Zalacznik do ZARZADZENIA nr 05/2017

Granicznego Lekarza Weterynarii w Gdafsku

z dnia ... 0% aﬁudw@ 20Ny,

Zalacznik nr 1

Regulamin Organizacyjny
Granicznego Inspektoratu Weterynarii

w Gdansku

| Granicany .. GrE Weterynarii
Ustalit : W Fiagaky

lek. wet. Dariy Walecki

W uzgodnieniu z :

Grudzien 2017 r.



POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Niniejszy Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem”, okres§la organizacje i tryb
pracy oraz szczegoOlowy zakres zadan komorek organizacyjnych i stanowisk wchodzacych

w ich sktad.
§2

Graniczny Inspektorat Weterynarii w Gdansku, zwany dalej ,Inspektoratem”, dziala

w szezegblnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej (t. j. Dz. U. 22016 r.
poz. 1077, z pozn. zm.),

2) ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie 1 administracji rzadowej
w wojewodztwie ( Dz. U. z 2015 r. poz. 525, z po6zn. zm.),

3) zarzadzenia nr 1 Ministra Rolnictwa 1 Rozwoju Wsi z dnia 2 marca
2010 r. w sprawie organizacji wojewddzkich, powiatowych i granicznych inspektoratow

weterynarii (Dz. Urz. Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z 2010 r. Nr 3, poz. 3,

Z pozn.zm.),
4) statutu Inspektoratu,
5) niniejszego Regulaminu.

§3

Inspektorat zapewnia obsluge realizacji zadan Granicznego Lekarza Weterynarii, zwanego

dalej ,Granicznym Lekarzem”.

ORGANIZACJA INSPEKTORATU
§4

1. Inspektoratem kieruje Graniczny Lekarz przy pomocy Zastepcy Granicznego Lekarza
Weterynarii, zwanego dalej ,Zastepca Granicznego Lekarza”,

2. W przypadku nieobecnosci Granicznego Lekarza zastepuje go Zastepca Granicznego
Lekarza.,

3. W razie nieobsadzenia stanowiska lub nieobecnosci osoby, o ktéorej mowa w ust. 2,
dzialalnoscia Inspektoratu w czasie nieobecnosci Granicznego Lekarza kieruje pisemnie
upowazniony przez Granicznego Lekarza: kierownik zespolu ds. weterynaryjnej kontroli

granicznej, starszy inspektor weterynaryjny lub inspektor weterynaryjny.
§5

1. Do obowiazkdéw Granicznego Lekarza nalezy:
1) zapewnienie funkcjonowania i ciaglodci pracy Inspektoratu, wlasciwych
warunkow jego dziatania oraz wlasciwej organizacji pracy,

2) okreslenie szczegolowego zakresu czynnosci pracownikow Inspektoratu,



4)

9)

wydawanie wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i polecen,

dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec os6b zatrudnionych w
Inspektoracie,

wyznaczanie zadan do realizacji przez poszczegdlne zespoly 1 samodzielne

stanowiska pracy oraz nadzor nad ich realizacja.

2. Wynikajace z Regulaminu zadania Granicznego Lekarza w czasie jego nicobecnosci lub w

przypadku nieobsadzenia stanowiska realizuje Zastepca Granicznego Lekarza.

3. W razie nieobecnosci lub nicobsadzenia stanowiska Granicznego Lekarza i Zastepcy

Granicznego Lekarza, wynikajace z Regulaminu zadania Granicznego Lekarza, wykonuje

pisemnie upowazniony pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust.3.

§6

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak rowniez inne

dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowiacym podstawe wydatkowania srodkow

pienieznych Inspektoratu podpisuja:

1) Graniczny Lekarz lub Zastepca Granicznego Lekarza lub osoba, o ktorej mowa w § 4

ust. 3, oraz

2) Gléwny Ksiegowy lub jego zastepca albo inny pracownik zastepujacy Glownego

Ksiegowego w czasie jego nieobecnodci, pisemnie upowazniony przez Granicznego

Lekarza.

§7

1. Granicznemu Lekarzowi podlegaja bezposrednio:

1) zespol do spraw weterynaryjnej kontroli granicznej,

2) zespol do spraw finansowo-ksiegowych i administracyjnych,

3) samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawne;.

2. W ramach Inspektoratu funkcjonuja zatwierdzone na podstawie przepisow odrebnych:

1)

w obrebie morskiego przejscia granicznego Gdansk - Port - Graniczny Posterunek

Kontroli Gdansk (nr identyfikacyjny Traces: PLGDN1), w sktad ktorego wchodza

trzy osrodki inspekcyjne:

a) Osérodek Inspekeyjny IC1, adres: ul. Kontenerowa 9, 80-601 Gdansk (bedacy
jednoczesnie siedziba gléwna Inspektoratu),

b) Osrodek Inspekeyjny IC2, adres: ul. M. Chodackiego 31, 80-555 Gdansk,

c) Osrodek Inspekcyjny IC3, adres: Chlodnia Magazynowo-Przeladunkowa
,Dalekomorski Port Rybacki Gdansk” ul. Przemyslowa 28, 80-542 Gdansk;

w obrebie morskiego przejécia granicznego Elblag - Posterunek Kontroli Pasz

w Elblagu, adres: ul. Portowa 7, 82-300 Elblag;

w obrebie przejscia granicznego drogowego Bezledy - Graniczny Posterunek

Kontroli Bezledy (nr identyfikacyjny Traces: PLBEZ3), adres: Bezledy, 11-200

Bartoszyce.



§8

1. Prawo do podpisywania dokumentow zwigzanych z dzialalnoscia Inspektoratu maja;

1) Graniczny Lekarz,

2) Zastepca Granicznego Lekarza,

3) Kierownik zespolu ds. weterynaryjnej kontroli granicznej, Starsi inspektorzy
weterynaryjni oraz Inspektorzy weterynaryjni w zakresie pisemnego upowaznienia
udzielonego przez Granicznego Lekarza.

2. Wszelkie pisma przedktadane do podpisania przez Granicznego Lekarza lub Zastepce

Granicznego Lekarza powinny byé na kopiach parafowane odpowiednio przez:

1) pracownika prowadzgcego dana sprawe,

2) kierownika zespolu, jezeli pracownik, o ktérym mowa w pkt 1, jest zatrudniony w
ramach zespotu,

3) Glownego Ksiegowego — w przypadku, gdy tres¢ dokumentu dotyczy budzetu lub ma
powodowac skutki finansowe.

3. Podpisujacy i parafujacy pisma odpowiadajg za ich merytoryczna tresé, forme, a takze za
zgodnosc z przepisami prawa oraz z interesem publicznym.

4. Pracownicy I[nspektoratu podpisuja pisma, decyzje (w tym administracyjne) iinne
dokumenty w sprawach, do zalatwienia ktorych zostali pisemnie upowaznieni przez

Granicznego Lekarza.
§9

1. Obieg dokumentacji wewnetrznej Inspektoratu ustala Graniczny Lekarz w drodze
instrukcji kancelaryjnej.
2. Instrukcja kancelaryjna, o ktéorej mowa w ust. 1, wprowadzana jest zarzadzeniem

Granicznego Lekarza.
§ 10

Przekazywanie skladnikow majatkowych w uzytkowanie pracownikom zatrudnionym w

Inspektoracie nastepuje w drodze pisemnej.

§11
1. Do zakresu zadan zespolu do spraw weterynaryjnej kontroli granicznej nalezy:

1) Wykonywanie, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa Unii
Europejskiej, prawa krajowego oraz regulacjami wewnetrznymi Inspektoratu,
weterynaryjnej kontroli granicznej polegajacej w szczegdlnosci na kontroli
dokumentow, kontroli tozsamosci i kontroli fizycznej przesylek:

a) produktow w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2003 r. o weterynaryjnej
kontroli granicznej oraz wszystkich pasz i pasz leczniczych, w obrebie

morskiego przejScia granicznego Gdansk-Port,



b) produktow i zwierzat zywych w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2003 r.
o weterynaryjnej kontroli granicznej oraz wszystkich pasz i pasz leczniczych,
w obrebie przejscia granicznego drogowego Bezledy,

c) pasz niezawierajacych materialéw pochodzacych z tkanek zwierzat, w obrebie
morskiego przej$cia granicznego Elblag.

2) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisdéw o ochronie zwierzat,

3) przeprowadzanie kontroli urzedowej przesylek zwierzat i produktéw wywozonych
z terytorium Unii Europejskiej do krajow trzecich w przypadkach przewidzianych
przepisami prawa,

4) prowadzenie monitorowania substancji niedozwolonych, pozostalosci chemicznych,
biologicznych, produktéw leczniczych i skazen promieniotworczych u zwierzat,
w produktach pochodzenia zwierzecego oraz w paszach,

5) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach indywidualnych oraz
wydawanie dokumentéw poswiadczajacych przeprowadzenie kontroli przesylek
zwierzat, produktéw oraz pasz, w tym wydawanie decyzji administracyjnych
postanowien, zaswiadczen, a takze podwiadczanie za zgodnoé¢ odpisow dokumentow
przedstawionych przez strone na potrzeby prowadzonych postepowan z oryginalem
w zakresie uregulowanym w upowaznieniu udzielonym przez Granicznego Lekarza,

6) ustalanie wysokosci oplat i wystawianie rachunkéw za przeprowadzone czynnosci
kontrolne zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

7) wspoélpraca przy wykonywaniu zadan z innymi organami sprawujacymi kontrole
graniczna, w tym z organami celnymi oraz pozostatymi inspekcjami oraz organami
panstwowymi,

8) rejestrowanie  informacji o  przeprowadzonych  czynnosciach  kontrolnych
w wykorzystywanych w Inspektoracie bazach danych,

9) prowadzenie wymiany informacji w ramach systemdéw wymiany informacji, o ktérych
mowa w przepisach Unii Europejskiej (TRACES, RASFF, ADNS),

10) prowadzenie i przechowywanie, w wymaganych okresach czasowych, dokumentacji
dotyezacej czynnosci wykonywanych w posterunkach kontroli granicznej, wymagane;j
przepisami szczegotowymi,

11) prowadzenie sprawozdawczosci wynikajacej z obowiazujacych przepisow prawa oraz
regulacji wewnetrznych Inspektoratu,

12) sprawowanie nadzoru nad sprawnoscig dzialania urzadzen technologicznych i
sprzetu inspekceyjnego oraz nad terminowa konserwacja i przegladami tych urzadzen
i sprzetu,

13) dbanie o czystosé i wyglad pomieszczen biurowych oraz laboratoryjno-kontrolnych,

14)nadzoér nad przestrzeganiem wewnetrznie ustalonych procedur zwigzanych
z utrzymaniem wlasciwych warunkéw higienicznych, dezynfekcja, dezynsekcja oraz

deratyzacja pomieszczen laboratoryjno-kontrolnych Inspektoratu,



15)w razie wystapienia zagrozenia zdrowia ludzi lub zwierzat stosowanie srodkow
okreslonych w przepisach odrebnych,

16) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z weterynaryjna kontrola graniczna i
dzialalnoscia Inspektoratu, wyszczegolnionych indywidualnie w zakresie czynnosci
pracownikow, a takze powierzonych w sposdb, o ktorym mowa w § 5 ust. 1.

W sklad zespotu, o ktorym mowa w ust. 1, wchodza stanowiska pracy ds. weterynaryjne;j

kontroli granicznej.

§12
1. Do zakresu zadan zespolu do spraw finansowo-ksiegowych i administracyjnych
nalezy:
1) realizacja zadan w zakresie gospodarki finansowej Inspektoratu i w zakresie
rachunkowosci , a w szczegé]noéci:

a) prowadzenie rachunkowosci Inspektoratu zgodnie =z obowigzujacymi
przepisami prawa,

b) prowadzenie urzadzen ksiegowych w oparciu o plan kont oraz klasyfikacje
budzetowa zgodnie z ustawa o rachunkowosci, umozliwiajace sporzadzanie
sprawozdawczosci,

c) kompletowanie dowodéw ksiegowych oraz nadzéor nad nalezytym
przechowywaniem tych dokumentéw,

d) dekretowanie dowodow ksiegowych,

e) sprawowanie  kontroli  formalno-rachunkowej wszystkich  dowodow
ksiegowych oraz innych dokumentéw powodujacych skutki finansowe,

f) potwierdzanie kontroli dowodow ksiegowych wlasnorecznym podpisem,

g) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

h) uzgadnianie co miesiac kont analitycznych z kontami syntetycznymi,

i) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

j) rozliczanie dochodéw budzetowych i terminowe przekazywanie ich do
Ministerstwa Finansow,

k) nadzér nad przestrzeganiem instrukcji obiegu i1 kontroli dokumentow
finansowo- ksiegowych, instrukcji kasowej, instrukeji inwentaryzacyjnej,

) opracowywanie projektéow i dokonywanie aktualizacji zakladowego planu
kont wraz z ze zmianami zasad rachunkowosci oraz przekladanie ich do
zatwierdzenia Granicznemu Lekarzowi,

2) udzial w sporzadzaniu planéw finansowych Inspektoratu oraz dokonywanie
zmian przewidzianych przepisami prawa,

3) =zabezpieczenie srodkow finansowych oraz analiza ich wykorzystania,

4) sprawdzanie realizacji zakupow w zakresie zgodnosci z ustawa Prawo zaméwien

publicznych,



5) egzekwowanie naleznosci,

6) terminowa regulacja zobowiazan publiczno prawnych,

7) organizacja i nadzor przebiegu inwentaryzacji sktadnikéw majatku Inspektoratu
oraz rozliczanie inwentaryzacji,

8) prowadzenie ewidencji ptac dla celéow kosztowych i podatkowych,

9) prowadzenie rejestru wynagrodzen do celow ustalania DWR,

10) zapewnienie terminowej wyplaty naleznych wynagrodzen dla pracownikéw oraz
0s0b zatrudnionych na umowy cywilno prawne,

11) prowadzenie analizy w zakresie zatrudnienia i funduszu plac,

12) prowadzenie spraw kadrowych Inspektoratu,

13) prowadzenie ewidencji urlopdéw pracowniczych,

14) prowadzenie dokumentacji w sprawach naboru pracownikéw i w pozostatych
sprawach pracowniczych, w tym réwniez prowadzenie akt osobowych,

15) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw i ustalanie comiesiecznych
harmonograméw czasu pracy pracownikow,

16) prowadzenie spraw zwiazanych z badaniami lekarskimi pracownikéw,

17) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawami socjalnymi, ubezpieczeniowymi i
szkoleniowymi pracownikow,

18) naliczanie ptac i sktadek ZUS oraz prowadzenie zwiazanej z tym dokumentacji,

19) zapewnienie obslugi sekretariatu oraz pozostalych punktéw kancelaryjnych
Inspektoratu poprzez przyjmowanie i wysylanie pism z zachowaniem procedur
przewidzianych w Instrukcji kancelaryjnej, o ktérej mowa w § 9,

20) prowadzenie ewidencji pism wplywajacych i wychodzacych z Inspektoratu z
wykorzystaniem narzedzi informatycznych,

21) prowadzenie rejestru zarzadzen, upowaznien i pelnomocnictw, o ktérych mowa w
§ 4 ust. 3, § 5 ust.1 pkt. 3 1 ust. 3, a takze pozostalych rejestrow i ewidencji
wewnetrznych jednostki (np. ewidencja posiadanych: odznak identyfikacyjnych,
legitymacji stuzbowych, przepustek i elektronicznych kart dostepu, uzywanych
pieczeci, kluczy wydanych pracownikom, indywidualnego wyposazenia
pracownikow w odziez roboczg i srodki ochrony indywidualnej, kart drogowych,
delegacji stuzbowych itp.),

22) prowadzenie ewidencji zakupu i rozchodu znaczkdéw pocztowych oraz materiatow
biurowych,

23) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji i prowadzenie archiwum
zaktadowego Inspektoratu,

24) prowadzenie gospodarki kasowej Inspektoratu,

25) prowadzenie ewidencji sprzedazy, na podstawie rachunkéw i sporzadzanie
raportow miesiecznych,

26) prowadzenie ewidencji zakupu 1 likwidacji srodkoéw trwalych oraz ewidencji

pozostalego mienia Inspektoratu bedacego jego wlasnoécia oraz powierzonego w



27)

28)
29)

30

31

32)

33)

uzytlkowanie (prowadzenie rejestréw wyposazenia),

realizacja potrzeb zaopatrzeniowych Inspektoratu, w tym przygotowywanie
zapotrzebowania i dokonywanie zgodnie z obowigzujacymi procedurami zakupow
niezbednego do wykonywania zadan sprzetu i urzadzen, materiatow biurowyvch,
ubran roboczych i §rodkéw ochrony indywidualnej pracownikéw a takze innych
potrzeb Inspektoratu w zakresie dostaw oraz uslug,

nadzor nad sprawami wlasciwego zabezpieczenia mienia w Inspektoracie,
monitorowanie warunkéw technicznych 1 funkcjonalnych infrastruktury,
srodkow transportu i pozostalego wyposazenia Inspektoratu poprzez terminowa
organizacje przegladéw gwarancyjnych i okresowych, koniecznych legalizacji lub
kalibracji, w tym takze zglaszanie stwierdzonych usterek w mieniu wlasnym i
uzytkowanym do wlasciwych podmiotéw oraz prowadzenie rejestru
usterek/awarii/zdarzen w Inspektoracie,

sprawowanie nadzoru nad wlasciwg realizacja zadan z zakresu bhp i przepisow
ppoz.,

zapewnienie, we wspolpracy z przedsiebiorstwem wykonujacym czynnosci
ustugowe w zakresie informatyki na rzecz Inspektoratu biezacego
funkcjonowania urzadzen teleinformatycznych i elektronicznych, bedacych na
wyposazeniu, a takZe organizowanie konfiguracji sprzetu 1 instalacja
oprogramowania zgodnie z potrzebami [nspektoratu,

nadzor nad bezpieczenstwem przetwarzania danych i ochrona danych
wrazliwych w Inspektoracie,

udzielanie biezacych instrukcji pracownikom pozostalych zespolow w zakresie

obstugi urzadzen i aplikacji biurowych.

2. Gléwny Ksiegowy odpowiada w szczegodlnosci za przestrzeganie przepiséw zawartych

w ustawie o finansach publicznych i w ustawie o rachunkowosci oraz za realizacje

zadann w zakresie gospodarki finansowej Inspektoratu i w zakresie rachunkowoseci

okreslonych w ust.1 pktl.

3. W sklad zespotu, o ktéorym mowa w ust. 1, wchodza stanowiska pracy ds.:

1) finansowo-ksiegowych,
2) kadrowych,
3) administracyjnych,

4) obstugi sekretariatu.

§13

Do zakresu zadan samodzielnego stanowiska do spraw obslugi prawnej nalezy:

1)

2)

opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym instrukcji, zarzadzen oraz
regulaminow wydawanych przez Granicznego Lekarza,

opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym umoéw cywilnoprawnych, ktérych
strona jest Skarb Panstwa reprezentowany przez Granicznego Lekarza,

wydawanie opinii prawnych w sprawach pracowniczych oraz innych sprawach
8



prowadzonych przez Inspektorat,

4) udzielanie porad prawnych pracownikom Inspektoratu w zakresie realizowanych
przez nich zadan,

5) =zastepstwo Granicznego Lekarza w postepowaniach sadowych
i administracvjnych, na podstawie kazdorazowego pelnomocnictwa Granicznego
Lekarza,

6) nadzor prawny nad egzekucja naleznosci Inspektoratu,

7) nadzor prawny w postepowaniach o udzielenie zamodwienia publicznego na
podstawie ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

8) informowanie Granicznego Lekarza o zmianach aktéw prawnych, dotyczacych

dzialania i pracy Inspektoratu.
§ 14

1. Pracami zespolu, o ktérym mowa w § 11, kieruje kierownik.
Pracami zespotu, o ktorym mowa w § 12, kieruje Glowny Ksiegowy,
Kierownicy odpowiadaja za:
1) nalezyte zorganizowanie pracy 1 zapoznanie podleglych  pracownikow
z obowiazujacymi przepisami prawa,
2) porzadek i dyscypline pracy,
J) merytoryczna i formalno-prawna poprawnoéé zalatwianych spraw.
4. Kierownicy dokonuja podzialu zadan dla poszczegélnych pracownikéow kierowanych
przez nich komérek organizacyjnych oraz ustalaja na pismie propozyvcje zakresow

obowiazkow, ktore przedkladaja Granicznemu Lekarzowi do zatwierdzenia.
§15

Tryb pracy Inspektoratu okresla szczegélowo regulamin pracy wprowadzony zarzadzeniem

Granicznego Lekarza.






