Zatacznik do Zarzadzenia nr 4 /2020
Powiatowego Lekarza Weterynarii
we Wloszczowie

z dnia 10 lipca 2020r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO INSPEKTORATU WETERYNARII

WE WLOSZCZOWIE

Ustalit :

Tl Mo

W uzgodnieniu z :




ROZDZIAt |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Powiatowy Inspektorat Weterynarii we Wtoszczowie dziata w szczegélnosci na podstawie :
1) ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. o Inspekcji Weterynaryjnej ( Dz.U.2018.1557 t.j. z
poéin.zm ),
2) ustawy z dnia z 5 czerwca 1998 r. 0 samorzqdzie powiatowym (Dz.U.2019.511 t.. z
pdzn.zm)
3) zarzadzenia Nr 20 Ministra Rolnictwa i Rozwoju WSsiz dnia 8 czerwca 2020 r.
zmieniajacego Zarzadzenie w sprawie organizacji wojewddzkich, powiatowych
i granicznych inspektoratéw weterynarii (Dz. Urz. MRIRW z dnia 9 czerwca 2020 .
poz .18 )
4) niniejszego regulaminu.
§2
1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej "Regulaminem" okresla szczegotowg organizacjg i
tryb pracy Powiatowego Inspektoratu Weterynarii we Wioszczowie oraz szczegétowy zakres
zadarn komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk wchodzacych w skfad tego
Inspektoratu.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) powiecie —nalezy przez to rozumieé powiat wtoszczowski,

2)  Powiatowym Inspektoracie lub Inspektoracie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy
Inspektorat Weterynarii we Wioszczowie,

3) Wojewddzkim Lekarzu - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzkiego Lekarza Weterynarii
w Kielcach,

4) Powiatowym Lekarzu - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego Lekarza Weterynarii we

Witoszczowie,

5) komérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé zespoty , stanowiska pracy oraz

pracownie badania miesa na obecnos¢ wtosni,

6) koordynatorze — nalezy przez to rozumieé osobe koordynujgcg pracownia, zespotem, a
w przypadku zespotéw ds. zdrowia i ochrony zwierzat , ds. bezpieczeristwa zywnosci oraz
ds. pasz i utylizacji koordynatoréw - wyznaczonych przez powiatowego lekarza
weterynarii  starszych inspektoréw weterynaryjnych, a w razie ich braku inspektoréw
weterynaryjnych.

§3

1. Powiatowy Inspektorat jest panstwowsy jednostky budzetowa zapewniajacq realizacje
zadan Powiatowego Lekarza.

2. Powiatowy Lekarz podlega Wojewddzkiemu Lekarzowi jako organ Inspekgji
Weterynaryjnej szczebla powiatowego.

3. Powiatowy Inspektorat podlega Powiatowemu Lekarzowi, ktéry nim kieruje jako Kierownik
Powiatowego Inspektoratu przy pomocy Zastepcy Powiatowego Lekarza.

4. Powiatowy Inspektorat jest dysponentem srodkow budzetowych trzeciego stopnia.



5. Koszty dziatalnodci Powiatowego Inspektoratu sg pokrywane ze $rodkdw budzetu panstw.

6. Czynnosci wynikajgce ze stosunku pracy wobec Powiatowego Lekarza oraz jego zastepcy
wykonuje Wojewddzki Lekarz.

7. Terenem dziatania Powiatowego Inspektoratu jest obszar powiatu wloszczowskiego w
sktad ktérego wchodzg: miasto i gmina Wtoszczowa oraz gminy : Krasocin, Kluczewsko,
Secemin, Radkéw i Moskorzew.

8. Powiatowy Inspektorat wchodzi w sktad niezespolonej administracji rzagdowej.

10. Powiatowy Lekarz oraz pozostali pracownicy Powiatowego Inspektoratu sg
cztonkami korpusu stuzby cywilnej, za wyjatkiem pracownikéw zatrudnionych na stanowisku
obstugi, nie wchodzacych w sktad korpusu stuzby cywilnej.

11. Siedziba Powiatowego Inspektoratu miesci sie¢ we Wioszczowie przy ul. Zwirki 2

ROZDZIAL It
ORGANIZACJA INSPEKTORATU

§4
1.W sktad Inspektoratu wchodzg nastepujace komdrki organizacyjne:
1) zesp6t ds. zdrowia i ochrony zwierzgt;
2) zespot ds. bezpieczerstwa zywnosci, pasz i utylizacji;
3) zespét ds. finansowo - ksiegowych i administracyjnych ;
4) samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi prawnej;
5) pracownia badania migsa na obecnos¢ wiosni.

§5

Do wylacznej kompetencji Powiatowego Lekarza nalezy:

1) udzielanie pracownikom Inspektoratu pisemnych upowaznieri do podejmowania
okreélonych czynnoéci w jego imieniu, wraz z okresleniem przedmiotowego zakresu
upowaznienia;

2) udzielanie petnomocnictw do reprezentowania Powiatowego Lekarza w postepowaniu
przed organami paristwowymi i sadami;

3) wyznaczanie lekarzy weterynarii nie bedacych pracownikami Inspekcji do czynnosci o
ktérych mowa w art. 16 ust.1 pkt. 1 1a ustawy o Inspekcji Weterynaryjnej;

4) wyznaczanie osob nie bedacych pracownikami Powiatowego Inspektoratu do wykonywania
niektérych czynnosci pomocniczych, o ktérym mowa w art. 16 ust. 1 pkt 2 ustawy o
Inspekcji Weterynaryjnej;

5) podejmowanie decyzji o skierowaniu lekarza weterynarii do wykonywania na obszarze
powiatu czynnosci koniecznych do likwidacji zagrozenia epizootycznego lub zagrozenia
bezpieczenstwa produktéw pochodzenia zwierzecego lub w przypadku, gdy jest to
niezbedne ze wzgledu na ochrone zdrowia publicznego albo dla zabezpieczenia gospodarki

narodowej przed powaznymi stratami.



§6
1. Powiatowy Lekarz realizuje zadania wynikajgce z ustawy o stuzbie cywilnej,
w tym:
1) wykonuje zadania dyrektora generalnego w Powiatowym Inspektoracie;
2) dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec cztonkdw korpusu stuzby cywilnej w
Powiatowym Inspektoracie, chyba ze ustawa stanowi inaczej;

2. Powiatowy Lekarz wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pozostatych
pracownikéw nie bedacych cztonkami stuzby cywilnej;

3. Powiatowy Lekarz realizuje takze zadania okreslone dla Inspekcji Weterynaryjnej w

odrebnych przepisach.

§7
Powiatowy Lekarz w celu zapewnienia prawidiowego funkcjonowania Inspektoratu oraz
wtasciwej organizacji pracy:

1) wydaje akty prawa wewnetrznego;

2) realizuje polityke kadrowsq, a takie dba o nalezyty dobér pracownikdw Inspektoratu
oraz podnoszenie ich kwalifikacji i skutecznos¢ pracy;

3) gospodaruje srodkami na wynagrodzenia pracownikéw Inspektoratu oraz innymi
funduszami bedacymi w jego dyspozycji, w granicach ustalonych w budzecie;

4) wykonuje uprawnienia i obowigzki zwierzchnika stuzbowego pracownikow
Inspektoratu, zgodnie z przepisami prawa pracy i przepisami odrebnymi, w tym
ustalanie zakresdw czynnosci pracownikow Inspektoratu;

5) reprezentuje Inspektorat na zewnatrz, wystepuje z wnioskami, projektami i opiniami
wyrazajgcymi stanowisko Inspektoratu oraz sktada inne odwiadczenia woli w
sprawach Inspektoratu;

6) zapewnia funkcjonowanie adekwatnej i skutecznej kontroli zarzadczej, zapewnia
przestrzeganie fadu i porzadku, przepiséw przeciwpozarowych oraz bezpieczerstwa i
higieny pracy w Inspektoracie.

§8

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania $rodkéw pienieznych Inspektoratu podpisuja:
1. Powiatowy Lekarz lub zastepca Powiatowego Lekarza lub osoba, o ktérej mowa w § 9 ust 2,
jako dysponenci,
2. Gtéwny Ksiegowy lub inny pracownik zastepujgcy Gtéwnego Ksiegowego

w czasie jego nieobecnosci, pisemnie upowazniony przez Powiatowego

Lekarza.
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W przypadku nieobecnosci lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza, lub
czasowej niemoznosci wykonywania przez niego obowigzkow, dziatalnoscig Powiatowego
Inspektoratu kieruje Zastepca Powiatowego Lekarza.

W czasie nieobecnoéci lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza i jego
zastepcy  lub czasowej niemoznosci wykonywania przez nich obowigzkow, dziatalnoscig
Powiatowego Inspektoratu kieruje osoba, ktérej Wojewodzki Lekarz powierzy obowigzki
Powiatowego Lekarza.

Powiatowemu Lekarzowi bezpoérednio podlega zespét/samodzielne
stanowisko pracy do spraw :

1) zdrowia iochrony zdrowia zwierzat;

2) bezpieczeristwa zywnosci, pasz i utylizacji;

3) finansowo —ksiegowych i administracyjnych;

4) obstugi prawnej;

5) pracownia badania migsa na obecnos¢ wtosni .

Schemat organizacyjny Inspektoratu przedstawia zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§10
Komoérkami organizacyjnymi, z wylgczeniem samodzielnych stanowisk, kierujg
koordynatorzy,
W zespole do spraw zdrowia zwierzat i ochrony zwierzat, w zespole do spraw
bezpieczefistwa zywnosci , pasz i utylizacji realizacj zadan koordynujg wskazani przez
Powiatowego Lekarza starsi inspektorzy weterynaryjni ,a w razie ich braku wyznaczeni
przez powiatowego lekarza weterynarii inspektorzy weterynaryjni.

§11
Koordynatorzy odpowiadaja za:
— nalezyte zorganizowanie pracy komérek organizacyjnych i zapoznanie podlegtych
pracownikéw z obowigzujacymi przepisami prawa,
— porzadek i dyscypling pracy,
— merytoryczng i formalno-prawng poprawnos¢ zatatwianych spraw.
Koordynatorzy dokonuja podziatu zadar dla poszczegdinych pracownikow koordynowanych
przez nich komérek organizacyjnych oraz ustalajg na pismie propozycje zakresow
obowiazkéw, ktére przedktadajg Powiatowemu Lekarzowi do zatwierdzenia.

§12

Projekty pism, dokumentéw, umoéw, porozumien, decyzji administracyjnych i aktéw
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prawnych wydawanych przez Powiatowego Lekarza opracowuje wfasciwa komorka
organizacyjna, z ktérej zakresem dziatania zwigzane jest pismo, akt prawny, dokument,
porozumienie, decyzja administracyjna.

2. Projekty aktéw prawa wewnetrznego winny by¢ przygotowane ze szczegéing starannoscia
oraz odpowiadac zasadom techniki prawodawczej.

3. Projekty aktow prawa wewnetrznego, umow, porozumien oraz pism procesowych,
powinny byé parafowane przez:
1) pracownika zajmujgcego sie sprawa;
2) koordynatora komérki organizacyjnej , z ktérego zakresem dziatania zwigzany jest

dokument;
3) gléwnego ksiegowego - w przypadku, gdy tresé¢ dokumentu dotyczy budzetu lub ma
powodowac skutki finansowe
4) radce prawnego pod wzgledem formalnoprawnym.,
4. Projekty innych pism i dokumentéw powinny by¢ parafowane przez:
1) pracownika zajmujgcego sie sprawg;
2) koordynatora komorki organizacyjnej ,z ktérego zakresem dziatania zwigzany jest
dokument,
3) gtéwnego ksiegowego - w przypadku, gdy tres¢ pisma lub dokumentu dotyczy budzetu
lub ma powodowac skutki finansowe.
5. Podpisujacy i parafujgcy pisma odpowiadajg za ich merytoryczng tresé,
forme, a takie za zgodnos¢ z przepisami prawa oraz z interesem
publicznym.

§13

Pracownicy Inspektoratu podpisujg pisma, decyzje {(w tym decyzje administracyjne) i inne
dokumenty w sprawach do zatatwienia, do ktérych zostali pisemnie upowaznieni przez

Powiatowego Lekarza.
§14

1.Symbolike pism wychodzacych z poszczegdinych komérek organizacyjnych i stanowisk

pracy okresla zatacznik nr 2.
2.0bieg dokumentacji wewnetrznej Inspektoratu ustala Powiatowy Lekarz w drodze

instrukcji kancelaryjne;j.



ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZE)

§15

1. Powiatowy Lekarz zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej.

2. Dokumentacje systemu kontroli stanowig procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne,
dokumenty okreélajace zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow i
inne dokumenty wewnetrzne.

3. Dla zapewnienia realizacji celéw kontroli zarzadczej tworzy sig¢ procedury kontroli

zarzadczej.
4. Na procedury kontroli zarzadczej w Inspektoracie sktadaja sig m .in .mechanizmy kontroli
zgodnoéci z przepisami prawa oraz efektywnosci i skutecznosci realizacji zadan,

mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych, mechanizmy
kontroli dotyczace systeméw informatycznych, mechanizmy samooceny, zasady
zarzgdzania ryzykiem.

ROZDZIALV
SZCZEGOLOWE ZAKRESY DZIAtANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§16
1. Zespét do spraw zdrowia i ochrony zwierzat

Do zadan zespotu zdrowia i ochrony zwierzqt nalezy :

1. zwalczanie choréb zakaznych zwierzat ,w tym miedzy innymi :

a. przyjmowanie zgfoszeri o chorobach zakainych zwierzat podlegajgcych
obowiazkowi notyfikacji ,zwalczania i rejestracji oraz prowadzenie dochodzenia
epizootycznego i innych czynnosci celem potwierdzenia lub wykluczenia
zgtoszonej choroby,

b. prowadzenie czynnoéci zwigzanych ze zwalczaniem ogniska choroby zakaZnej.

2. nadzor nad przestrzeganiem wymagan weterynaryjnych dla podejmowania i
prowadzenia dziatalnosci nadzorowanej przez podmioty zajmujace si¢ tg dziatalnoscia
,umieszczone w rejestrze Powiatowego Lekarza Weterynarii,

3. kontrola prawidtowosci realizacji zadan wykonywanych przez urzedowych lekarzy
niebedgcych  pracownikami  Inspekcji  Weterynaryjnej, wyznaczonych  przez
Powiatowego Lekarza w zakresie :

a) ochronnych szczepien i badan rozpoznawczych,
b) badania zwierzat w obrocie krajowym i zagranicznym wraz z nadzorem
nad ich transportem i wystawianiem swiadectw zdrowia,



10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

c) prowadzeniem czynnoéci zwigzanych ze zwalczaniem choréb
zakaznych zwierzat

opracowywanie i aktualizacja plandéw gotowosci zwalczania chorob zakaznych zwierzat,
nadzér nad handlem ,wwozem i wywozem,
sprawowanie nadzoru nad znakowaniem i rejestracja zwierzat w siedzibach stad, w tym
nadzér nad spetnianiem wymogéw wzajemnej zgodnosci w obszarach identyfikacji i
rejestracji zwierzat, zdrowia zwierzat oraz zglaszania choréb zakainych zwierzat i
dobrostanu zwierzat ,
prowadzenie i aktualizacja rejestru oraz wykazéw nadzorowanych podmiotéw w
zakresie wtasciwosci zespotu,
pobieranie prébek do celéw diagnostycznych urzedowo przewidzianych badan w trybie
przepiséw, dotyczacych zwalczania chordb zakaznych zwierzat,
pobieranie préb do badari w ramach monitoringu pozostatosci i chemicznych, lekéw
weterynaryjnych izanieczyszczen srodowiskowych,
gromadzenie i przekazywanie informacji dotyczacych wystgpowania choréb zakaznych
zwierzat podlegajacych obowiagzkowi zwalczania i rejestracji w tym stwierdzania
zoonozy lub
wykrycia czynnika zoonotycznego,
nadzér nad przestrzeganiem przepisdéw o ochronie zdrowia zwierzat i o ochronie
zwierzat, w tym zachowaniem dobrostanu w zakresie dotyczacym wykonywanych
zadan,
sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem minimalnych warunkéw weterynaryjnych w
zakresie utrzymywania zwierzat,
nadzorowanie zagrozen epizootycznych lub epidemiologicznych zwigzanych z
wykonywaniem dziatalno$ci polegajacej na $wiadczeniu ustug z zakresu medycyny
weterynaryjnej,
wykonywanie zada#i zwigzanych ze zwalczaniem choréb zakainych zwierzat
szczegélnie w przypadku zaistnienia szczegdlnego zagrozenia epizootycznego lub
epidemiologicznego,

sprawowanie nadzoru nad zdrowiem zwierzat przeznaczonych do rozrodu oraz
jakoscig zdrowotng materiatu biologicznego,

sporzadzanie na biezgco dokumentacji z wykonywanych zadar prowadzenie ewidencji
wydanych decyzji, postanowien oraz zaswiadczen, prowadzenie sprawozdawczosci,
przygotowywanie projektéw aktéw administracyjnych oraz prowadzenie postgpowan
administracyjnych ,w tym dziatad zwigzanych ze stosowaniem sankcji karnych i
naktadania grzywien , wynikajagcych z prowadzeniem spraw w zakresie wiasciwosci
zespotu,
przygotowywanie rocznych planéw kontroli nadzorowanych podmiotéw,
wspétdziatanie z zespotem do spraw finansowo —ksiegowych administracyjnych w
zakresie planowania budzetu zadaniowego oraz obstugi merytprycznej operacji
finansowych,
wspéipraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Inspektoratu w zakresie
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wymiany informacji merytorycznych oraz innych danych potrzebnych do raportowania

z wykonanych zadan,

21. wspotpraca z biurem terenowym Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa w
zakresie identyfikacji i rejestracji zwierzat,

22. prowadzenie wymiany informacji w ramach systeméw wymiany informacji ,0 ktorych
mowa w przepisach Unii Europejskiej.

§17

1. Zespét do spraw bezpieczeristwa zywnosci, pasz i utylizacji .

2.

Do zadar zespofu do spraw bezpieczeristwa Zywnosci, pasz i utylizacji nalezy :

1. sprawowanie nadzoru nad bezpieczeristwem produktéw pochodzenia zwierzgcego, w tym
nad wymaganiami weterynaryjnymi przy ich produkcji, przechowywaniu, transporcie,
umieszczaniu na rynku, sprzedazy bezposredniej, dziatalnosci marginalnej, lokalnej i

ograniczonej, posrednictwa w obrocie, w tym w szczegolnoéci nad:

a)

b)
c)

d)

f)

g)

h)

spetnianiem wymagan weterynaryjnych przy produkcji lub dla produktéw
pochodzenia zwierzecego umieszczanych na rynku oraz przywozonych i
przeznaczonych na rynek krajowy,

spetnianiem wymagan dotyczacych poszczegdinych etapow produkgji,

warunkami, trybem i zakresem prowadzenia kontroli wewnetrznej w zaktadzie, w
tym opracowanie, wdrozenie i realizacja systemu analizy zagrozeri i krytycznych
punktéw kontroli (system HACCP),

sposobem znakowania i pakowania tych produktow,

wymaganiami dotyczacymi $wiadectw zdrowia, handlowych dokumentéw
identyfikacyjnych lub innych dokumentéw dotaczonych do tych produktéw,
wymaganiami  dotyczacymi  $rodkéw  transportu  produktéw  pochodzenia
zwierzecego,

sposobem badania zwierzat rzeinych i ich miesa, miesa zwierzat fownych, oraz
sposobem postepowania z migsem niezdatnym do spozycia przez ludzi,

sposobem prowadzenia dokumentacji, w tym nad sposobem dokumentowania
pochodzenia zwierzat, z ktérych lub od ktérych pozyskuje sie te produkty
pochodzenia zwierzecego,

prowadzenie i aktualizowanie rejestréow i wykazoéw nadzorowanych zaktadow i

podmiotéw,

1. sprawowanie nadzoru nad urzedowymi lekarzami weterynarii nie bedgcymi pracownikami
Inspekcji Weterynaryjnej sprawujacymi nadzér nad ubojem zwierzat rzeinych, w tym
badaniem przedubojowym i poubojowym, wydawaniem oceny migsa, nadzoru nad
ubocznymi produktami pochodzenia zwierzecego pozyskanymi podczas uboju, badania
zwierzat townych, badania migsa w gospodarstwach posiadaczy zwierzat na uzytek wtasny
oraz sporzgdzanie harmonogramoéw w/w badar w rzezniach znajdujgcych sig na terenie

powiatu,



2. koordynowanie i organizowanie badania migsa w kierunku wifosni w pracowniach
akredytowanych znajdujgcych sie przy rzeZniach i pracowni badania migsa na wiosnie przy
PIW Wtoszczowa,

3. przeprowadzanie kontroli weterynaryjnej w handlu i wywozie produktéw w rozumieniu
przepisow o kontroli weterynaryjnej w handlu,

4. pobieranie prébek do celéw diagnostycznych urzedowo przewidzianych badan w trybie
przepiséw dotyczacych:

a)  badania zwierzat rzeznych i miesa,

b) nadzoru nad jakoscig zdrowotng Srodkow spozywczych pochodzenia zwierzgcego,

c) monitorowania substancji niedozwolonych, pozostatosci chemicznych, biologicznych
produktéw leczniczych i skazer promieniotwérczych u zwierzat, w ich wydzielinach i
wydalinach ,w tkankach lub narzadach zwierzat, w produktach pochodzenia
zwierzecego, w wodzie przeznaczonej do pojenia zwierzat oraz srodkach Zzywienia
zwierzat,

5. nadzér nad podmiotami produkujacymi zywnos¢ pochodzenia zwierzecego w zakresie
zagospodarowywania ubocznych produktéw pochodzenia zwierzgcego,

6. sprawowanie nadzoru oraz kontrola przestrzegania okreslonych obowigzujgcymi
przepisami warunkéw weterynaryjnych na fermie jaj konsumpcyjnych oraz w zakfadzie
pakowania jaj,

7. sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow o identyfikacji i rejestracji zwierzat,
ustawy o ochronie zwierzat oraz przepiséw w sprawie ochrony zwierzat podczas ich
usmiercania,

10. wydawanie zaswiadczer o spetnieniu minimalnych standardéw co do higieny i
warunkéw utrzymania zwierzat w gospodarstwie na wniosek rolnikéw po
przeprowadzeniu kontroli na miejscu, w zakresie niezbednym do ubiegania si¢ o pomoc
finansowa ze érodkéw pochodzacych z Funduszu Unii Europejskiej,

11. opiniowanie przedtozonych przez inwestoréw projektéw planéw technologicznych
obiektow- w zakresie wtasciwosci zespotu pod katem ich zgodnosci z wymaganiami

sanitarno — weterynaryjnymi , okreslonymi w obowigzujacych regulacjach prawnych,

12. sporzadzanie na biezaco dokumentacji z wykonanych zadan, prowadzenie ewidencji

wydanych decyzji, postanowien oraz zaswiadczer , prowadzenie sprawozdawczosci,

13. przygotowywanie projektéw aktow administracyjnych oraz prowadzenie

dziatan zwigzanych ze stosowaniem sankcji karnych i naktadania grzywien zwigzanych z
prowadzeniem spraw w zakresie wiasciwosci zespotu,

14. wykonywanie zadan zwigzanych ze zwalczaniem choréb zakaznych zwierzat,
w szczegblnoéci w przypadku zaistnienia szczegdinego zagrozenia epizootycznego,

15. prowadzenie i aktualizacja systeméw informatycznych w zakresie wiasciwosci zespotu,,

16. przyjmowanie informacji o niebezpiecznych produktach zywnosciowych oraz ocena
ryzyka i stopnia zagrozenia spowodowanego niebezpiecznym produktem zywnosciowym,
a nastepnie przekazywanie tych informacji do kierujacego siecig RASFF,

17. przygotowywanie rocznych planéw kontroli — w zakresie zadan zespotu d.s
bezpieczenstwa zywnosci,
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18. wspdtdziatanie z zespotem do spraw finansowo — ksiggowych i administracyjnych w
zakresie planowania budzetu zadaniowego oraz obstugi merytorycznej operacji
finansowych,

19. wspétpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Inspektoratu w zakresie wymiany

informacji merytorycznych oraz danych potrzebnych do raportowania z wykonanych zadar
i innych potrzeb w zakresie wtasciwosci komérek organizacyjnych Inspektoratu.
20. sprawowanie nadzoru nad wytwarzaniem, obrotem, transportem i stosowaniem pasz,
materiatow paszowych i dodatkdw paszowych, w tym organizmow genetycznie
zmodyfikowanych przeznaczonych do zywienia zwierzat i pasz genetycznie
zmodyfikowanych oraz nad stosowaniem pasz leczniczych,

22 realizacja krajowego planu kontroli urzedowej i monitoringu pasz w oparciu o roczny

Plan Urzedowej Kontroli Pasz w zakresie prowadzonego nadzoru na terenie powiatu

wtoszczowskiego,

23. prowadzenie i aktualizacja danych w rejestrze /wykazach podmiotéw prowadzgcych

dziatalnoéé nadzorowang i rejestrowang w zakresie pasz i utylizacji,

24.sprawowanie nadzoru nad pozyskiwaniem, transportem, wprowadzaniem,

magazynowaniem oraz stosowaniem ubocznych produktéw pochodzenia zwierzgcego
oraz materiatu szczegolnego ryzyka,

25. koordynowanie monitoringu TSE w zaktadzie posrednim,

26. prowadzenie i aktualizacja powiatowego planu gotowosci na wypadek wystgpienia

zagroien w zakresie pasz,

27. przygotowywanie rocznych planéw kontroli —w zakresie wiasciwosci zespotu,

28. sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw o rejestracji i identyfikacji

zwierzat oraz o ochronie zwierzat, .

29. sporzadzanie na biezaco dokumentacji z wykonanych zadan, prowadzenie ewidencji

wydanych decyzji, postanowier oraz zaswiadczen, prowadzenie sprawozdawczosci,

30. przygotowywanie projektéw aktéw administracyjnych oraz prowadzenie postepowan

administracyjnych ,w tym dziatah zwigzanych ze stosowaniem sankcji karnych i
naktadania grzywien zwigzanych z prowadzeniem spraw w zakresie wtasciwosci
zespotu,

31. prowadzenie i aktualizacja systeméw informatycznych w zakresie wiasciwosci zespotu,

32. realizacja zadan wynikajacych z funkcjonowania Systemu Wczesnego Ostrzegania o

Niebezpiecznych Produktach Zywnosciowych i Paszach (RASFF)

33. organizowanie dziatah w zakresie upowszechniania wiedzy o zgodnym z prawem
wytwarzaniu pasz i ich obrocie, o problematyce zwigzanej zzagospodarowywaniem
ubocznych produktdéw zwierzecych,

34. wykonywanie zadan zwigzanych ze zwalczaniem choréb zakaznych zwierzat, w
szczegdlnosci w przypadku zaistnienia szczegblinego zagrozenia epizootycznego,

35. wspétdziatanie z zespotem do spraw finansowo — ksiegowych i administracyjnych w

zakresie planowania budzetu zadaniowego oraz obstugi merytorycznej operacji
finansowych,
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36. wspétpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Inspektoratu w zakresie
wymiany informacji merytorycznych oraz danych potrzebnych do raportowania z
wykonanych zadar i innych potrzeb w zakresie wtasciwosci komérek organizacyjnych

Inspektoratu.

§18

1. Zespot ds. finansowo-ksiegowych i administracyjnych

Do zadari zespotu finansowo —ksiegowego i administracyjnego nalezy:

1. w zakresie spraw finansowo — ksiegowych :

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

prowadzenie rachunkowosci jednostki oraz jej gospodarki finansowej zgodnie z
obowigzujagcymi przepisami,

przygotowywanie projektu budzetu i planu wydatkow,

analiza wykorzystania $rodkéw finansowych, budzetowych i pozabudzetowych oraz
innych operacji gospodarczych oraz sposobu ich dokumentowania,

przygotowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez kierownika
jednostki, a dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w szczegélnosci zaktadowego
planu kont, obiegu dokumentéw (dowodéw ksiegowych), zasad przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzacji, ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

prowadzenie rozliczet z osobami niebedacymi pracownikami Inspektoratu
wyznaczonymi przez Powiatowego Lekarza do wykonywania czynno$ci ustawowych
oraz z kontrahentami jednostki,

prowadzenie kasy Inspektoratu zgodnie z obowigzujacymi unormowaniami,
prowadzenie catoéci spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych,

prowadzenie spraw w zakresie warunkéw bhp i p/pozarowych ;

prowadzenie postepowan w sprawach udzielania zaméwier publicznych.

2. w zakresie spraw kadrowych :

a.

zatatwianie catosci spraw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunkow
pracy,

prowadzenie ewidencji pracownikéw-, organizowanie naboru zgodnie z przepisami
ustawy o stuzbie cywilnej,

prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw,

d. przygotowanie projektu planéw urlopéw wypoczynkowych pracownikdw, ustalanie

S® o

prawa do urlopu i jego wymiaru,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem dla ZUS i Urzedu Skarbowego
wystawianie, rejestrowanie, przedtuzanie waznosci legitymacji stuzbowych
sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci,

obstuga programéw informatycznych w zakresie finansowo — ksiegowym i kadrowym.
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3. w zakresie spraw administracyjnych :
a. przyjmowanie i rozdziat korespondencji oraz przesytek,
b. wysytanie korespondencji i przesytek/zaopatrzenie w znaczki pocztowe/,
c. przyjmowanie i nadawanie telegraméw, telefonograméw, faksoéw oraz obstuga poczty
elektronicznej,
d. udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych
zespotéw lub stanowisk pracy,
e. prowadzenie dokumentacji dotyczace;:
e ewidencji obecnosci w pracy,
¢ ewidencji nadgodzin,
o ewidencji drukéw Scistego zarachowania,
e ewidencja znaczkdw pocztowych,
e wystawianie delegacji stuzbowych ikart drogowych oraz ich
ewidencjonowanie,
e prowadzenie ewidencji szkoleri pracownikéw Inspektoratu,
e prowadzenie rejestru skargi wnioskéw.
f. przyjmowanie kompletnej dokumentacji od 0séb wyznaczonych do wykonywania
czynnosci urzedowych,
g. kontrolowanie waznosci przegladéw technicznych samochodow stuzbowych,
h. prowadzenie zaopatrzenia i gospodarki magazynowej,
i. zarzadzanie zasobami komputerowymi Powiatowego Inspektoratu Weterynarii,
j.  obstugainformatyczna,
k. zajmowanie sie sprawami dotyczgcymi mienia i transportu zaktadowego,
I.  archiwizowanie i przechowywanie danych gromadzonych i przetwarzanych w
jednostce w celu zabezpieczenia i ochrony danych,
m. podejmowanie dziatan majgcych na celu utrzymanie porzadku i czystosci na terenie
posesji oraz w pomieszczeniach biurowych Inspektoratu.

§19
Na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy o finansach publicznych (Dz.U.2019.869 t.j. ze zm. )
kierownik Powiatowego Inspektoratu powierza gtownej ksiegowej okreslone obowigzki
i odpowiedzialnoé¢ w zakresie gospodarki finansowej. Gtowny ksiegowy odpowiada
w szczegdlnosci za przestrzeganie przepisow zawartych w ustawie o finansach publicznych
i w ustawie o rachunkowosci z dnia 29 wrzeénia 1994 r. (Dz.U.2019.351 t.j.ze zm. ) za realizacjg
nastepujacych zadan w zakresie gospodarki finansowej Inspektoratu i w zakresie
rachunkowosci:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
2) wykonywania dyspozycji sSrodkami pienigznymi;
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.
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§ 20

1. Samodzielne stanowisko d.s obstugi prawnej

1.0rganizacja: zadania na stanowisku obstugi prawnej wykonuje Radca Prawny.

2. Do zadar Radcy Prawnego nalezg zadania okreslone w przepisach ustawy z dnia 6 lipca

1982 r. o radcach prawnych ( tekst jednolity: Dz.U. 2014r. poz. 637), a w szczegolnosci:

1). wykonywanie obstugi prawnej Powiatowego Inspektoratu, w tym swiadczenie
doradztwa prawnego oraz nadzér nad prawidtowa interpretacjg przepiséw prawnych

w Powiatowym Inspektoracie,
2).reprezentowanie Powiatowego Lekarza przed sagdami administracyjnymi i sgdami

powszechnymi,
3). opiniowanie i parafowanie uméw ,a takze aktéw normatywnych Powiatowego Lekarza,

pism i innych dokumentéw powodujacych skutki prawne dla Powiatowego Inspektoratu w

zakresie zgodnosci z prawem ,opiniowanie i parafowanie decyzji administracyjnych.

§21

1. Pracownia badania miesa na obecnos¢ wiosni :

Do zadan pracowni nalezy, w szczegoinosci:

1,

badanie laboratoryjne miesa na obecnos¢ wtosni  zgodnie z rozporzadzeniem
Komisji(WE) nr 2075/2005 z dnia 5 grudnia 2005r. ustanawiajgcym szczegodlne przepisy
dotyczgce urzedowych kontroli w odniesieniu do wtosni (Trichinella) w miesie
(Dz.UrzUEL338 z 22.12.2005) i Instrukcji Gtéwnego Lekarza Weterynarii,

spetnianie wymagan w zakresie systemu zarzgdzania wskazanym w art.12 ust.2 lit. a
rozporzadzenia nr 882/2004,

stosowanie sie do zalecen i procedur wynikajgcych z systemu zarzadzania wdrozonego
w zakladzie higieny weterynaryjnej i terminowe usuwanie przez osoby wyznaczone na
podstawie art. 16 ustawy o Inspekcji Weterynaryjnej naruszen w zakresie wymagan
systemu zarzgdzania stwierdzonych przez kierownika zaktadu higieny weterynaryjnej
lub przez upowaznionego przez niego pracownika,

dbato$é o powierzony sprzet i urzgdzenia, zgodnie z wymogami systemu zarzadzania,
natychmiastowe zgtaszanie niezgodnos$ci i awarii sprzetu lub urzadzen,

uczestniczenie w regularnych badaniach poréwnawczych w zakresie stosowanej
metody badawczej.

§22

1. Powiatowy Lekarz Weterynarii przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
w kazdy poniedziatek bedgcy dniem pracy w godzinach od 11%0-12%,
2. W przypadku braku mozliwosci przyjecia przez Powiatowego Lekarza oséb, o ktérych
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mowa w ust.1, powinno$¢ te wykonuje zastepca Powiatowego Lekarza lub osoba
wskazana kazdorazowo przez Powiatowego Lekarza.

3. Zasady przyjmowania, rozpatrywania, zatatwiania skarg i wnioskdw, ktore wptynety do
Inspektoratu reguluje Instrukcja dotyczaca rozpatrywania skarg i wnioskéw obowigzujgca
w Powiatowym Inspektoracie.

4. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantéw w sprawach skarg powinna byc
wywieszona w widocznym miejscu w siedzibie Powiatowego Inspektoratu.

§23

1. Powiatowy Lekarz uzywa pieczeci okragtej z wizerunkiem orta ustalonego dla godta
Rzeczypospolitej Polskiej w érodku i napisem w otoku, w brzmieniu : Powiatowy Lekarz
Weterynarii we Wtoszczowie

2. Powiatowy Inspektorat uzywa pieczatki :
,POWIATOWY INSPEKTORAT WETERYNARI!

we WLOSZCZOWIE
29-100 Wtoszczowa,
ul. Zwirki 2
tel ./fax (041)394-49-92 , 394-57-60
NIP 656-19-47-556"

§24
Wszelkie zmiany regulaminu organizacyjnego wymagaja formy pisemne;j.
Wvykaz zatacznikéw:

Zafacznik nr 1 Schemat organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii
Zatacznik nr 2 Wykaz symboli komérek organizacyjnych.
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Zatacznik Nr 2 Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Inspektoratu Weterynarii we Wioszczowie

Wykaz symboli komérek organizacyjnych w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii

S S

we Wioszczowie :

Powiatowy Lekarz Weterynarii — PLW.

Zespot ds. zdrowia zwierzat i ochrony zwierzat — PIW.cz.

Zesp6t ds. bezpieczeristwa zywnosci , pasz i utylizacji — PIW. b 2.
Zesp6t ds. finansowo-ksiggowych oraz ds. administracyjnych — PIW.E.

Samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi prawnej— PIW. op.






