;

8) nadzorowanie sporz¹dzania i prowadzenia dokumentacji
procesowej przez placówki Stra¿y Granicznej;

9) prowadzenie ewidencji operacyjnej w zakresie wykonywa-
nych przez funkcjonariuszy czynnoœci operacyjno-rozpo-
znawczych oraz ujawnionych przestêpstw i wykroczeñ;

10) wykonywanie czynnoœci operacyjno-rozpoznawczych przy
wykorzystaniu dokumentów, które uniemo¿liwiaj¹ usta-
lenie danych identyfikuj¹cych funkcjonariusza Stra¿y Gra-
nicznej oraz œrodków, którymi pos³uguje siê przy wyko-
nywaniu zadañ s³u¿bowych;

11) prowadzenie ewidencji spraw operacyjnych i dochodze-
niowo-œledczych;

12) kryminalistyczne zabezpieczenie œladów i dowodów po-
pe³nionego przestêpstwa;

13) wykonywanie czynnoœci zleconych na rzecz Wydzia³u do
Spraw Cudzoziemców w zakresie fotografii wizerunku
cudzoziemców oraz daktyloskopii;

14) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad wykonywa-
niem czynnoœci techniczno-kryminalistycznych w Wydzia-
le i placówkach Stra¿y Granicznej;

15) prowadzenie wymaganej dokumentacji ewidencyjnej,
sprawozdawczej i analitycznej z zakresu dzia³añ Wydzia³u
Operacyjno-Œledczego;

16) prowadzenie magazynu dowodów rzeczowych oraz ich
ewidencji, a tak¿e sprawowanie nadzoru nad ich funkcjo-
nowaniem w placówkach Stra¿y Granicznej;

17) zbieranie i przetwarzanie danych operacyjno-rozpoznaw-
czych o przestêpstwach i wykroczeniach ujawnionych
przez oddzia³ oraz o postêpowaniach przygotowawczych
i ich wynikach;

18) analizowanie wykonywanych przez oddzia³ dzia³añ opera-
cyjno-rozpoznawczych oraz dochodzeniowo-œledczych
pod k¹tem skutecznoœci uzyskiwanych wyników, w szcze-
gólnoœci w zakresie wykrywania przestêpstw i wykroczeñ;

19) prowadzenie czynnoœci w celu rozpoznawania i przeciw-
dzia³ania zagro¿eniom terroryzmem oraz wspó³dzia³anie
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z komórkami i jednostkami organizacyjnymi, zarówno
Nadodrzañskiego Oddzia³u Stra¿y Granicznej, jak i innych
oddzia³ów Stra¿y Granicznej, a tak¿e z w³aœciwymi Dele-
gaturami Agencji Bezpieczeñstwa Wewnêtrznego;

20) analizowanie zagro¿eñ oraz skutecznoœci wykrywania po-
pe³nianych przestêpstw i wykroczeñ, prognozowanie dy-
namiki, charakteru i kierunków tych zagro¿eñ, a tak¿e opra-
cowywanie sprawozdañ, materia³ów porównawczych,
analiz i prognoz w tym zakresie;

21) zapewnienie ci¹g³oœci dzia³ania Centralnej Bazy Danych
Analizy Kryminalnej poprzez wnioskowanie o aktualiza-
cjê s³owników, weryfikacjê wpisów do bazy, udostêpnia-
nie informacji na zapytania uprawnionych organów;

22) wykonywanie kryminalnej analizy operacyjnej spraw;

23) przedstawianie Komendantowi Oddzia³u lub upowa¿nio-
nemu w tym zakresie jego zastêpcy bie¿¹cych informacji
o osobach zatrzymanych, ujawnionych przestêpstwach
i wykroczeniach, wynikach postêpowañ przygotowaw-
czych i czynnoœci operacyjno-rozpoznawczych;

24) wspó³dzia³anie ze s³u¿bami ochrony granicy pañstw s¹-
siednich w zakresie ustawowych uprawnieñ Stra¿y Gra-
nicznej;

25) wspó³praca z Zarz¹dem Operacyjno-Œledczym Komendy
G³ównej Stra¿y Granicznej w zakresie w³aœciwoœci Wy-
dzia³u;

26) wspó³dzia³anie z Wydzia³em do Spraw Cudzoziemców,
Wydzia³em Zabezpieczenia Dzia³añ i Strze¿onym Oœrod-
kiem dla Cudzoziemców w realizacji przedsiêwziêæ ope-
racyjno-œledczych;

27) wspó³dzia³anie z Wydzia³em XII Zamiejscowym Zarz¹du
Spraw Wewnêtrznych Stra¿y Granicznej w Kroœnie Od-
rzañskim w sprawach, w których, na podstawie odrêb-
nych przepisów, do zadañ Zarz¹du Spraw Wewnêtrznych
Stra¿y Granicznej nale¿y rozpoznawanie, zapobieganie
i wykrywanie przestêpstw i wykroczeñ oraz œciganie ich
sprawców;

28) wspó³dzia³anie z Prokuratur¹, Policj¹, Agencj¹ Bezpieczeñ-
stwa Wewnêtrznego, ¯andarmeri¹ Wojskow¹, S³u¿bami
Wywiadu i Kontrwywiadu Wojskowego, S³u¿b¹ Celn¹
i Urzêdami Skarbowymi w zakresie niezbêdnym do pra-
wid³owego wykonywania zadañ s³u¿bowych;

29) wspó³praca z Wydzia³em Koordynacji Dzia³añ przy opra-
cowywaniu i aktualizacji dokumentacji dotycz¹cej plano-
wania obronnego i dzia³alnoœci kryzysowej oraz innymi
komórkami organizacyjnymi komendy oddzia³u w zakre-
sie w³aœciwoœci Wydzia³u;

30) wydawanie upowa¿nieñ do nak³adania grzywien w dro-
dze mandatu karnego, przeprowadzanie szkoleñ i mery-
toryczny nadzór w tym zakresie;

31) wspó³dzia³anie z Biurem Lotnictwa Stra¿y Granicznej w za-
kresie wykorzystania statków powietrznych w realizacji
przedsiêwziêæ operacyjno-œledczych;

32) gromadzenie i przetwarzanie informacji o cudzoziemcach,
co do których istniej¹ podejrzenia o kontakty z grupami
terrorystycznymi;

33) gospodarowanie funduszem operacyjnym;

34) przetwarzanie danych osobowych wynikaj¹cych z reali-
zacji zadañ, w tym w zbiorach w³aœciwych dla Wydzia³u
oraz zapewnienie im ochrony.

§ 8.

Do szczegó³owego zakresu zadañ Wydzia³u do Spraw
Cudzoziemców nale¿y:

1) prowadzenie sta³ego, bie¿¹cego monitoringu w zakresie
legalnoœci pobytu i zatrudnienia cudzoziemców w teryto-
rialnym zasiêgu dzia³ania oddzia³u;

2) przeprowadzanie kontroli legalnoœci pobytu cudzoziem-
ców na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

3) przeprowadzanie kontroli legalnoœci wykonywania pracy
przez cudzoziemców, prowadzenia dzia³alnoœci gospodar-
czej przez cudzoziemców, powierzania wykonywania pra-
cy cudzoziemcom;

4) wydawanie decyzji o zobowi¹zaniu cudzoziemca do
opuszczenia terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

5) wnioskowanie do w³aœciwego wojewody o wydanie de-
cyzji o wydaleniu cudzoziemca z terytorium Rzeczypospo-
litej Polskiej;

6) wnioskowanie do w³aœciwego s¹du o umieszczenie cu-
dzoziemca w strze¿onym oœrodku lub areszcie w celu
wydalenia;

7) w uzasadnionych wypadkach, w zakresie w³aœciwoœci
Komendanta Oddzia³u, wnioskowanie do w³aœciwego s¹du
o przed³u¿enie pobytu cudzoziemca w strze¿onym oœrod-
ku lub areszcie w celu wydalenia;

8) wystêpowanie do w³aœciwych miejscowo konsulatów
o potwierdzenie to¿samoœci lub wydanie zastêpczych do-
kumentów podró¿y dla cudzoziemców;

9) wnioskowanie do s¹du rodzinnego i opiekuñczego w spra-
wach ma³oletnich cudzoziemców w celu ustanowienia
opiekuna prawnego dla prowadzenia postêpowañ admi-
nistracyjnych okreœlonych w ustawie z dnia 13 czerwca
2003 r. o cudzoziemcach (Dz. U. z 2006 r. Nr 234, poz. 1694
z póŸn. zm.) oraz ustawie z dnia 13 czerwca 2003 r. o udzie-
laniu cudzoziemcom ochrony na terytorium Rzeczypospo-
litej Polskiej (Dz. U. z 2006 r. Nr 234, poz. 1695 z póŸn. zm.);

10) wystêpowanie z wnioskami do w³aœciwego s¹du rejono-
wego o ukaranie osób odpowiedzialnych za naruszenie
przepisów ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2008 r.
Nr 69, poz. 415 z poŸn. zm.);

11) wspó³dzia³anie w zakresie prowadzenia kontroli legalno-
œci pobytu i wykonywania pracy przez cudzoziemców, pro-
wadzenia dzia³alnoœci gospodarczej przez cudzoziemców,
powierzania wykonywania pracy cudzoziemcom z orga-
nami administracji publicznej, a w szczególnoœci z Policj¹,
Pañstwow¹ Inspekcj¹ Pracy, S³u¿b¹ Celn¹, Zak³adem
Ubezpieczeñ Spo³ecznych, urzêdami kontroli skarbowej
oraz zwi¹zkami zawodowymi i organizacjami pracodaw-
ców;

12) przyjmowanie wniosków o nadanie statusu uchodŸcy od
cudzoziemców przebywaj¹cych w areszcie œledczym lub
zak³adzie karnym znajduj¹cym siê w terytorialnym zasiê-
gu dzia³ania Komendanta Oddzia³u oraz wydawanie cu-
dzoziemcom, od których przyjêto wniosek o nadanie sta-
tusu uchodŸcy, tymczasowych zaœwiadczeñ to¿samoœci
cudzoziemca;

13) prowadzenie postêpowañ mandatowych w sprawach
o wykroczenia wynikaj¹cych z zakresu zadañ realizowa-
nych przez wydzia³;

14) wystêpowanie z wnioskami do w³aœciwych organów
o udzielenie oraz cofniêcie zgody na pobyt tolerowany na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

15) przeprowadzanie wywiadów œrodowiskowych w toku po-
stêpowañ prowadzonych na podstawie przepisów usta-
wy  o cudzoziemcach;

16) ustalanie w toku postêpowañ prowadzonych na podsta-
wie przepisów ustawy o cudzoziemcach miejsca pobytu
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ma³¿onka lub innego cz³onka rodziny cudzoziemca, a tak-
¿e osoby, z któr¹ cudzoziemca ³¹cz¹ wiêzi o charakterze
rodzinnym;

17) sprawdzanie lokalu we wskazanym przez cudzoziemca
miejscu jego pobytu w przypadku okreœlonym w art. 11c
ust. 2 ustawy o cudzoziemcach;

18) wydawanie decyzji o uniewa¿nieniu zezwolenia na prze-
kraczanie granicy w ramach ma³ego ruchu granicznego,
w wyniku stwierdzenia okolicznoœci okreœlonych w usta-
wie o cudzoziemcach;

19) wydawanie decyzji o uniewa¿nieniu wizy krajowej oraz
odnotowywanie w dokumencie podró¿y cudzoziemca de-
cyzji o uniewa¿nieniu wizy w przypadkach okreœlonych
w ustawie o cudzoziemcach;

20) na wniosek organu prowadz¹cego postêpowanie w spra-
wie udzielenia zgody na pobyt tolerowany udzielanie in-
formacji o niewykonalnoœci wydalenia cudzoziemca z przy-
czyn niezale¿nych od organu wykonuj¹cego decyzjê o wy-
daleniu z terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

21) prowadzenie, zgodnie z w³aœciwoœci¹ Komendanta Od-
dzia³u, rejestrów w sprawach z zakresu wjazdu, pobytu
i wyjazdu cudzoziemców z terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej oraz udzielania cudzoziemcom ochrony;

22) odnotowywanie wydania decyzji o wydaleniu z terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej w dokumencie podró¿y cudzo-
ziemca pozostaj¹cego w dyspozycji Komendanta Oddzia³u
w przypadku przekazania tej decyzji za poœrednictwem
urz¹dzeñ umo¿liwiaj¹cych odczyt i zapis znaków pisma
na noœniku papierowym lub za poœrednictwem sieci tele-
komunikacyjnych i dorêczenia cudzoziemcowi decyzji
w formie uzyskanej w wyniku takiego przekazu;

23) udzielanie w³aœciwym organom w sprawach rozpatrywa-
nych przez nie wniosków cudzoziemców o udzielenie ze-
zwolenia na zamieszkanie na czas oznaczony, zezwolenia
na osiedlenie siê lub zezwolenia na pobyt rezydenta d³u-
goterminowego WE oraz zarejestrowanie pobytu obywa-
teli UE i cz³onków ich rodzin;

24) prowadzenie i bie¿¹ca aktualizacja komputerowego zbio-
ru danych o cudzoziemcach ubiegaj¹cych siê o zezwole-
nie na zamieszkanie na czas oznaczony, zezwolenie na
osiedlenie siê lub zezwolenie na pobyt rezydenta d³ugo-
terminowego WE oraz zarejestrowanie pobytu obywateli
UE i cz³onków ich rodzin w terytorialnym zasiêgu dzia³a-
nia oddzia³u;

25) prowadzenie i bie¿¹ca aktualizacja sk³adnicy akt osobo-
wych cudzoziemców ubiegaj¹cych siê o zezwolenie na
zamieszkanie na czas oznaczony, zezwolenie na osiedle-
nie siê lub zezwolenie na pobyt rezydenta d³ugotermino-
wego WE oraz zarejestrowanie pobytu obywateli UE
i cz³onków ich rodzin w terytorialnym zasiêgu dzia³ania
oddzia³u;

26) bie¿¹ca analiza dokumentacji z³o¿onej przez cudzoziem-
ców do w³aœciwego wojewody w sprawach wniosków
o udzielenie zezwolenia na zamieszkanie na czas oznaczo-
ny, zezwolenia na osiedlenie siê lub zezwolenia na pobyt
rezydenta d³ugoterminowego WE oraz zarejestrowanie
pobytu obywateli UE i cz³onków ich rodzin;

27) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad wykonywa-
niem przez komendantów placówek Stra¿y Granicznej za-
dañ w zakresie w³aœciwoœci Wydzia³u, a w szczególnoœci
dotycz¹cych:

a) warunków przekraczania granicy przez cudzoziemców
oraz postêpowañ administracyjnych w tych sprawach,

b) wydawania wiz,
c) udzielania cudzoziemcom ochrony na terytorium Rze-

czypospolitej Polskiej,
d) nakazu przebywania w okreœlonym miejscu do czasu

opuszczenia terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, zaka-
zu opuszczania statku powietrznego lub morskiego oraz
nakazu opuszczenia terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
na pok³adzie innego statku powietrznego lub morskie-
go ni¿ ten, na którym przyby³,

e) wnioskowania do w³aœciwego miejscowo wojewody
o na³o¿enie kary administracyjnej na przewoŸnika,

f) realizacji postanowieñ umów o przyjmowaniu i przeka-
zywaniu osób przebywaj¹cych bez zezwolenia,

g) przepisów Rozporz¹dzenia Rady nr 343/2003/WE z dnia
18 lutego 2003 r. ustanawiaj¹cego kryteria i mechani-
zmy okreœlania Pañstwa Cz³onkowskiego w³aœciwego
do rozpatrywania wniosku o azyl, wniesionego w jed-
nym z Pañstw Cz³onkowskich przez obywateli pañstwa
trzeciego (Dz. Urz. WE z dnia 25.02.2003 r. L50/1),

h) zatrzymywania osób w trybie okreœlonym w ustawie
o cudzoziemcach i ustawie o  udzielaniu cudzoziemcom
ochrony na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

i) organizacji przyjmowania i pobytu osób w pomieszcze-
niach przeznaczonych dla osób zatrzymanych,

j) kontroli legalnoœci pobytu cudzoziemców,
k) wydalenia i zobowi¹zania cudzoziemców do opuszcze-

nia terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
l) przeprowadzania wywiadów œrodowiskowych,
m) ustalania miejsca pobytu ma³¿onka lub innego cz³onka

rodziny cudzoziemca, a tak¿e osoby, z któr¹ cudzoziem-
ca ³¹cz¹ wiêzi o charakterze rodzinnym,

n) sprawdzania lokalu we wskazanym przez cudzoziemca
miejscu jego pobytu,

o) kontroli legalnoœci wykonywania pracy przez cudzo-
ziemców, prowadzenia dzia³alnoœci gospodarczej przez
cudzoziemców, powierzania wykonywania pracy cudzo-
ziemcom;

28) koordynowanie, ocena i przygotowywanie dla Zarz¹du do
Spraw Cudzoziemców Komendy G³ównej Stra¿y Granicz-
nej wniosków o wpisanie, wykreœlenie i przed³u¿enie wpi-
su danych do wykazu cudzoziemców, których pobyt na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej jest niepo¿¹dany;

29) gromadzenie i przetwarzanie danych statystycznych i in-
formacji w zakresie postêpowañ administracyjnych
z udzia³em cudzoziemców;

30) opiniowanie projektów prawa krajowego z zakresu wiz,
migracji, uchodŸstwa i wydaleñ oraz zg³aszania inicjatyw
w tym zakresie;

31) udzia³ w przygotowaniu projektów dotycz¹cych wykorzy-
stywania œrodków unijnych w ramach unijnych instrumen-
tów finansowych oraz funduszy dotycz¹cych uchodŸstwa
oraz powrotów dobrowolnych i przymusowych;

32) opracowywanie stanowisk w sprawach skarg z zakresu
przeprowadzania kontroli legalnoœci pobytu, kontroli le-
galnoœci wykonywania pracy, prowadzenia dzia³alnoœci
gospodarczej oraz powierzenia wykonywania pracy cu-
dzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz
wydawanych przez Komendanta Oddzia³u lub komendan-
ta placówki Stra¿y Granicznej decyzji administracyjnych
w stosunku do cudzoziemców;

33) prowadzenie pomieszczeñ dla osób zatrzymanych oraz
zwi¹zanej z tym dokumentacji;
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34)  przyjmowanie osób zatrzymanych do pomieszczeñ prze-
znaczonych dla osób zatrzymanych na podstawie proto-
ko³u zatrzymania i nakazu przyjêcia;

35) nadzór nad osobami zatrzymanymi osadzonymi w po-
mieszczeniach przeznaczonych dla osób zatrzymanych;

36) przyjmowanie, przechowywanie i wydawanie depozytu
od osób zatrzymanych osadzonych w pomieszczeniach
przeznaczonych dla osób zatrzymanych;

37)  organizowanie i nadzór nad w³aœciwym pe³nieniem s³u¿-
by w pomieszczeniach przeznaczonych dla osób zatrzy-
manych;

38) organizowanie, realizacja i nadzór nad wykonywaniem
czynnoœci konwojowo-ochronnych;

39) doprowadzanie osób zatrzymanych w trybie i przypad-
kach okreœlonych w przepisach Kodeksu postêpowania
karnego i innych ustaw do w³aœciwego organu Stra¿y Gra-
nicznej, s¹du lub prokuratury, a w przypadku cudzoziem-
ców, wobec których prowadzone s¹ postêpowania okre-
œlone w ustawie  o cudzoziemcach oraz w ustawie
o udzielaniu cudzoziemcom ochrony na terytorium Rze-
czypospolitej Polskiej, tak¿e do w³aœciwej jednostki or-
ganizacyjnej Policji, wojewody, Szefa Urzêdu do Spraw
Cudzoziemców, przedstawicielstw dyplomatycznych,
urzêdów konsularnych, placówek opiekuñczo-wycho-
wawczych lub zak³adów opieki zdrowotnej;

40) prowadzenie dzia³añ zmierzaj¹cych do zapewnienia w³a-
œciwych warunków ochrony przeciwpo¿arowej w po-
mieszczeniach przeznaczonych dla osób zatrzymanych;

41) podejmowanie dzia³añ zmierzaj¹cych do zapewnienia w³a-
œciwych warunków sanitarno-epidemiologicznych w po-
mieszczeniach do porcjowania i podgrzewania posi³ków
oraz utrzymanie nale¿ytego stanu sanitarnego w pomiesz-
czeniach dla osób zatrzymanych;

42) umo¿liwienie kontaktów z osobami zatrzymanymi, osa-
dzonymi w pomieszczeniach przeznaczonych dla osób za-
trzymanych przez osoby lub instytucje uprawnione do
tego na podstawie odrêbnych przepisów;

43) realizowanie obowi¹zku doprowadzania do granicy cu-
dzoziemca, wobec którego zosta³a wydana decyzja o wy-
daleniu z terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub decy-
zja o odmowie nadania statusu uchodŸcy na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej z orzeczeniem o wydaleniu z te-
go terytorium lub decyzja o wydaleniu wydana przez or-
gan innego pañstwa cz³onkowskiego;

44)  organizacja i wspó³uczestnictwo w przewozach tranzyto-
wych obywateli pañstw trzecich na podstawie umów miê-
dzynarodowych;

45)  wspó³uczestnictwo w realizowanym przez Komendanta
G³ównego Stra¿y Granicznej lub w³aœciwego Komendanta
Oddzia³u obowi¹zku doprowadzania cudzoziemców od
granicy do portu lotniczego albo morskiego pañstwa, do
którego nastêpuje wydalenie;

46) realizowanie przedsiêwziêæ zwi¹zanych z przygotowaniami
obronnymi oraz dzia³añ w sytuacjach kryzysowych w za-
kresie w³aœciwoœci Wydzia³u;

47)  utrzymywanie, w ramach upowa¿nienia Komendanta Od-
dzia³u i w zakresie nale¿¹cym do w³aœciwoœci Wydzia³u,
bie¿¹cych kontaktów z przedstawicielami terenowych or-
ganów administracji rz¹dowej, samorz¹du terytorialne-
go, instytucjami pañstwowymi i organizacjami spo³ecz-
nymi oraz przedstawicielstwami dyplomatycznymi;

48)  przyjmowanie wniosków o nadanie statusu uchodŸcy od
cudzoziemców przebywaj¹cych w strze¿onym oœrodku

lub areszcie w celu wydalenia, areszcie œledczym lub za-
k³adzie karnym, których siedziby znajduj¹ siê w teryto-
rialnym zasiêgu dzia³ania Komendanta Oddzia³u oraz
wydawanie cudzoziemcom, od których przyjêto wniosek
o nadanie statusu uchodŸcy, tymczasowych zaœwiadczeñ
to¿samoœci cudzoziemca;

49)  prowadzenie czynnoœci w celu rozpoznawania i przeciw-
dzia³ania zagro¿eniom terroryzmem;

50) przetwarzanie danych osobowych wynikaj¹cych z realiza-
cji zadañ, w tym w zbiorach w³aœciwych dla Wydzia³u oraz
zapewnienie im ochrony.

§ 9.

Do szczegó³owego zakresu zadañ Wydzia³u Koordyna-
cji Dzia³añ nale¿y:

1) planowanie, organizowanie i pe³nienie s³u¿by dy¿urnej
operacyjnej w komendzie oddzia³u;

2) zbieranie, ewidencjonowanie, przetwarzanie i przekazywa-
nie Komendantowi Oddzia³u i innym upowa¿nionym oso-
bom oraz s³u¿bie dy¿urnej operacyjnej Komendy G³ównej
Stra¿y Granicznej informacji o sytuacji i istotnych wyda-
rzeniach w terytorialnym zasiêgu dzia³ania oddzia³u;

3) utrzymywanie ca³odobowej ³¹cznoœci ze s³u¿bami dy¿ur-
nymi operacyjnymi wchodz¹cymi w sk³ad systemu s³u¿b
dy¿urnych operacyjnych Stra¿y Granicznej oraz s³u¿bami
wspó³dzia³aj¹cymi;

4) dokumentowanie przebiegu dzia³añ oddzia³u w sytuacjach
kryzysowych;

5) sprawowanie nadzoru merytorycznego i prowadzenie kon-
troli w zakresie pe³nienia s³u¿by dy¿urnej operacyjnej
w placówkach Stra¿y Granicznej;

6) koordynowanie wspó³dzia³ania oddzia³u z innymi s³u¿ba-
mi, w szczególnoœci: z Policj¹, Agencj¹ Bezpieczeñstwa
Wewnêtrznego, Si³ami Powietrznymi, ¯andarmeri¹ Woj-
skow¹, S³u¿b¹ Celn¹, Stra¿¹ Ochrony Kolei oraz Pañ-
stwow¹ Stra¿¹ Po¿arn¹ w zakresie przeciwdzia³ania za-
gro¿eniom bezpieczeñstwa publicznego;

7) utrzymywanie w ci¹g³ej aktualnoœci systemu ostrzegania,
alarmowania i powiadamiania w oddziale;

8) powiadamianie i przekazywanie sygna³ów alarmowych
w czasie podwy¿szania i obni¿ania gotowoœci obronnej do
placówek oraz do wyznaczonych funkcjonariuszy w od-
dziale;

9) planowanie dzia³añ operacyjno-obronnych oddzia³u oraz
wykorzystania si³ i œrodków do ich realizacji na okres ze-
wnêtrznego zagro¿enia bezpieczeñstwa pañstwa lub woj-
ny;

10)  opracowywanie dokumentacji obronnej oddzia³u oraz nad-
zór nad jej opracowywaniem w komórkach organizacyj-
nych komendy oddzia³u i placówkach Stra¿y Granicznej;

11) prowadzenie wspó³pracy z terenowymi organami admi-
nistracji rz¹dowej, samorz¹du terytorialnego i administra-
cji wojskowej oraz instytucjami i jednostkami wojskowymi
w zakresie planowania dzia³añ obronnych, æwiczeñ i tre-
ningów sztabowych;

12) opracowywanie sprawozdañ, analiz i ocen stanu przygo-
towañ obronnych oraz z dzia³añ oddzia³u w sytuacjach
kryzysowych;

13) sprawowanie nadzoru merytorycznego i prowadzenia kon-
troli w zakresie zarz¹dzania kryzysowego i przygotowañ
obronnych w oddziale;

14) wykonywanie zadañ wynikaj¹cych z planu podwy¿szania
i obni¿ania gotowoœci obronnej;
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15)  sprawowanie nadzoru we wspó³dzia³aniu z Wydzia³em
Techniki i Zaopatrzenia nad prowadzeniem ewidencji
i utrzymywaniem zapasów wojennych w oddziale;

16) obs³ugiwanie Komendanta Oddzia³u i jego zastêpców
w zwi¹zku z prac¹ na rzecz organów pañstwowych w za-
kresie zarz¹dzania kryzysowego i przygotowañ obron-
nych;

17)  planowanie i koordynowanie dzia³añ si³ i œrodków od-
dzia³u w czasie sytuacji kryzysowych i podczas likwida-
cji ich skutków;

18) planowanie i nadzorowanie prowadzenia szczególnej
ochrony obiektów Nadodrzañskiego Oddzia³u Stra¿y Gra-
nicznej wa¿nych dla bezpieczeñstwa i obronnoœci pañ-
stwa;

19)  uczestniczenie w æwiczeniach, szkoleniach i grach obron-
no-kryzysowych;

20)  wspó³praca z innymi komórkami organizacyjnymi komen-
dy oddzia³u w zakresie w³aœciwoœci Wydzia³u;

21)  przetwarzanie danych osobowych wynikaj¹cych z reali-
zacji zadañ, w tym w zbiorach w³aœciwych dla Wydzia³u
oraz zapewnienie im ochrony.

§ 10.

Do szczegó³owego zakresu zadañ Wydzia³u £¹cznoœci
i Informatyki nale¿y:

1) planowanie, organizowanie i eksploatacja systemów
³¹cznoœci, informatyki i obserwacji technicznej oraz zasi-
lania awaryjnego tych systemów w celu wykonywania za-
dañ postawionych przed oddzia³em;

2) gromadzenie, przetwarzanie i przesy³anie informacji;

3) zapewnienie kryptograficznej ochrony informacji przeka-
zywanych za poœrednictwem technicznych œrodków
³¹cznoœci i informatyki;

4) nadzorowanie przestrzegania przepisów dotycz¹cych ko-
respondencji radiowej w sieciach i kierunkach radiowych;

5) planowanie, organizowanie i wykonywanie napraw, wy-
dawanie ocen stanu technicznego, dokonywanie przegl¹-
dów oraz bie¿¹ca konserwacja sprzêtu ³¹cznoœci, informa-
tyki, obserwacji technicznej oraz zasilania awaryjnego;

6) administrowanie systemami teleinformatycznymi;

7) projektowanie i wdra¿anie do eksploatacji pakietów pro-
gramowych;

8) archiwizowanie baz danych oraz organizowanie zabezpie-
czenia informacji na noœnikach;

9) planowanie i realizowanie przydzielonych limitów finan-
sowych zwi¹zanych z zabezpieczeniem dzia³ania systemów
³¹cznoœci, informatyki i obserwacji technicznej;

10)  prowadzenie ewidencji pomocniczej;

11)  wspó³praca z jednostkami organizacyjnymi Policji, Agen-
cji Bezpieczeñstwa Wewnêtrznego, poszczególnych ro-
dzajów Si³ Zbrojnych, a tak¿e operatorami ³¹cznoœci, w za-
kresie w³aœciwoœci Wydzia³u;

12)  wspó³praca ze s³u¿bami ochrony granic pañstw s¹sied-
nich w zakresie utrzymania ³¹cznoœci wspó³dzia³ania;

13)  nadzorowanie przestrzegania przez funkcjonariuszy i pra-
cowników pe³ni¹cych s³u¿bê i zatrudnionych w oddziale
zasad bezpieczeñstwa i higieny pracy (s³u¿by) przy ob-
s³udze, naprawach i konserwacji urz¹dzeñ ³¹cznoœci, in-
formatyki, obserwacji technicznej i zasilania awaryjnego;

14)  realizowanie szkoleñ specjalistycznych oraz doskonalenie
umiejêtnoœci zawodowych funkcjonariuszy i pracowników

pe³ni¹cych s³u¿bê i zatrudnionych w oddziale w zakresie
w³aœciwoœci Wydzia³u;

15)  sprawowanie nadzoru technicznego nad bezpieczeñstwem
baz danych systemów informatycznych oraz transmisji;

16)  wspó³praca z Wydzia³em Koordynacji Dzia³añ przy opra-
cowywaniu i aktualizacji dokumentacji dotycz¹cej plano-
wania obronnego i dzia³alnoœci kryzysowej oraz innymi
komórkami organizacyjnymi komendy oddzia³u w zakre-
sie w³aœciwoœci Wydzia³u;

17)  sprawowanie nadzoru nad prawid³ow¹ eksploatacj¹ sprzê-
tu ³¹cznoœci, informatyki, obserwacji technicznej oraz sprzê-
tu awaryjnego zasilania;

18) przetwarzanie danych osobowych wynikaj¹cych z realiza-
cji zadañ, w tym w zbiorach w³aœciwych dla Wydzia³u oraz
zapewnienie im ochrony.

§ 11.

Do szczegó³owego zakresu zadañ Wydzia³u Kadr i Szko-
lenia nale¿y:

1) organizowanie i prowadzenie naboru do s³u¿by albo pra-
cy w oddziale;

2) wnioskowanie do naczelnika Wydzia³u Ochrony Informa-
cji Niejawnych o przeprowadzenie postêpowania spraw-
dzaj¹cego w stosunku do kandydatów do s³u¿by lub pra-
cy w oddziale;

3) wystêpowanie do Wydzia³u XII Zamiejscowego Zarz¹du
Spraw Wewnêtrznych Stra¿y Granicznej w Kroœnie Odrzañ-
skim z wnioskiem o wyra¿enie stanowiska w sprawach
funkcjonariuszy i pracowników Stra¿y Granicznej oraz
kandydatów do s³u¿by w Stra¿y Granicznej, w przypad-
kach w których, na podstawie odrêbnych przepisów, Za-
rz¹d Spraw Wewnêtrznych Stra¿y Granicznej jest zobowi¹-
zany lub uprawniony do wyra¿ania stanowiska;

4) przygotowywanie projektów rozkazów, decyzji, postano-
wieñ oraz pisemnych zawiadomieñ w sprawach osobo-
wych i przedk³adanie ich Komendantowi Oddzia³u;

5) prowadzenie ewidencji etatowej funkcjonariuszy i pracow-
ników pe³ni¹cych s³u¿bê i zatrudnionych w oddziale;

6) prowadzenie spraw osobowych, akt osobowych i doku-
mentacji kadrowej funkcjonariuszy i pracowników;

7) ewidencjonowanie czynnoœci wyjaœniaj¹cych, postêpowañ
i rozstrzygniêæ dyscyplinarnych podjêtych w stosunku do
funkcjonariuszy oraz sprawowanie nadzoru nad prawid³o-
woœci¹ prowadzenia spraw dyscyplinarnych funkcjonariu-
szy;

8) sprawowanie nadzoru nad prawid³owoœci¹ napisów na
tablicach urzêdowych i informacyjnych w oddziale;

9) planowanie, organizowanie i nadzór nad szkoleniem funk-
cjonariuszy i pracowników oddzia³u;

10) opracowywanie programów i planów szkolenia oraz ma-
teria³ów szkoleniowych dla potrzeb szkoleñ realizowanych
w oddziale;

11) prowadzenie ewidencji i dokumentacji szkoleniowej;

12) opracowywanie informacji, sprawozdañ oraz analiz w za-
kresie w³aœciwoœci Wydzia³u;

13) wystawianie i wydawanie, zgodnie z w³aœciwoœci¹ Wy-
dzia³u, dokumentów wynikaj¹cych ze stosunku s³u¿bowe-
go albo pracy funkcjonariuszom i pracownikom pe³ni¹-
cym s³u¿bê lub zatrudnionym w oddziale oraz prowadze-
nie ewidencji w tym zakresie;

14) przeprowadzanie próbnego testu ze sprawnoœci fizycznej
dla kandydatów do s³u¿by w Stra¿y Granicznej oraz te-
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stów ze sprawnoœci fizycznej i strzelañ sprawdzaj¹cych
dla funkcjonariuszy oddzia³u;

15)  przestrzeganie dyscypliny etatowej, p³acowej i przydzie-
lonych limitów zatrudnienia;

16) planowanie potrzeb œrodków finansowych i materia³o-
wych na cele szkoleniowe oraz dzia³alnoœæ kynologiczn¹;

17)  przygotowywanie dokumentów stanowi¹cych podstawê
do wydania decyzji emerytalno-rentowych;

18)  sprawowanie nadzoru nad planowaniem i realizacj¹ pla-
nów urlopów oraz rozk³adu czasu s³u¿by i pracy, a tak¿e
ewidencjonowaniem obecnoœci funkcjonariuszy
i pracowników w s³u¿bie i pracy;

19) wspó³praca z Biurem Kadr i Szkolenia Komendy G³ównej
Stra¿y Granicznej w zakresie w³aœciwoœci Wydzia³u;

20) wspó³praca z Wydzia³em Koordynacji Dzia³añ przy opra-
cowywaniu i aktualizacji dokumentacji dotycz¹cej plano-
wania obronnego i dzia³alnoœci kryzysowej oraz innymi
komórkami organizacyjnymi komendy oddzia³u w zakre-
sie w³aœciwoœci Wydzia³u;

21) przetwarzanie danych osobowych wynikaj¹cych z realiza-
cji zadañ, w tym w zbiorach w³aœciwych dla Wydzia³u oraz
zapewnienie im ochrony.

§ 12.

Do szczegó³owego zakresu zadañ Wydzia³u Finansów
nale¿y:

1) planowanie dochodów i wydatków bud¿etowych w zakre-
sie okreœlonym odrêbnymi przepisami oraz kontrola ich
realizacji;

2) planowanie i kontrolowanie realizacji zadañ w zakresie
dzia³alnoœci pozabud¿etowej;

3) prowadzenie rachunkowoœci na podstawie aktualnie obo-
wi¹zuj¹cych przepisów;

4) prowadzenie ewidencji analitycznej podstawowych œrod-
ków trwa³ych oraz wartoœci niematerialnych i prawnych;

5) opracowanie zasad (polityki) rachunkowoœci oddzia³u;

6) prowadzenie rachunków bankowych zgodnie z obowi¹zu-
j¹cymi przepisami oraz obs³uga kasowa oddzia³u;

7) sporz¹dzanie sprawozdawczoœci finansowej w terminach
i w sposób okreœlony w obowi¹zuj¹cych przepisach;

8) sporz¹dzanie analiz ekonomicznych z wykonania bud¿e-
tu;

9) organizowanie i prowadzenie wstêpnej kontroli zgodno-
œci operacji gospodarczych i finansowych z planem finan-
sowym oraz kompletnoœci i rzetelnoœci dokumentów do-
tycz¹cych tych operacji;

10) zapewnienie prawid³owego wydatkowania œrodków bu-
d¿etowych oraz dzia³alnoœci pozabud¿etowej, ze szcze-
gólnym uwzglêdnieniem gospodarki funduszem p³ac oraz
pozosta³ych wydatków grupy „O” – finanse;

11) opiniowanie wniosków co do sposobu rozliczenia ró¿nic
inwentaryzacyjnych oraz wniosków dotycz¹cych metod
inwentaryzacji, terminów rozpoczêcia i zakoñczenia in-
wentaryzacji;

12)  regulowanie zobowi¹zañ i windykacja nale¿noœci;

13) terminowe rozliczanie sum depozytowych, sum na zlece-
nie i pozosta³ych rozrachunków, a w szczególnoœci wie-
rzytelnoœci osób trzecich, Zak³adu Ubezpieczeñ Spo³ecz-
nych, urzêdów skarbowych i banków;

14) prowadzenie ewidencji w sprawach szkód i strat w ma-
j¹tku oddzia³u;

15) sprawowanie nadzoru nad analityczn¹ ewidencj¹ ksiê-
gow¹ prowadzon¹ przez komórki organizacyjne komendy
oddzia³u odpowiedzialne za rzeczowe wykonanie zadañ
oddzia³u;

16) sprawdzanie dowodów ksiêgowych pod wzglêdem formal-
no-rachunkowym;

17) przeprowadzanie szkolenia w zakresie doskonalenia za-
wodowego funkcjonariuszy i pracowników pe³ni¹cych funk-
cje finansowo-gospodarcze;

18) przygotowywanie i prowadzenie postêpowañ o udziele-
nie zamówienia publicznego;

19) opracowywanie zbiorczego planu zamówieñ publicznych;

20) ewidencjonowanie i archiwizowanie dokumentacji zwi¹-
zanej z prowadzonymi postêpowaniami o udzielenie za-
mówieñ publicznych;

21) opracowywanie analiz i sprawozdañ dotycz¹cych realiza-
cji planu zamówieñ publicznych;

22) przygotowanie materia³ów do komisji orzekaj¹cej w spra-
wach o naruszenie dyscypliny finansów publicznych;

23) naliczanie uposa¿eñ, wynagrodzeñ i sporz¹dzanie list p³ac
oraz naliczanie i wyp³ata innych œwiadczeñ pieniê¿nych
nale¿¹cych do zakresu obowi¹zków pionu g³ównego ksiê-
gowego;

24) realizowanie potr¹ceñ z uposa¿eñ i wynagrodzeñ;

25) naliczanie limitu na dodatek s³u¿bowy;

26) terminowe rozliczanie z oddzia³em Zak³adu Ubezpieczeñ
Spo³ecznych sk³adek na ubezpieczenie spo³eczne i zdro-
wotne oraz sporz¹dzanie odpowiedniej dokumentacji;

27) prowadzenie kart uposa¿eñ i wynagrodzeñ;

28) rozliczanie podatku dochodowego od osób fizycznych
z urzêdami skarbowymi;

29) wystawianie zaœwiadczeñ o wynagrodzeniach;

30) naliczanie kapita³u pocz¹tkowego;

31) opiniowanie projektów aktów prawnych, których wpro-
wadzenie powoduje skutki finansowe;

32) wspó³dzia³anie z komórkami organizacyjnymi komendy
oddzia³u w celu prawid³owej realizacji planu finansowe-
go;

33) ewidencjonowanie i rozliczanie druków œcis³ego zaracho-
wania, znajduj¹cych siê w pionie g³ównego ksiêgowego;

34) prowadzenie zbioru obowi¹zuj¹cych przepisów finanso-
wych oraz udzielanie wyjaœnieñ w sprawie ich interpreta-
cji;

35) wspó³praca z Wydzia³em Koordynacji Dzia³añ przy opra-
cowywaniu i aktualizacji dokumentacji dotycz¹cej plano-
wania obronnego i dzia³alnoœci kryzysowej oraz innymi
komórkami organizacyjnymi komendy oddzia³u w zakre-
sie w³aœciwoœci Wydzia³u;

36) zadania, o których mowa w pkt 23-30, Wydzia³ realizuje
równie¿ w stosunku do funkcjonariuszy przeniesionych
do dyspozycji Komendanta G³ównego Stra¿y Granicznej,
którzy w przeddzieñ przeniesienia do dyspozycji zajmo-
wali stanowiska s³u¿bowe w oddziale;

37) przetwarzanie danych osobowych wynikaj¹cych z reali-
zacji zadañ, w tym w zbiorach w³aœciwych dla Wydzia³u
oraz zapewnienie im ochrony.

§ 13.

Do szczegó³owego zakresu zadañ Wydzia³u Techniki i Za-
opatrzenia nale¿y:
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1) przygotowanie i realizowanie planu finansowego oddzia³u
w zakresie pozostaj¹cym we w³aœciwoœci Wydzia³u;

2) zaopatrywanie komórek organizacyjnych komendy oddzia-
³u oraz placówek Stra¿y Granicznej w œrodki materia³owo-
techniczne i sprzêt specjalistyczny;

3) prowadzenie gospodarki rzeczowymi sk³adnikami maj¹t-
ku bêd¹cego w zarz¹dzie oddzia³u w zakresie:
a) gospodarki transportowej, w tym: s³u¿bowym sprzêtem

transportowym, agregatów znajduj¹cym siê na wypo-
sa¿eniu pojazdów i zwi¹zanych z ich eksploatacj¹, czê-
œciami zamiennymi, materia³ami pêdnymi i smarami,

b) gospodarki mundurowej, w tym: przedmiotami zaopa-
trzenia mundurowego i kynologicznego, œrodkami do
utrzymania czystoœci i higieny osobistej oraz sprzêtem
mundurowym,

c) gospodarki ¿ywnoœciowej, w tym: œrodkami ¿ywnoœcio-
wymi i sprzêtem ¿ywnoœciowym,

d) gospodarki materia³ami i sprzêtem techniki specjalnej,
w tym: uzbrojeniem i sprzêtem specjalnym, techniki biu-
rowej, sportowo-szkoleniowym, radiowo-telewizyjnym
i kulturalno-oœwiatowym, techniki kryminalistycznej
i rozpoznania pirotechnicznego, chemicznym, kontroli
ruchu granicznego, materia³ami eksploatacyjnymi i biu-
rowymi, œrodkami narkotycznymi,

e) gospodarki mieszkaniowej i nieruchomoœciami,
f) gospodarki paliwowo-energetycznej oraz sprzêtem za-

kwaterowania, przeciwpo¿arowym, gospodarczym, na-
rzêdziowym i pozosta³ym sprzêtem in¿ynieryjno-tech-
nicznym,

g) gospodarki drukami i formularzami s³u¿bowymi,
h) gospodarki materia³ami jednorazowego u¿ytku;

4) organizowanie i prowadzenie dzia³alnoœci socjalno-byto-
wej w oddziale;

5) realizowanie zaopatrzenia komórek organizacyjnych ko-
mendy oddzia³u oraz placówek Stra¿y Granicznej w sprzêt
i materia³y zgodnie z przepisami o ewidencji œrodków trwa-
³ych, pozosta³ych œrodków trwa³ych oraz materia³ów;

6) prowadzenie gospodarki magazynowej pozostaj¹cej we
w³aœciwoœci Wydzia³u;

7) realizowanie œwiadczeñ przys³uguj¹cych funkcjonariu-
szom, wynikaj¹cych z prawa do lokalu mieszkalnego;

8) realizowanie zamierzeñ inwestycyjno-remontowych,
w tym: opracowywanie programów inwestycji oraz przy-
gotowywanie planów inwestycji i remontów, prowadze-
nie zamierzeñ inwestycyjnych i remontowych w systemie
w³asnym i zleconym, rozliczanie inwestycji i remontów,
prowadzenie bie¿¹cej konserwacji obiektów s³u¿bowych
i mieszkalnych;

9) prowadzenie dokumentacji zwi¹zanej z budow¹, robota-
mi budowlanymi i utrzymaniem obiektów budowlanych;

10) osadzanie i utrzymanie w³aœciwego stanu znaków granicz-
nych oraz zapewnienie widocznoœci linii granicy pañstwo-
wej, zgodnie z obowi¹zuj¹cymi przepisami prawa w tym
zakresie;

11) osadzanie i utrzymanie tablic oznaczaj¹cych zasiêg strefy
nadgranicznej, pas drogi granicznej oraz innych tablic in-
formacyjnych;

12) wykonywanie czynnoœci technicznych zwi¹zanych z za-
pewnieniem widocznoœci linii granicy pañstwowej i zna-
ków granicznych, a tak¿e organizowanie i udzia³ w proce-
durach dotycz¹cych realizacji tego zadania przez podmio-
ty zewnêtrzne, zgodnie z odrêbnymi przepisami;

13) realizowanie zadañ mobilizacyjnych, w tym utrzymywa-
nie zapasu wojennego;

14) organizowanie systemu obs³ugowo-naprawczego sprzê-
tu, w tym: transportowego, techniki specjalnej, kwaterun-
kowego i mundurowego;

15) prowadzenie bie¿¹cej ewidencji i sprawozdawczoœci w za-
kresie dzia³ania Wydzia³u oraz innych komórek organiza-
cyjnych komendy oddzia³u oraz placówek Stra¿y Granicz-
nej, w zakresie ich zaopatrywania;

16) wspó³dzia³anie z organami administracji rz¹dowej, jed-
nostkami samorz¹du terytorialnego oraz innymi instytu-
cjami pañstwowymi i spo³ecznymi w zakresie w³aœciwo-
œci Wydzia³u;

17) podejmowanie dzia³añ zapobiegaj¹cych powstawaniu
szkód w mieniu oddzia³u oraz terminowa ich likwidacja;

18) podejmowanie dzia³añ zapobiegaj¹cych powstawaniu za-
pasów nieprawid³owych;

19) prowadzenie dzia³añ zmierzaj¹cych do zapewnienia w³a-
œciwych warunków ochrony przeciwpo¿arowej oraz bez-
pieczeñstwa i higieny s³u¿by i pracy;

20) wspó³praca z Wydzia³em Koordynacji Dzia³añ przy opra-
cowywaniu i aktualizacji dokumentacji dotycz¹cej plano-
wania obronnego i dzia³alnoœci kryzysowej oraz innymi
komórkami organizacyjnymi komendy oddzia³u w zakre-
sie w³aœciwoœci Wydzia³u;

21) wykonywanie pieczêci i stempli na potrzeby komórek or-
ganizacyjnych komendy oddzia³u i placówek Stra¿y Gra-
nicznej, na podstawie z³o¿onych i zatwierdzonych zamó-
wieñ;

22) przetwarzanie danych osobowych wynikaj¹cych z realiza-
cji zadañ, w tym w zbiorach w³aœciwych dla Wydzia³u oraz
zapewnienie im ochrony.

§ 14.

Do szczegó³owego zakresu zadañ Wydzia³u Zabezpie-
czenia Dzia³añ nale¿y:

1) zabezpieczenie dzia³añ zwi¹zanych z realizacj¹ czynnoœci
dochodzeniowo-œledczych i operacyjno-rozpoznawczych
w zakresie zleconym przez komórki organizacyjne oddzia-
³u;

2) wspó³dzia³anie z Wydzia³em Operacyjno-Œledczym w za-
kresie rozpoznawania, zapobiegania, wykrywania prze-
stêpstw i wykroczeñ oraz œciganie ich sprawców w zakre-
sie nale¿¹cym do w³aœciwoœci Stra¿y Granicznej;

3) wspó³dzia³anie z komórkami organizacyjnymi Komendy
G³ównej Stra¿y Granicznej oraz innych oddzia³ów Stra¿y
Granicznej w zakresie obserwowania i rejestrowania zda-
rzeñ na drogach oraz w innych miejscach publicznych, re-
gulowane odrêbnymi przepisami;

4) wspó³dzia³anie z Wydzia³em XII Zamiejscowym Zarz¹du
Spraw Wewnêtrznych Stra¿y Granicznej w Kroœnie Odrzañ-
skim w sprawach, w których, na podstawie odrêbnych
przepisów, do zadañ Zarz¹du Spraw Wewnêtrznych Stra-
¿y Granicznej nale¿y rozpoznawanie, zapobieganie i wy-
krywanie przestêpstw i wykroczeñ oraz œciganie ich spraw-
ców;

5) wspó³dzia³anie z Wydzia³em Granicznym oraz placówka-
mi Stra¿y Granicznej w realizacji przedsiêwziêæ w zakre-
sie ochrony szlaków komunikacyjnych o szczególnym zna-
czeniu miêdzynarodowym przed przestêpczoœci¹, której
zwalczanie nale¿y do w³aœciwoœci Stra¿y Granicznej;

6) realizowanie dzia³añ specjalnych, wynikaj¹cych z odrêb-
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nych przepisów, maj¹cych na celu m.in. zapewnienie bez-
pieczeñstwa przy zatrzymywaniu osób szczególnie niebez-
piecznych, zabezpieczaniu osób kategorii VIP przebywaj¹-
cych w terytorialnym zasiêgu dzia³ania oddzia³u, niesieniu
pomocy osobom w warunkach zagro¿enia ¿ycia i zdrowia
oraz ratowanie mienia i dóbr z wykorzystaniem dostêp-
nych œrodków i metod  dzia³ania realizowanych na podsta-
wie odrêbnych przepisów;

7) udzia³ w akcjach ratowniczych, na zasadach okreœlonych
odrêbnymi przepisami;

8) realizowanie dzia³añ granicznych polegaj¹cych na prowa-
dzeniu dzia³añ rozpoznawczych, dzia³añ poœcigowych, dzia-
³añ zaporowych i blokuj¹cych, dzia³añ przywracaj¹cych
naruszony porz¹dek publiczny;

9) realizacja czynnoœci obserwacyjnych, polegaj¹ca na reje-
strowaniu zdarzeñ na drogach oraz w innych miejscach
publicznych;

10) prowadzenie czynnoœci w celu rozpoznawania i przeciw-
dzia³ania  zagro¿eniom terroryzmem;

11) udzia³ w dzia³aniach przy wykorzystaniu sprzêtu techniki
specjalnej w rejonach szczególnie zagro¿onych przestêp-
czoœci¹. Zatrzymywanie sprawców przestêpstw i wykro-
czeñ, a tak¿e doprowadzanie i konwojowanie osób zatrzy-
manych, konwojowanie mienia o znacznej wartoœci, œrod-
ków p³atniczych, broni, œrodków odurzaj¹cych i dokumen-
tów;

12) wspó³dzia³anie z Placówkami Stra¿y Granicznej w realiza-
cji zadañ w przypadku przywrócenia tymczasowej kon-
troli granicznej oraz przywracania naruszonego porz¹d-
ku publicznego;

13) prowadzenie dokumentacji zwi¹zanej z ewidencj¹ powie-
rzonego mienia bêd¹cego na stanie Wydzia³u, bie¿¹cy
nadzór nad w³aœciwym u¿ytkowaniem i konserwacj¹
sprzêtu specjalistycznego, broni i amunicji, przeprowa-
dzanie terminowych przegl¹dów i kontroli stanu technicz-
nego broni, amunicji, œrodków przymusu bezpoœrednie-
go oraz nadzór nad prawid³owym przechowywaniem
szkoleniowych próbek narkotykowych i prowadzenie w³a-
œciwej dokumentacji w tym zakresie;

14)  prowadzenie gospodarki finansowej zwi¹zanej z nak³a-
daniem grzywien w drodze mandatu karnego przez funk-
cjonariuszy Wydzia³u, ewidencjonowanie wp³at i rozlicza-
nie ich zgodnie z obowi¹zuj¹cymi przepisami prawa
w tym zakresie;

15) prowadzenie ewidencji wykonywanych czynnoœci oraz
prowadzenie dokumentacji z realizacji zadañ s³u¿bowych
pozostaj¹cych we w³aœciwoœci Wydzia³u;

16) prowadzenie wymaganej dokumentacji ewidencyjnej
i sprawozdawczej z zakresu dzia³añ Wydzia³u;

17) wspó³praca z Wydzia³em Koordynacji Dzia³añ przy opra-
cowaniu i aktualizacji dotycz¹cej planowania obronnego
i dzia³alnoœci kryzysowej oraz innymi komórkami organi-
zacyjnymi komendy oddzia³u w zakresie w³aœciwoœci Wy-
dzia³u;

18) wspó³dzia³anie z prokuratur¹, Policj¹, Agencj¹ Bezpieczeñ-
stwa Wewnêtrznego, ¯andarmeri¹ Wojskow¹, S³u¿bami
Wywiadu i Kontrwywiadu Wojskowego, S³u¿b¹ Celn¹
i Urzêdami Skarbowymi w zakresie niezbêdnym do pra-
wid³owego wykonywania zadañ s³u¿bowych;

19) wspó³dzia³anie ze s³u¿bami ochrony granicy pañstw s¹-
siednich w zakresie ustawowych uprawnieñ Stra¿y Gra-
nicznej;

20) przetwarzanie danych osobowych wynikaj¹cych z realiza-

cji zadañ, w tym w zbiorach w³aœciwych dla Wydzia³u oraz
zapewnienie im ochrony.

§ 15.

Do szczegó³owego zakresu zadañ Wydzia³u Ochrony In-
formacji Niejawnych nale¿y:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w oddziale;

2) nadzorowanie realizacji zadañ wynikaj¹cych z przepisów
ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. z 2005 r. Nr 196, poz. 1631 z póŸn. zm.)
w oddziale, a w szczególnoœci dotycz¹cych:
a) klasyfikowania informacji niejawnych,
b) udostêpniania informacji niejawnych,
c) ewidencji i obiegu dokumentów niejawnych,
d) ochrony informacji niejawnych w systemach i sieciach

teleinformatycznych,
e) stosowania œrodków fizycznej ochrony informacji nie-

jawnych;

3) kontrolowanie ochrony informacji niejawnych oraz prze-
strzegania przepisów o ochronie tych informacji w oddzia-
le;

4) przeprowadzanie zwyk³ych, poszerzonych i specjalnych
postêpowañ sprawdzaj¹cych w stosunku do funkcjona-
riuszy i pracowników oraz osób ubiegaj¹cych siê o przyjê-
cie do s³u¿by albo pracy w oddziale oraz kolejnych postê-
powañ sprawdzaj¹cych;

5) w szczególnie uzasadnionych przypadkach, wystêpowa-
nie w toku postêpowañ sprawdzaj¹cych, prowadzonych
wobec funkcjonariuszy i pracowników pe³ni¹cych s³u¿bê
lub zatrudnionych w oddziale, do Wydzia³u XII Zamiejsco-
wego Zarz¹du Spraw Wewnêtrznych Stra¿y Granicznej
w Kroœnie Odrzañskim o udostêpnienie informacji nie-
zbêdnych do stwierdzenia, czy osoba sprawdzana daje rê-
kojmiê zachowania tajemnicy;

6) prowadzenie ewidencji osób, które uzyska³y poœwiadcze-
nie bezpieczeñstwa oraz osób, które otrzyma³y odmowê
wydania poœwiadczenia bezpieczeñstwa;

7) przechowywanie akt zakoñczonych postêpowañ sprawdza-
j¹cych;

8) prowadzenie w oddziale wykazu stanowisk i prac zleco-
nych oraz osób dopuszczonych do s³u¿by albo pracy na
stanowiskach, z którymi wi¹¿e siê dostêp do informacji
niejawnych, odrêbnie do ka¿dej klauzuli tajnoœci;

9) prowadzenie postêpowañ wyjaœniaj¹cych w przypadku
naruszenia przepisów o ochronie informacji niejawnych;

10)  prowadzenie i realizacja zadañ kancelarii tajnej oddzia³u;

11) prowadzenie i realizacja zadañ poczty specjalnej w zakre-
sie przyjmowania, przewo¿enia, wydawania i ochrony
materia³ów;

12)  prowadzenie archiwum zak³adowego oddzia³u;

13) zapewnienie ochrony fizycznej obiektom komendy oddzia-
³u;

14)  opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych od-
dzia³u oraz nadzorowanie jego realizacji;

15) wspó³udzia³ w przygotowaniu i prowadzenie szczególnej
ochrony obiektów wa¿nych dla bezpieczeñstwa i obron-
noœci;

16) wydzielanie stref bezpieczeñstwa i strefy administracyj-
nej w obiekcie komendy oddzia³u na wniosek kierowni-
ków komórek organizacyjnych komendy oddzia³u;

17) kontrolowanie funkcjonowania systemów i sieci telein-
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formatycznych ze szczególnym uwzglêdnieniem wymo-
gów bezpieczeñstwa w zakresie ochrony fizycznej, elek-
tromagnetycznej, kryptograficznej, a tak¿e bezpieczeñ-
stwa transmisji oraz dostêpu do urz¹dzeñ i narzêdzi kryp-
tograficznych w oddziale;

18) okreœlenie zasad i wymagañ bezpieczeñstwa dla syste-
mów i sieci teleinformatycznych s³u¿¹cych do wytwarza-
nia, przechowywania, przetwarzania lub przekazywania
informacji niejawnych w oddziale;

19) szkolenie funkcjonariuszy i pracowników oddzia³u w za-
kresie ochrony informacji niejawnych, obiegu i archiwi-
zowania materia³ów niejawnych, klasyfikowania informa-
cji niejawnych oraz stosowania w³aœciwych klauzul taj-
noœci, a tak¿e procedur ich zmiany i znoszenia;

20)  opracowywanie i opiniowanie projektów aktów prawnych
dotycz¹cych ochrony informacji niejawnych w oddziale;

21) opiniowanie na polecenie Komendanta Oddzia³u spraw
zwi¹zanych z udostêpnieniem informacji niejawnych;

22) prowadzenie ewidencji decyzji Komendanta Oddzia³u
w sprawie wyra¿enia zgody na udostêpnianie informacji
niejawnych;

23) analizowanie i dokonywanie ocen stanu ochrony informa-
cji niejawnych w oddziale;

24) wspó³praca z Wydzia³em Koordynacji Dzia³añ przy opra-
cowywaniu i aktualizacji dokumentacji dotycz¹cej plano-
wania obronnego i dzia³alnoœci kryzysowej oraz z innymi
komórkami organizacyjnymi komendy oddzia³u w zakre-
sie w³aœciwoœci Wydzia³u;

25) opiniowanie koncepcji i projektów dotycz¹cych moderni-
zacji i budowy obiektów Stra¿y Granicznej;

26) koordynacja ochrony danych osobowych w oddziale;

27) koordynacja udostêpniania informacji publicznych;

28) prowadzenie teczek oœwiadczeñ maj¹tkowych i analiza
oœwiadczeñ o stanie maj¹tkowym funkcjonariuszy i pra-
cowników pe³ni¹cych s³u¿bê lub zatrudnionych w oddzia-
le, do odbierania których w³aœciwy jest Komendant Od-
dzia³u;

29) opracowywanie, wdra¿anie i aktualizowanie polityki bez-
pieczeñstwa przetwarzania danych osobowych w oddzia-
le oraz instrukcji zarz¹dzania systemami informatyczny-
mi;

30) prowadzenie wykazu zbiorów danych osobowych prze-
twarzanych w oddziale;

31)  prowadzenie ewidencji osób upowa¿nionych do przetwa-
rzania danych osobowych w oddziale;

32) kontrolowanie zakresu przedmiotowego i podmiotowe-
go danych osobowych przetwarzanych w oddziale;

33)  definiowanie wymagañ w zakresie bezpieczeñstwa prze-
mys³owego i kontrola realizacji tych wymagañ;

34) koordynacja szkoleñ z zakresu ochrony danych osobo-
wych;

 § 16.

Do szczegó³owego zakresu zadañ Wydzia³u Nadzoru
i Kontroli nale¿y:

1) kontrolowanie dzia³alnoœci komórek organizacyjnych ko-
mendy oddzia³u i placówek Stra¿y Granicznej;

2) kontrolowanie celowoœci, legalnoœci i zgodnoœci z w³aœci-
wymi przepisami wykorzystania œrodków bud¿etowych
oraz przestrzegania dyscypliny finansów publicznych,
a tak¿e prawid³owoœci dokumentowania obrotu œrodkami
finansowymi i rzeczowymi;

3) sprawdzanie wykonywania zaleceñ pokontrolnych wyni-
kaj¹cych z kontroli przeprowadzonych przez Wydzia³;

4) koordynowanie dzia³alnoœci kontrolnej w oddziale;

5) opracowywanie rocznych planów kontroli i przedk³adanie
ich Komendantowi Oddzia³u do zatwierdzenia;

6) wspó³udzia³ w doskonaleniu form i metod dzia³alnoœci
kontrolnej w Stra¿y Granicznej;

7) analizowanie funkcjonowania rozwi¹zañ organizacyjnych,
form i metod kierowania oraz sprawowania nadzoru s³u¿-
bowego w oddziale, a tak¿e przedstawianie propozycji
zmian w tym zakresie;

8) przyjmowanie, rozpatrywanie oraz za³atwianie skarg
i wniosków, a tak¿e prowadzenie dokumentacji w tym za-
kresie, zgodnie z odrêbnymi przepisami;

9) sporz¹dzanie rocznych sprawozdañ z dzia³alnoœci kontro-
lnej, a tak¿e za³atwiania skarg i wniosków oraz przesy³a-
nie ich w okreœlonym terminie do Inspektoratu Nadzoru
i Kontroli Komendanta G³ównego Stra¿y Granicznej;

10) wspó³praca z Wydzia³em Koordynacji Dzia³añ przy opra-
cowywaniu i aktualizacji dokumentacji dotycz¹cej plano-
wania obronnego i dzia³alnoœci kryzysowej oraz innymi
komórkami organizacyjnymi komendy oddzia³u w zakre-
sie w³aœciwoœci Wydzia³u;

11)  przetwarzanie danych osobowych wynikaj¹cych z reali-
zacji zadañ, w tym w zbiorach w³aœciwych dla Wydzia³u
oraz zapewnienie im ochrony.

§ 17.

Do szczegó³owego zakresu zadañ Samodzielnej Sekcji
Analizy Ryzyka nale¿y:

1) gromadzenie, weryfikowanie, przetwarzanie danych i in-
formacji niezbêdnych do przygotowywania analiz ryzyka
oraz innych opracowañ, przekazywanych przez komórki
organizacyjne komendy oddzia³u oraz placówki Stra¿y
Granicznej podleg³e Komendantowi Oddzia³u, a tak¿e uzy-
skiwanych od organów administracji publicznej, instytu-
cji pañstwowych, polskich przedstawicielstw dyplomatycz-
nych, organizacji pozarz¹dowych, s³u¿b granicznych, poli-
cyjnych i migracyjnych innych pañstw oraz z internetu,
prasy i innych Ÿróde³;

2) sporz¹dzanie okresowych i doraŸnych ocen zagro¿eñ i ocen
ryzyka oraz analiz ryzyka na podstawie danych i materia-
³ów przekazywanych przez podmioty, o których mowa
w pkt 1, oraz przesy³anie ich do Biura Analiz Strategicz-
nych Komendy G³ównej Stra¿y Granicznej;

3) przygotowywanie dla Komendanta Oddzia³u lub jego za-
stêpców informacji i ocen z zakresu analizy ryzyka;

4) przygotowywanie, na polecenie Komendanta Oddzia³u,
materia³ów analitycznych innych ni¿ okreœlone w pkt 1-3;

5) koordynowanie obiegu informacji w zakresie niezbêdnym
do przygotowania materia³ów analitycznych, o których
mowa w pkt 2-4;

6) udzia³ w przygotowywaniu lub opiniowanie projektów ak-
tów prawnych dotycz¹cych analizy ryzyka w Stra¿y Gra-
nicznej;

7) udostêpnianie komórkom organizacyjnym komendy od-
dzia³u, placówkom Stra¿y Granicznej podleg³ym Komen-
dantowi Oddzia³u oraz innym uprawnionym podmiotom
opracowañ z zakresu ocen zagro¿eñ i analizy ryzyka;

8) opracowywanie projektów porozumieñ zawieranych przez
Komendanta Oddzia³u w zakresie wymiany informacji
i opracowañ analitycznych dla potrzeb analizy ryzyka;
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9) bie¿¹ce wspó³dzia³anie z komórkami organizacyjnymi ko-
mendy oddzia³u, a w szczególnoœci z  Wydzia³ami: Granicz-
nym, Operacyjno-Œledczym i Prezydialnym oraz placów-
kami Stra¿y Granicznej;

10)  bie¿¹ce wspó³dzia³anie z samodzielnymi sekcjami analizy
ryzyka w innych komendach oddzia³ów i Biurem Analiz
Strategicznych w Komendzie G³ównej Stra¿y Granicznej;

11) przetwarzanie danych osobowych wynikaj¹cych z realiza-
cji zadañ, w tym w zbiorach w³aœciwych dla Samodzielnej
Sekcji oraz zapewnienie im ochrony.

§ 18.

Szczegó³owy zakres zadañ Publicznego Zak³adu Opieki
Zdrowotnej Lubuskiego Oddzia³u Stra¿y Granicznej z siedzib¹
w Kroœnie Odrzañskim okreœlaj¹ odrêbne przepisy.

§ 19.

Do szczegó³owego zakresu zadañ Polsko-Niemieckiego
Centrum Wspó³pracy w Œwiecku zwanego dalej „Centrum
Wspó³pracy” nale¿y:

1) wymiana, analiza, dokonywanie uzgodnieñ i przekazywa-
nie informacji pomiêdzy s³u¿bami funkcjonuj¹cymi w ra-
mach Centrum Wspó³pracy;

2) wspieranie koordynacji wspó³pracy transgranicznej;

3) organizowanie wymiany i przekazywanie informacji upo-
wa¿nionym organom pañstwowym;

4) wspó³praca z kierownictwem pozosta³ych s³u¿b funkcjo-
nuj¹cych w ramach Centrum Wspó³pracy;

5) organizowanie spotkañ roboczych i wizyt miêdzynarodo-
wych w zakresie objêtym w³aœciwoœci¹ Centrum Wspó³-
pracy;

6) udzia³ w tworzeniu i opracowywaniu wspólnych porozu-
mieñ, koncepcji i wytycznych;

7) organizowanie szkoleñ i odpraw s³u¿bowych;

8) prowadzenie okresowych zestawieñ statystycznych czyn-
noœci realizowanych w Centrum Wspó³pracy;

9) przekazywanie stronie niemieckiej zapytañ bêd¹cych w za-
kresie w³aœciwoœci Centrum Wspó³pracy i zwrotne prze-
kazywanie uzyskanych informacji;

10) koordynacja, przekazywanie i wymiana informacji doty-
cz¹cych dzia³añ prowadzonych przez wszystkie s³u¿by
Centrum Wspó³pracy;

11) przekazywanie meldunków sytuacyjnych i dobowych;

12) przekazywanie informacji w przypadku poœcigu lub ob-
serwacji transgranicznej zgodnie z odrêbnie opracowany-
mi zasadami;

13) koordynowanie przekazywania informacji dotycz¹cych pla-
nowanych readmisji;

14) dokonywanie sprawdzeñ w dostêpnych bazach danych
Stra¿y Granicznej;

15) przekazywanie informacji dotycz¹cych zatrzymañ cudzo-
ziemców;

16) wspó³praca z Zarz¹dami: Granicznym, Operacyjno-Œled-
czym i do Spraw Cudzoziemców Komendy G³ównej Stra-
¿y Granicznej w zakresie w³aœciwoœci Centrum Wspó³pra-
cy;

17) wspó³praca z Wydzia³em Granicznym, Operacyjno-Œled-
czym, do Spraw Cudzoziemców, Ochrony Informacji Nie-
jawnych oraz Koordynacji Dzia³añ w zakresie niezbêdnym
do prawid³owego wykonywania zadañ s³u¿bowych;

18)  wspó³praca z innymi komórkami organizacyjnymi komen-
dy oddzia³u w zakresie w³aœciwoœci Centrum Wspó³pra-
cy;

19) reprezentowanie Centrum Wspó³pracy wobec przedsta-
wicieli innych jednostek i mediów;

20) wspó³praca z rzecznikiem prasowym Komendanta Nad-
odrzañskiego Oddzia³u Stra¿y Granicznej w zakresie
wszelkich informacji dotycz¹cych wydarzeñ mog¹cych
mieæ wp³yw na wizerunek publiczny Stra¿y Granicznej;

21) t³umaczenie pisemne dokumentów przekazywanych przez
stronê niemieck¹;

22) t³umaczenie ustne podczas spotkañ roboczych i wizyt miê-
dzynarodowych;

23) przetwarzanie danych osobowych wynikaj¹cych z reali-
zacji zadañ, w tym w zbiorach w³aœciwych dla Centrum
Wspó³pracy oraz zapewnienie im ochrony.

§ 20.

Do szczegó³owego zakresu zadañ Strze¿onego Oœrod-
ka dla Cudzoziemców w Kroœnie Odrzañskim, zwanego dalej
,,oœrodkiem” nale¿y:

1) przyjmowanie do oœrodka cudzoziemców na podstawie
postanowienia i nakazu s¹du;

2) przestrzeganie terminów osadzenia cudzoziemca w oœrod-
ku;

3) organizowanie pobytu cudzoziemcom umieszczonym
w oœrodku;

4) przekazywanie cudzoziemców do w³aœciwych organów
celem wykonania decyzji o wydaleniu lub zwalnianie
z oœrodka, w przypadkach i na zasadach okreœlonych w od-
rêbnych przepisach;

5) prowadzenie magazynu depozytowego oœrodka;

6) przyjmowanie i wydawanie depozytu zgodnie z przepisa-
mi;

7) zapewnienie przestrzegania obowi¹zuj¹cych regulaminów
i porz¹dku dnia przez cudzoziemców umieszczonych
w oœrodku;

8) prowadzenie dokumentacji zwi¹zanej z prowadzeniem
oœrodka;

9) umo¿liwienie realizacji uprawnieñ cudzoziemców umiesz-
czonych w oœrodku, okreœlonych w odrêbnych przepisach
i zapewnienie obs³ugi administracyjnej;

10) sprawowanie nadzoru nad cudzoziemcami umieszczony-
mi w oœrodku, przebywaj¹cymi czasowo w placówkach
leczenia zamkniêtego;

11) umo¿liwianie przedstawicielom instytucji dzia³aj¹cych na
rzecz cudzoziemców i ochrony praw cz³owieka, w szcze-
gólnoœci Biura Migracji i UchodŸstwa UNHCR, Komitetu
Helsiñskiego, kontaktów z cudzoziemcami umieszczony-
mi w oœrodku;

12) umo¿liwienie przedstawicielom placówek dyplomatycz-
nych akredytowanych na terytorium Rzeczypospolitej Pol-
skiej, kontaktu z cudzoziemcami obywatelami pañstw, któ-
re reprezentuj¹;

13) umo¿liwienie przedstawicielom organów œcigania, wy-
miaru sprawiedliwoœci lub prowadz¹cych postêpowania
dotycz¹ce wydalenia lub nadania statusu uchodŸcy, spo-
tkañ z cudzoziemcami wobec których prowadzone s¹ po-
stêpowania;

14) podejmowanie, w porozumieniu ze starszym asystentem
do spraw przeciwpo¿arowych, dzia³añ zmierzaj¹cych do
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zapewnienia w³aœciwych warunków ochrony przeciwpo-
¿arowej w obiektach oœrodka;

15) podejmowanie, we wspó³pracy z Kierownikiem Publicz-
nego Zak³adu Opieki Zdrowotnej Lubuskiego Oddzia³u
Stra¿y Granicznej, dzia³añ zmierzaj¹cych do zapewnienia
w³aœciwych warunków sanitarno-epidemiologicznych
w pomieszczeniach do podgrzewania i porcjowania po-
si³ków i w pomieszczeniach sto³ówek oœrodka oraz utrzy-
mywania nale¿ytego stanu sanitarnego i czystoœci w po-
mieszczeniach s³u¿bowych;

16) zapewnienie, we wspó³pracy z Kierownikiem Publiczne-
go Zak³adu Opieki Zdrowotnej Lubuskiego Oddzia³u Stra-
¿y Granicznej, opieki lekarskiej i pomocy pielêgniarskiej
w sytuacjach zagro¿enia ¿ycia i zdrowia zatrzymanych oraz
przeprowadzanie badañ wstêpnych osób zatrzymanych
i prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowi¹-
zuj¹cymi przepisami;

17) wspó³dzia³anie z Wydzia³em Techniki i Zaopatrzenia w za-
kresie zapewnienia prawid³owej obs³ugi administracyjno-
gospodarczej i porz¹dku na terenie oœrodka oraz prawi-
d³owego u¿ytkowania i funkcjonowania systemu dozoru
i kontroli;

18) wspó³dzia³anie z Wydzia³em do Spraw Cudzoziemców i Wy-
dzia³em Operacyjno-Œledczym, placówkami Stra¿y Gra-
nicznej, jednostkami organizacyjnymi Policji, w³aœciwymi
s¹dami oraz innymi organami administracji pañstwowej
w sprawach cudzoziemców umieszczonych w oœrodku;

19) wspó³dzia³anie z Wydzia³em £¹cznoœci i Informatyki w za-
kresie prawid³owego u¿ytkowania i funkcjonowania urz¹-
dzeñ teleinformatycznych;

20) wspó³dzia³anie z Wydzia³em Ochrony Informacji Niejaw-
nych w zakresie zapewnienia ochrony fizycznej obiektów
oœrodka;

21) realizowanie przedsiêwziêæ zwi¹zanych z planowaniem
obronnym oraz w sytuacjach kryzysowych w zakresie w³a-
œciwoœci oœrodka;

22) wnioskowanie do w³aœciwego s¹du o zwolnienie cudzo-
ziemca, przed³u¿enie okresu pobytu w oœrodku oraz zmia-
nê œrodka zapobiegawczego w przypadkach okreœlonych
w ustawie o cudzoziemcach oraz w ustawie o udzielaniu
cudzoziemcom ochrony na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej;

23) odnotowywanie wydania decyzji o wydaleniu z terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej w dokumencie podró¿y cudzo-
ziemca w przypadku przekazania cudzoziemcowi umiesz-
czonemu w oœrodku tej decyzji za poœrednictwem urz¹-
dzeñ umo¿liwiaj¹cych odczyt i zapis znaków pisma na
noœniku papierowym lub za poœrednictwem sieci teleko-
munikacyjnych i dorêczania cudzoziemcowi decyzji w for-
mie uzyskanej w wyniku takiego przekazu;

24) informowanie jednostek organizacyjnych, które zatrzyma³y
cudzoziemca, oraz w³aœciwego wojewodê, o poniesionych
kosztach pobytu cudzoziemca w oœrodku, a tak¿e o wyso-
koœci posiadanych przez cudzoziemca œrodków p³atniczych
bêd¹cych w depozycie oœrodka;

25) umo¿liwienie cudzoziemcowi przebywaj¹cemu w oœrod-
ku pokrycia kosztów wydalenia;

26) na podstawie decyzji w³aœciwego Wojewody, dokonywa-
nie czynnoœci egzekucji administracyjnej na œrodkach pie-
niê¿nych znajduj¹cych siê w depozycie cudzoziemca w  ce-
lu pokrycia kosztów wydalenia cudzoziemca z terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

27) informowanie w³aœciwego s¹du rejonowego o zwolnie-
niu cudzoziemca z oœrodka;

28) prowadzenie czynnoœci w celu rozpoznawania i przeciw-
dzia³ania zagro¿eniom terroryzmem;

29) przetwarzanie danych osobowych wynikaj¹cych z realiza-
cji zadañ, w tym w zbiorach w³aœciwych dla oœrodka oraz
zapewnienie im ochrony.

§ 21.

1. Do szczegó³owego zakresu zadañ rzecznika prasowego
nale¿y:
1) utrzymywanie bie¿¹cych kontaktów z regionalnymi

oœrodkami masowego przekazu i inspirowanie dzienni-
karzy do podejmowania tematyki z zakresu zadañ reali-
zowanych przez oddzia³;

2) udzielanie odpowiedzi na krytykê oraz interwencjê pra-
sow¹ dotycz¹c¹ dzia³alnoœci oddzia³u;

3) wspó³dzia³anie z rzecznikiem prasowym Komendanta
G³ównego Stra¿y Granicznej i Wydzia³em Komunikacji
Spo³ecznej Gabinetu Komendanta G³ównego Stra¿y
Granicznej w zakresie w³aœciwoœci rzecznika prasowe-
go Komendanta Oddzia³u;

4) analizowanie publikacji prasowych na temat dzia³alno-
œci oddzia³u oraz gromadzenie dokumentacji prasowej
dotycz¹cej oddzia³u;

5) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad aktualizacj¹
strony internetowej oddzia³u;

6) przetwarzanie danych osobowych wynikaj¹cych z re-
alizacji zadañ, w tym w zbiorach w³aœciwych dla stano-
wiska rzecznika prasowego oraz zapewnienie im ochro-
ny.

2. Rzecznik prasowy jest uprawniony do:
1) udzielania informacji œrodkom masowego przekazu

o dzia³alnoœci oddzia³u;
2) dostêpu do niezbêdnych informacji w oddziale w za-

kresie okreœlonym w uzyskanym poœwiadczeniu bez-
pieczeñstwa.

§ 22.

1. Do szczegó³owego zakresu zadañ kapelana nale¿y:
1) sprawowanie opieki duszpasterskiej wobec funkcjona-

riuszy i pracowników oddzia³u oraz ich rodzin;
2)  zg³aszanie wa¿niejszych przedsiêwziêæ duszpasterskich

kierownictwu oddzia³u;
3)  wspó³praca z kierownictwem oddzia³u w sprawach dusz-

pasterstwa;
4)  udzia³ w odprawach i uroczystoœciach organizowanych

przez kierownictwo oddzia³u.

2. Kapelan jest uprawniony do wykonywania czynnoœci dusz-
pasterskich wynikaj¹cych z przepisów reguluj¹cych sto-
sunek pañstwa do danego koœcio³a lub zwi¹zku wyzna-
niowego.

§ 23.

1. Do szczegó³owego zakresu zadañ radcy prawnego nale¿y:
1) wykonywanie pomocy prawnej na rzecz Komendanta

Oddzia³u jako terenowego organu Stra¿y Granicznej,
w szczególnoœci :
a) opracowywanie na polecenie Komendanta Oddzia-

³u opinii prawnych,
b) zastêpstwo prawne i procesowe Komendanta Od-

dzia³u,
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c) opracowywanie informacji dla Komendanta Oddzia-
³u dotycz¹cej przepisów obowi¹zuj¹cych w Stra¿y
Granicznej,

d) opiniowanie pod wzglêdem legislacyjnym projektów
normatywnych aktów prawnych;

2) uczestniczenie w prowadzonych w imieniu Komendan-
ta Oddzia³u rokowaniach zmierzaj¹cych do nawi¹zania,
zmiany lub rozwi¹zania stosunku prawnego;

3) udzielanie informacji o obowi¹zuj¹cych przepisach na
wniosek organizacji spo³ecznych i zawodowych dzia³a-
j¹cych na terenie oddzia³u, a tak¿e funkcjonariuszy i pra-
cowników pe³ni¹cych s³u¿bê lub zatrudnionych w od-
dziale w zakresie przepisów maj¹cych wp³yw na ich pra-
wa i obowi¹zki wynikaj¹ce ze stosunku s³u¿by lub pra-
cy w Stra¿y Granicznej;

4) wykonywanie innych zadañ zlecanych przez Komendan-
ta Oddzia³u maj¹cych bezpoœredni zwi¹zek z obs³ug¹
prawn¹ Komendanta Oddzia³u zgodnie z zasadami okre-
œlonych w ustawie z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach praw-
nych (Dz. U. z 2002 r. Nr 123, poz. 1059 z póŸn. zm.) oraz
innych przepisach wydanych na jej podstawie;

5) przetwarzanie danych osobowych wynikaj¹cych z reali-
zacji zadañ, w tym w zbiorach w³aœciwych dla stanowi-
ska radcy prawnego oraz zapewnienie im ochrony.

2. Radca prawny jest uprawniony do wystêpowania w cha-
rakterze pe³nomocnika komendanta oddzia³u w postêpo-
waniu s¹dowym, s¹dowo-administracyjnym lub admini-
stracyjnym.

§ 24.

Do szczegó³owego zakresu zadañ Zespo³u Audytu We-
wnêtrznego nale¿y:

1) dokonywanie identyfikacji i analizy ryzyka zwi¹zanego
z funkcjonowaniem oddzia³u w zakresie niezbêdnym na
etapie opracowywania rocznego planu audytu i planowa-
nia zadania audytowego;

2) zbieranie informacji o dzia³alnoœci podanej audytowi, w tym
analiza znajduj¹cych siê w oddziale dokumentów i innych
materia³ów niezbêdnych do okreœlenia obszarów ryzyka
zwi¹zanego z funkcjonowaniem oddzia³u i realizacji audy-
tu wewnêtrznego;

3) badanie i ocena adekwatnoœci i efektywnoœci systemu
kontroli wewnêtrznej w zakresie dzia³alnoœci poddanej
audytowi, w tym wyra¿anie opinii na temat skutecznoœci
istniej¹cych w niej mechanizmów kontrolnych;

4) przeprowadzanie audytów finansowych, obejmuj¹cych
badanie wiarygodnoœci i kompletnoœci informacji s³u¿¹-
cych sporz¹dzaniu sprawozdañ finansowych i bud¿eto-
wych oraz badanie i sporz¹dzanie sprawozdañ na temat
systemów ksiêgowych i p³atniczych;

5) dokonywanie oceny systemów finansowo-ksiêgowych
funkcjonuj¹cych w oddziale pod wzglêdem dok³adnoœci,
kompletnoœci, terminowoœci oraz zgodnoœci z zasadami
rachunkowoœci;

6) dokonywanie oceny dzia³añ podejmowanych w oddziale
pod wzglêdem efektywnoœci oszczêdnoœci i wydajnoœci
wykorzystywania posiadanych zasobów;

7) dokonywanie oceny procedur funkcjonuj¹cych w oddzia-
le i ustalanie, czy zapewni¹ one osi¹ganie zamierzonych
celów i s¹ zgodne z obowi¹zuj¹cymi przepisami;

8) dokonywanie oceny dzia³añ podejmowanych w celu zapo-
biegania powstawaniu nieprawid³owoœci w zakresie dzia-
³alnoœci poddanej audytowi;

9) dokonywanie oceny systemu przep³ywu informacji w od-
dziale pod k¹tem jego rzetelnoœci, terminowoœci, u¿ytecz-
noœci i spójnoœci;

10) przeprowadzanie audytu w zakresie opracowania i reali-
zacji projektów zwi¹zanych z dzia³alnoœci¹ oddzia³u;

11) przeprowadzanie audytu systemów informatycznych funk-
cjonuj¹cych w oddziale;

12) badanie przestrzegania przez funkcjonariuszy i pracowni-
ków procedur bezpieczeñstwa systemów informatycz-
nych funkcjonuj¹cych w oddziale;

13) nadzór nad dokumentami roboczymi dotycz¹cymi audy-
tu i ich archiwizacja;

14) przedstawianie Komendantowi Oddzia³u opinii o dzia³al-
noœci poddanej audytowi;

15) dokonywanie i aktualizowanie oceny potrzeb audytu we-
wnêtrznego w oddziale bêd¹cej podstaw¹ opracowania
rocznego planu audytu wewnêtrznego oddzia³u;

16) opracowywanie sprawozdañ z przyjêtych ustaleñ, uwag,
wniosków i rekomendacji dotycz¹cych podniesienia sku-
tecznoœci dzia³añ podejmowanych w zakresie dzia³alno-
œci podawanej audytowi;

17) opracowywanie rocznego planu audytu wewnêtrznego
oddzia³u;

18) opracowywanie sprawozdania z wykonania rocznego pla-
nu audytu wewnêtrznego oddzia³u za rok poprzedni;

19) przetwarzanie danych osobowych wynikaj¹cych z reali-
zacji zadañ, w tym w zbiorach w³aœciwych dla Zespo³u
oraz zapewnienie im ochrony.

§ 25.

1. Do szczegó³owego zakresu zadañ Zespo³u do spraw bez-
pieczeñstwa i higieny pracy i ochrony przeciwpo¿arowej,
nale¿y:
1) przeprowadzanie kontroli warunków pracy (s³u¿by) oraz

przestrzegania zasad i przepisów dotycz¹cych bezpie-
czeñstwa i higieny pracy (s³u¿by);

2) przedstawianie Komendantowi Oddzia³u wniosków
z zakresu usprawnienia bezpieczeñstwa przeciwpo¿aro-
wego oraz meldowanie o wypadkach nieprzestrzegania
przepisów przeciwpo¿arowych oraz bie¿¹ce informowa-
nie o stwierdzonych zagro¿eniach zawodowych i przed-
stawianie wniosków dotycz¹cych sposobów usuniêcia
tych zagro¿eñ;

3) sporz¹dzanie i przedstawianie Komendantowi Oddzia-
³u, co najmniej raz w roku, analiz stanu bezpieczeñstwa
i higieny pracy (s³u¿by) zawieraj¹cych propozycje przed-
siêwziêæ organizacyjnych i technicznych maj¹cych na
celu zapobieganie zagro¿eniom ¿ycia i zdrowia pracow-
ników i funkcjonariuszy oraz poprawê warunków pracy
(s³u¿by) oraz analizy dotycz¹cej stanu ochrony przeciw-
po¿arowej wraz z odpowiednimi wnioskami;

4) udzia³ w opracowywaniu planów oraz w ocenie za³o-
¿eñ i dokumentacji dotycz¹cych modernizacji obiektów,
pomieszczeñ pracy (s³u¿by) i nowych inwestycji w od-
dziale oraz przedstawianie propozycji dotycz¹cych
uwzglêdnienia w tych planach, za³o¿eniach i dokumen-
tacji rozwi¹zañ techniczno-organizacyjnych zapewnia-
j¹cych poprawê stanu bezpieczeñstwa i higieny pracy
(s³u¿by);

5) udzia³ w przekazywaniu do u¿ytkowania nowo budo-
wanych lub przebudowywanych (remontowanych)
obiektów, budynków i urz¹dzeñ maj¹cych wp³yw na
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warunki pracy (s³u¿by) oraz bezpieczeñstwo funkcjona-
riuszy i pracowników oddzia³u;

6) przedstawianie Komendantowi Oddzia³u wniosków do-
tycz¹cych zachowania wymagañ ergonomii na stano-
wiskach pracy (s³u¿by);

7) udzia³ w opracowywaniu wewnêtrznych zarz¹dzeñ, re-
gulaminów i instrukcji ogólnych dotycz¹cych bezpie-
czeñstwa i higieny s³u¿by i pracy oraz w ustalaniu za-
dañ kierowników komórek organizacyjnych i innych osób
kieruj¹cych zespo³ami funkcjonariuszy i pracowników
w zakresie bezpieczeñstwa i higieny pracy (s³u¿by);

8) opiniowanie szczegó³owych instrukcji dotycz¹cych bez-
pieczeñstwa i higieny pracy (s³u¿by) na poszczególnych
stanowiskach pracy (s³u¿by);

9) prowadzenie rejestrów, kompletowanie i przechowywa-
nie dokumentów dotycz¹cych wypadków przy pracy (w
s³u¿bie), stwierdzonych chorób zawodowych i podejrzeñ
o takie choroby, a tak¿e przechowywanie wyników ba-
dañ czynników szkodliwych dla zdrowia w œrodowisku
pracy (s³u¿by);

10) udzia³ w ustalaniu okolicznoœci i przyczyn wypadków
przy pracy i w s³u¿bie, w opracowywaniu wniosków
wynikaj¹cych z przeprowadzonego badania przyczyn
i okolicznoœci tych wypadków, a tak¿e zachorowañ na
choroby zawodowe, oraz kontrola realizacji tych wnio-
sków;

11) doradztwo w zakresie obowi¹zuj¹cych przepisów i za-
sad dotycz¹cych bezpieczeñstwa i higieny pracy (s³u¿-
by);

12) udzia³ w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, któ-
re wi¹¿e siê z wykonywan¹ prac¹ (s³u¿b¹);

13) wspó³praca z Wydzia³em Kadr i Szkolenia w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu
szkoleñ w dziedzinie bezpieczeñstwa i higieny pracy
(s³u¿by) oraz przepisów z zakresu ochrony przeciwpo-
¿arowej;

14) wspó³praca z instytucjami uprawnionymi do dokony-
wania badañ i pomiarów czynników szkodliwych dla
zdrowia lub warunków uci¹¿liwych wystêpuj¹cych w
œrodowisku pracy (s³u¿by) w zakresie organizowania
tych badañ i pomiarów oraz sposobów ochrony pra-
cowników i funkcjonariuszy przed tymi czynnikami lub
warunkami;

15) wspó³dzia³anie ze s³u¿b¹ zdrowia w zakresie profilakty-
ki zdrowotnej funkcjonariuszy i pracowników,
a w szczególnoœci przy organizowaniu okresowych ba-
dañ lekarskich funkcjonariuszy i pracowników;

16) wspó³dzia³anie ze spo³ecznym zak³adowym inspekto-
rem pracy oraz organizacjami zwi¹zków zawodowych
funkcjonariuszy i pracowników w zakresie poprawy wa-
runków pracy (s³u¿by) w oddziale;

17) inicjowanie i rozwijanie na terenie oddzia³u ró¿nych form
popularyzacji problematyki bezpieczeñstwa i higieny
pracy (s³u¿by) oraz ergonomii;

18) uczestniczenie w pracach powo³anych w oddziale ko-
misji bezpieczeñstwa i higieny pracy (s³u¿by);

19) prowadzenie szkoleñ osób przyjmowanych do pracy
(s³u¿by) w oddziale w zakresie przepisów bezpieczeñ-
stwa i higieny pracy (s³u¿by) oraz przepisów z zakresu
ochrony przeciwpo¿arowej;

20) przeprowadzanie czynnoœci kontrolno-rozpoznawczych
z zakresu ochrony przeciwpo¿arowej w komendzie od-
dzia³u oraz placówkach Stra¿y Granicznej oddzia³u,

a tak¿e prowadzenie dokumentacji i przedstawianie
wniosków w tym zakresie Komendantowi Oddzia³u;

21) prowadzenie rejestru po¿arów, okreœlenie przyczyn
i Ÿróde³ po¿arów, zabezpieczenia dowodów w celu u³a-
twienia dochodzenia odpowiednim organom, opraco-
wywanie pisemnych meldunków po¿arowych;

22) udzia³ w ocenie za³o¿eñ i dokumentacji dotycz¹cych
modernizacji w oddziale, a tak¿e nowych inwestycji
oraz zg³aszanie wniosków dotycz¹cych uwzglêdniania
wymagañ ochrony przeciwpo¿arowej w tych za³o¿e-
niach i dokumentacji;

23) udzia³ w odbiorach technicznych nowo budowanych,
przebudowywanych lub remontowanych obiektów, bu-
dynków i urz¹dzeñ;

24) wspó³udzia³ w opracowaniu oraz uaktualnianiu planów
ochrony przeciwpo¿arowej, instrukcji bezpieczeñstwa
po¿arowego obiektów oddzia³u oraz wewnêtrznych za-
rz¹dzeñ i regulaminów dotycz¹cych ochrony przeciw-
po¿arowej;

25) okreœlanie rodzajów oraz miejsc rozmieszczenia pod-
rêcznego sprzêtu gaœniczego i agregatów, w tym tak¿e
instrukcji, znaków ewakuacyjnych i tablic informacyj-
nych z zakresu ochrony przeciwpo¿arowej, oraz kon-
trola przestrzegania terminów legalizacji sprzêtu gaœni-
czego i agregatów;

26) kontrola stanu zabezpieczenia w wodê przeznaczon¹
do celów przeciwpo¿arowych oraz stanu dróg i dojaz-
dów do punktów czerpania wody;

27) nadzór nad prowadzonymi przez s³u¿by techniczne od-
dzia³u przegl¹dami i konserwacj¹ urz¹dzeñ i instalacji
elektrycznych, odgromowych, ogrzewczych, wentyla-
cyjnych, kominowych, sygnalizacji alarmowo-po¿aro-
wej oraz podrêcznego sprzêtu gaœniczego, a tak¿e nad
przeprowadzaniem tych czynnoœci w wyznaczonych
terminach;

28) wspó³praca z jednostkami Pañstwowej Stra¿y Po¿ar-
nej;

29) gromadzenie oraz uaktualnianie przepisów i literatury
fachowej;

30) organizowanie æwiczebnych alarmów po¿arowych na
podstawie decyzji Komendanta Oddzia³u w komendzie
oddzia³u (z ewentualnym udzia³em jednostek organi-
zacyjnych Pañstwowej Stra¿y Granicznej) oraz nadzo-
rowanie æwiczebnych alarmów po¿arowych w placów-
kach Stra¿y Granicznej oddzia³u;

31) wspó³praca z komórkami organizacyjnymi komendy
oddzia³u w³aœciwymi w sprawach logistyki przy opra-
cowywaniu szczegó³owych zasad zabezpieczenia prze-
ciwpo¿arowego prac po¿arowo – niebezpiecznych oraz
kontrola ich przestrzegania.

2. Zespó³ do spraw bezpieczeñstwa i higieny pracy i ochrony
przeciwpo¿arowej, posiada uprawnienia do:
1) wstêpu do wszystkich obiektów i pomieszczeñ oddzia-

³u, przy czym do pomieszczeñ stacji szyfrowej tylko wte-
dy, gdy nie jest wykonywana praca szyfrowa;

2) przeprowadzania kontroli warunków pracy i s³u¿by, prze-
strzegania przepisów i zasad dotycz¹cych bezpieczeñ-
stwa i higieny pracy (s³u¿by) na wszystkich stanowi-
skach pracy i s³u¿by;

3) niezw³ocznego wstrzymania pracy maszyny lub innego
urz¹dzenia technicznego w razie stwierdzonego bezpo-
œredniego zagro¿enia dla ¿ycia lub zdrowia funkcjona-
riusza lub pracownika;
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4)  niezw³ocznego odsuniêcia od pracy lub s³u¿by pracow-
nika lub funkcjonariusza:
a) zatrudnionego lub pe³ni¹cego s³u¿bê przy pracy

wzbronionej,
b) który swoim zachowaniem lub sposobem wykony-

wania pracy (s³u¿by) stwarza bezpoœrednie zagro¿e-
nie dla ¿ycia lub zdrowia w³asnego albo innych osób;

5) wystêpowania do Komendanta Oddzia³u z wnioskiem o:
a) niezw³oczne wstrzymanie wykonywania prac lub

pe³nienia s³u¿by, lub o wy³¹czenie z eksploatacji
obiektów i pomieszczeñ w przypadku stwierdzenia
bezpoœredniego zagro¿enia dla ¿ycia lub zdrowia
funkcjonariusza lub pracownika,

b) zastosowanie kar porz¹dkowych (dyscyplinarnych)
w stosunku do funkcjonariuszy lub pracowników
odpowiedzialnych za zaniedbanie obowi¹zków w za-
kresie bezpieczeñstwa i higieny pracy (s³u¿by),

c) nagrodzenie funkcjonariusza lub pracownika wyró¿-
niaj¹cych siê w dzia³alnoœci na rzecz poprawy wa-
runków bezpieczeñstwa i higieny pracy (s³u¿by),

d) wy³¹czenie z eksploatacji obiektów i pomieszczeñ
w przypadku, gdy naruszenie przepisów ochrony
przeciwpo¿arowej powoduje zagro¿enie po¿arowe i
wynikaj¹ce z tego zagro¿enia niebezpieczeñstwo dla
¿ycia lub zdrowia ludzi oraz mienia Stra¿y Granicz-
nej,

e) zastosowanie sankcji dyscyplinarnych w stosunku
do osób nie przestrzegaj¹cych przepisów przeciw-
po¿arowych,

f) nagrodzenie osób wyró¿niaj¹cych siê w dzia³alno-
œci na rzecz poprawy bezpieczeñstwa po¿arowego;

6) wystêpowania do kierowników komórek organizacyj-
nych oddzia³u z zaleceniami usuniêcia stwierdzonych
zagro¿eñ i uchybieñ stwarzaj¹cych bezpoœrednie zagro-
¿enie po¿arowe b¹dŸ wybuchowe;

7)  niezw³ocznego wstrzymania pracy maszyny lub innego
urz¹dzenia technicznego stwarzaj¹cego zagro¿enie po-
¿arowe b¹dŸ wybuchowe w razie bezpoœredniego za-
gro¿enia ¿ycia lub zdrowia oraz mienia Stra¿y Granicz-
nej i natychmiastowego poinformowania o powy¿szym
Komendanta Oddzia³u;

8)  wgl¹du do dokumentów dotycz¹cych ochrony przeciw-
po¿arowej;

9) ¿¹dania wyjaœnieñ w sprawach ochrony przeciwpo¿a-
rowej.

§ 26.

W terytorialnym zasiêgu dzia³ania oddzia³u znajduj¹ siê
nastêpuj¹ce terenowe organy Stra¿y Granicznej:

1) Komendant Placówki Stra¿y Granicznej w Olszynie;

2) Komendant Placówki Stra¿y Granicznej w Zielonej Górze
– Babimoœcie;

3) Komendant Placówki Stra¿y Granicznej w Œwiecku;

4) Komendant Placówki Stra¿y Granicznej w Kostrzynie nad
Odr¹;

5) Komendant Placówki Stra¿y Granicznej w Poznaniu-£awi-
cy;

6)  Komendant Placówki Stra¿y Granicznej w Kaliszu.

§ 27.

1. Na zaopatrzeniu Komendanta Oddzia³u z zastrze¿eniem
ust. 2 pozostaje Wydzia³ XII Zamiejscowy Zarz¹du Spraw
Wewnêtrznych Stra¿y Granicznej w Kroœnie Odrzañskim.

2. Pracownicy Wydzia³u, o którym mowa w ust. 1,  pozostaj¹
na zaopatrzeniu Komendanta Nadwiœlañskiego Oddzia³u
Stra¿y Granicznej w Warszawie im. Powstania Warszaw-
skiego.

4. Komendant Oddzia³u, po uzgodnieniu z Dyrektorem Zarz¹-
du Spraw Wewnêtrznych Stra¿y Granicznej, okreœli w dro-
dze decyzji warunki w zakresie pomieszczeñ, œrodków
³¹cznoœci i transportu i innych niezbêdnych materia³ów
i urz¹dzeñ dla Wydzia³u, o którym mowa w ust. 1.

§ 28.

Funkcjê Pe³nomocnika Komendanta do spraw Ochrony
Informacji Niejawnych Nadodrzañskiego Oddzia³u Stra¿y Gra-
nicznej pe³ni Naczelnik Wydzia³u Ochrony Informacji Niejaw-
nych.

§ 29.

1. Przy komendancie oddzia³u dzia³a kolegium jako organ
opiniodawczo-doradczy.

2. W sk³ad kolegium wchodz¹ funkcjonariusze pe³ni¹cy s³u¿-
bê w oddziale, powo³ani decyzj¹ Komendanta Oddzia³u.

3. Do udzia³u w posiedzeniach kolegium Komendant Oddzia³u
mo¿e zapraszaæ:
1) nie bêd¹cych cz³onkami kolegium komendantów pla-

cówek Stra¿y Granicznej je¿eli omawiana na posiedze-
niu problematyka dotyczy podleg³ych im jednostek;

2) w uzasadnionych przypadkach – tak¿e inne osoby.

4. Kolegium pracuje na posiedzeniach zwo³ywanych przez
Komendanta Oddzia³u.

5. Posiedzeniom kolegium przewodniczy Komendant Oddzia-
³u.

6. Porz¹dek posiedzeñ kolegium ustala Komendant Oddzia-
³u.

7. Zagadnienia wymagaj¹ce rozpatrzenia przez kolegium
opracowywane s¹ na polecenie Komendanta Oddzia³u,
albo z inicjatywy cz³onków kolegium w postaci projektów
odpowiednich dokumentów/projektów decyzji, planów
albo sprawozdañ i informacji itp.

8. Merytoryczne opracowanie projektów odpowiednich do-
kumentów nale¿y do w³aœciwego w danej sprawie kierow-
nika komórki organizacyjnej oddzia³u. Osoba ta przepro-
wadza równie¿ wstêpne uzgodnienia projektów dokumen-
tów z zainteresowanymi, przed zg³oszeniem ich kolegium.

9. Komendant Oddzia³u mo¿e powo³ywaæ zespo³y w celu
przygotowania materia³ów lub opracowania zagadnieñ
bêd¹cych przedmiotem posiedzeñ kolegium.

10. Zagadnienia bêd¹ce przedmiotem posiedzenia kolegium
referuje cz³onek kolegium, który przygotowa³ projekt do-
kumentu, albo wyznaczony przez Komendanta Oddzia³u.

11. Z posiedzenia kolegium sporz¹dza siê protokó³ zawiera-
j¹cy ustalenia i wnioski w sprawach, które by³y rozpatry-
wane.


