GRANICZNY LEKARZ WETERYNARII
w KuZnicy Bialostockiej
16-123 Kuznica, ul. Graniczna 1

Zarzadzenie nr 6/2010
z dnia 16.11.2010r.
Granicznego Lekarza Weterynarii w KuZnicy Bialostockiej
w sprawie zmian w Regulaminie organizacyjnym
Granicznego Inspektoratu Weterynarii w Kuznicy Biatostockiej

Na podstawie §5 zarzadzenia Nr 1 Ministra Rolnictwa i rozwoju Wsi z dnia 2 marca 2010r.
w sprawie organizacji wojewdédzkich, powiatowych i granicznych inspektoratow weterynarii (Dz.
Urz. MRIRW Nr 3 poz.3), po uzgodnieniu z Gtdwnym Lekarzem Weterynarii, wprowadzam
nastepujgce zmiany w Regulaminie organizacyjnym Granicznego Inspektoratu Weterynarii w
Kuznicy Biatostockiej, wprowadzonym w zycie zarzgdzeniem Nr 2/2010 z dnia 21.06.2010r,
zwanym dalej ,Regulaminem”

&1
1. Zapis § 2 ust.1 pkt.1 Regulaminu, otrzymuje brzmienie;

» 1) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej (Dz. U. z 2010r. Nr 112, poz.
??4}:u

2. Zapis § 6 otrzymuje brzmienie:

JPrzelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego | materialowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigcym podstawe wydatkowania Srodkow
pienigznych Inspektoratu podpisuja;

1) Graniczny Lekarz lub jego zastepca lub osoba, o ktdrej mowa w § 4 ust. 3, oraz

2) Glowny Ksiegowy lub jego zastepca albo inny pracownik zastepujgcy Gtownego Ksiegowego
w czasie jego nieobecnosci, pisemnie upowazniony przez Granicznego Lekarza.”

3. Zapis § 13 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
.2)opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym umdw cywilnoprawnych, ktdrych strong jest
Skarb Panstwa - Graniczny Lekarz,"

4. Zapis § 14 ust.1 ofrzymuje brzmienie:
. Pracami zespotéw kierujg kierownicy, przy czym kierownikiem zespotu o ktérym mowa w § 12
jest gtowny Ksiegowy."

§2

Fozostate zapisy Regulaminu pozostajg bez zmian.

§3
Ustala sie wersje jednolitg Regulaminu w brzmieniu ustalonym w zalaczniku do niniejszego
Zarzadzenia.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 16.11.2010 r.




Zatacanik do Zarzadzenia nr {0z dnia .. 6. 44, 20101,
Granicznego Lekarza Weterynarii w Kugnicy Bialostockie]

w sprawie zmian w Regulaminie organizacyjnym

Granicznego Inspektoratu Weterynarii w KuZnicy Bialostockie]

Regulamin Organizacyjny
Granicznego Inspektoratu Weterynarii

w Kuznicy Bialostockiej

w uzgodnieniu z:

Giownym Lekarzem Weterynarii

pazdziernik 2010



POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Niniejszy Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla
organizacje 1 tryb pracy oraz szczegélowy zakres zadann komérek

organizacyjnych i stanowisk wchodzacych w ich skiad.

§2

Graniczny Inspektorat Weterynarii w Kuznicy Bialostockiej, zwany dalej

»Inspektoratem”, dziala w szczegolnosci na podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej (Dz. U. z
2010 r. Nr 112, poz. 744);

2) Ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowej
w wojewodztwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206);

3) Zarzadzenia Nr 1 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 2 marca
2010 r. w sprawie organizacji wojewodzkich, powiatowych i granicznych
inspektoratéw weterynarii (Dz.Urz. MRiRW. Nr 3 poz.3);

4) Statutu Granicznego Inspektoratu Weterynarii w Kuznicy Bialostockiej,
wprowadzonego Zarzadzeniem 12/2010 Gléwnego Lekarza Weterynarii z
dnia 29.06.2010r.

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.
2. W przypadku nieobecnosci Granicznego Lekarza zastepuje go Zastepca

Granicznego Lekarza Weterynarii.

[ )



3. W razie nieobsadzenia stanowiska lub nieobecnosci osoby, o ktérej mowa
w ust. 2, dzialalnoscia Inspektoratu w czasie nieobecnosci Granicznego
Lekarza kieruje pisemnie upowazniony przez Granicznego Lekarza starszy
inspektor weterynaryjny lub inspektor weterynaryjny.

§5

1. Do obowiazkéw Granicznego Lekarza nalezy:

1) zapewnienie funkcjonowania 1 ciaglodci pracy Inspektoratu,
wlasciwych warunkow jego dzialania oraz wlasciwej organizacji pracy,

2) okreslenie szczegolowego zakresu czynnosci pracownikow
Inspektoratu,

3) wydawanie wewnetrznych zarzadzen, instrukeji i polecen,

4) dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec o0séb
zatrudnionych w Inspektoracie,

o) wyznaczanie zadan do realizacji przez poszczegdlne zespoly i
samodzielne stanowiska pracy oraz nadzor nad ich realizacja.

2. Wynikajace z Regulaminu zadania Granicznego Lekarza w czasie jego

nieobecnosci lub w przypadku nieobsadzenia stanowiska realizuje Zastepca

Granicznego Lekarza Weterynarii.

3. W razie nieobecnosci lub nieobsadzenia stanowiska Granicznego Lekarza i

Zastepcy Granicznego Lekarza Weterynarii, wynikajace z Regulaminu

zadania Granicznego Lekarza wykonuje pisemnie upowaZniony pracownik, o

ktorym 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 jego zastepca lub osoba, o ktérej mowa w § 4 ust. 3,

oraz

2)Glowny Ksigegowy lub jego zastepca albo inny pracownik zastepujacy

Glownego Ksiegowego w czasie jego nieobecnosci, pisemnie upowazniony

przez Granicznego Lekarza.”

§7

Granicznemu Lekarzowi podlegajg bezposrednio:



1) zespol do spraw weterynaryjnej kontroli granicznej;
2) zespol do spraw finansowo - ksiegowych i administracyjnych;

3) samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawnej;

§8
l.Prawo do podpisywania dokumentéw zwigzanych z dzialalnoscia
Inspektoratu ma:
1) Graniczny Lekarz,
2) Zastepca Granicznego Lekarza,
3) Starsi inspektorzy weterynaryjni oraz inspektorzy weterynaryjni w zakresie
pisemnego upowaznienia udzielonego przez Granicznego Lekarza.
2. Wszelkie pisma przedkladane do podpisania przez Granicznego Lekarza
lub jego Zastepce powinny by¢ na kopiach parafowane odpowiednio przez:
1)pracownika prowadzacego dana sprawe,
2)kierownika zespolu, jezeli pracownik, o ktérym mowa w pkt 1, jest
zatrudniony w ramach zespohu,
3)glownego ksiegowego - w przypadku, gdy tresé dokumentu dotyczy
budzetu lub ma powodowaé skutki finansowe.
3.Podpisujacy i parafujacy pisma odpowiadaja za ich merytoryczna tresé,
forme, a takze za zgodnosc z przepisami prawa oraz z interesem publicznym.
4.Pracownicy Inspektoratu podpisuja pisma, decyzje (w tym administracyjne)
i inne dokumenty w sprawach, do zalatwienia ktérych zostali pisemnie

upowaznieni przez Granicznego Lekarza.

§9
Obieg dokumentacji wewnetrznej Inspektoratu ustala Graniczny Lekarz w
drodze instrukcji kancelaryjne;j.
Instrukcja kancelaryjna, o ktorej mowa w ust. 1, wprowadzana jest

zarzadzeniem Granicznego Lekarza.

§10



Przekazywanie skladnikéw 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 weterynaryjnej kontroli granicznej na przejsciu granicznym
w Kuznicy Bialostockiej, obejmujacej kontrole transportéw zwierzat i
produktow pochodzenia zwierzecego wprowadzanych z panstw trzecich na
terytorium Unii Europejskiej w celu wprowadzenia do wolnego obrotu lub
przewozu (tranzyt), poprzez:

a) kontrole dokumentéw - sprawdzanie swiadectw weterynaryjnych
lub innych dokumentéw towarzyszacych przesylce zwierzat lub
przesylce produktéow,

b) kontrole tozsamosci - sprawdzanie wzrokowe i potwierdzanie
zgodnosci  Swiadectw  weterynaryjnych lub  dokumentow
towarzyszacych przesylce z ta przesyltka lub sprawdzanie i
potwierdzanie umieszczenia i zgodnosci oznaczen znajdujacych sie
na zwierzetach i produktach z trescig swiadectw weterynaryjnych
lub dokumentéw towarzyszacych przesylce,

c) kontrole fizyczna zwierzat — sprawdzanie zwierzat obejmujace
pobieranie probek od zwierzat i przeprowadzanie badan
laboratoryjnych tych probek, a jezeli jest to wymagalne -
dokonywanie czynnosci dodatkowych podczas kwarantanny;

d) kontrole fizyczna produktéw pochodzenia zwierzecego -
sprawdzanie produktow obejmujace w szczegdlnosci kontrole
opakowania 1 temperatury, a takze pobieranie probek i
przeprowadzanie badan laboratoryjnych;

2)pobieranie oplat zwiazanych z przeprowadzaniem weterynaryjnej kontroli
granicznej,
3)wystawianie weterynaryjnych swiadectw przekroczenia granicy,

4}koﬁserwacja i przeglad sprzetu laboratoryjnego i technicznego,



S)dbanie o czystosc i wyglad pomieszczeni laboratoryjno-kontrolnych,
6)dokonywanie biezacej dezynfekcji pomieszczen laboratoryjno-kontrolnych
oraz nadzor nad dezynfekcjg, dezynsekcja, deratyzacja przeprowadzanymi
comiesiecznie,

7)nadzor i kontrola sprawnosci samochodu stuzbowego,

8)wykonywanie innych czynnosci zwiazanych z weterynaryjna kontrola
graniczng i dzialalnoscia Inspektoratu, wyszczegdlnionych indywidualnie w
zakresie czynnosci pracownikéw, a takze powierzonych w sposéb, o ktérym

mowa w § Sust. 1.

2. W skiad zespolu, o ktérym mowa w ust. 1, wchodza stanowiska pracy ds.:
1) weterynaryjnej kontroli graniczne;j,

2) czynnosci pomocniczych w trakcie weterynaryjnej kontroli granicznej.

§ 12

1. Do zakresu zadan zespolu do spraw finansowo-ksiegowych i
administracyjnych nalezy:

l)realizacja zadan w zakresie gospodarki finansowej Inspektoratu i w
zakresie rachunkowosci , a w szczegdlnosci:

ajprowadzenie rachunkowosci Inspektoratu zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa ,

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

c)kompletowanie dowodéw ksiegowych oraz nadzér nad nalezytym
przechowywaniem tych dokumentow,

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,

hjuzgadnianie co miesiac kont analitycznych z kontami syntetycznymi,



i)sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej zgodnie z obowiazujacymi
przepisami ,

jjrozliczanie dochodéw budzetowych i terminowe przekazywanie ich do
Ministerstwa Finanséw, nadzoér nad przestrzeganiem instrukcji obiegu i
kontroli dokumentéw finansowo- ksiegowych, instrukeji kasowej, instrukciji
inwentaryzacyjnej,

kjopracowywanie projektow i dokonywanie aktualizacji zakladowego planu
kont wraz ze zmianami zasad rachunkowosci oraz przekladanie ich do
zatwierdzenia Granicznemu Lekarzowi,

ljudziat w sporzadzaniu planéw finansowych Inspektoratu oraz dokonywanie
zmian przewidzianych przepisami prawa,

2)zabezpieczenie srodkow finansowych oraz analiza ich wykorzystania,
3)sprawdzanie realizacji zakupow w zakresie zgodnosci z ustawa Prawo
zamowien publicznych,

4)egzekwowanie naleznosci,

S)terminowa regulacja zobowiazan publiczno prawnych,

6)organizacja 1 nadzér przebiegu inwentaryzacji skladnikéw majatku
Inspektoratu oraz rozliczanie inwentaryzacji ,

7)prowadzenie ewidencji plac dla celow kosztowych i podatkowych,
8)prowadzenie rejestru wynagrodzen do celow ustalania dodatkowego
wynagrodzenia rocznego (DWR),

9)zapewnienie terminowej wyplaty naleznych wynagrodzen dla pracownikéw
oraz osob zatrudnionych na umowy cywilnoprawne,

10)prowadzenie analizy w zakresie zatrudnienia i funduszu plac,
11)zapewnienie obstugi sekretariatu Inspektoratu poprzez przyjmowanie i
wysylanie pism 2z zachowaniem procedury przewidzianej w Instrukeji
kancelaryjnej, o ktérej mowa w § 9,

12)prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych,

13)prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw 1 ustalania
comiesiecznych harmonogramoéw czasu pracy,

14)prowadzenie dokumentacji w sprawach pracowniczych,

15)prowadzenie rejestru zarzadzen, upowaznien i pelnomocnictw, o ktérych
mowa w § 4 ust. 3, §5ust.]1 pkt 3iust. 3, §13 pkt 5,



16)prowadzenie ewidencji zakupu i rozchodu znaczkéw pocztowych oraz
materialow biurowych,
17)przygotowywanie dokumentow do archiwizacji,
18)naliczanie plac i skladek ZUS oraz prowadzenie zwigzanej z tym
dokumentac;ji,
19)zapewnienie biezacego funkcjonowania urzadzen informatycznych i
elektronicznych bedacych na wyposazeniu Inspektoratu,
20)konfigurowanie sprzetu i oprogramowania zgodnie z potrzebami
Inspektoratu,
21)nadzor nad bezpieczenstwem przetwarzania danych oraz systemow
poczty elektronicznej,
22)udzielanie instrukcji pracownikom w zakresie obslugi urzadzen i
programow informatycznych,
23)realizacja potrzeb zaopatrzeniowych Inspektoratu.
2.Glowny ksiegowy odpowiada w szczegolnosci za przestrzeganie przepisow
zawartych w ustawie o finansach publicznych i w ustawie o rachunkowosci
oraz za realizacje zadan w zakresie gospodarki finansowej Inspektoratu i w
zakresie rachunkowosci okreslonych w ust.1 pkt.1,
3. W sklad zespotu, o ktorym mowa w ust. 1, wchodzg stanowiska pracy ds.:
1)finansowo-ksiegowych
2)obslugi sekretariatu i spraw kadrowych,
3) informatyki.

§ 13

Do zakresu zadan samodzielnego stanowiska do spraw obshlugi prawnej

nalezy:

1) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym instrukcji, zarzadzen
oraz regulaminéw wydawanych przez Granicznego Lekarza,

2) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym umow
cywilnoprawnych, ktérych strona jest Skarb Panstwa - Graniczny
Lekarz,

3) wydawanie opinii prawnych w sprawach pracowniczych oraz innych

sprawach prowadzonych przez Inspektorat,



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

5) zastepstwo procesowe Granicznego Lekarza w postepowaniach
sadowych 1 administracyjnych, na podstawie kazdorazowego
pelnomocnictwa Granicznego Lekarza ,

6) nadzor prawny nad egzekucja naleznosci Inspektoratu,

7) nadzér prawny w postepowaniach o udzielenie zamowienia
publicznego na podstawie ustawy Prawo zaméwienn publicznych,

8) informowanie Granicznego Lekarza o zmianach aktéw prawnych,

dotyczacych dzialania i pracy Inspektoratu.

§ 14
1.Pracami zespolow kieruja kierownicy, przy czym kierownikiem zespolu, o
ktorym mowa w § 12 jest glowny ksiegowy.
2.Kierownicy odpowiadajg za:
l)nalezyte zorganizowanie pracy i zapoznanie podleglych pracownikéw z
obowiazujacymi przepisami prawa,
2)porzadek i dyscypline pracy,
3)merytorycznag i formalno-prawna poprawnosé zalatwianych spraw.
3.Kierownicy dokonuja podzialu zadan dla poszczegolnych pracownikow
kierowanych przez nich komoérek organizacyjnych oraz ustalajg na pismie
propozycje zakresow obowiazkéw, ktére przedkladaja Granicznemu

Lekarzowi do zatwierdzenia.

§15
Tryb pracy Inspektoratu okresla szczegolowo regulamin pracy wprowadzony

zarzadzeniem Granicznego Lekarza.



