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ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Elblagu dziata na podstawie:

1.

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej ( Dz. U. z 2022 r., poz. 2629
ze zm.),

rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 25 sierpnia 2004 r. w sprawie
terytorialnego zakresu dziatania oraz siedzib powiatowych i granicznych lekarzy

weterynarii (Dz.U. z 2021 poz. 2244 ze zm.),

. zarzadzenia nr 9 Ministra Rolnictwa 1 Rozwoju Wsi z dnia 4 kwietnia 2022 roku w

sprawie organizacji wojewodzkich, powiatowych i granicznych inspektoratow weterynarii
(Dz. Urz. MR i RW poz. 11 22022 1.)

statutu Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Elblagu nadanego Zarzadzeniem
Nr 152/2010 Gtownego Lekarza Weterynarii z dnia 21 grudnia 2010 roku,

niniejszego regulaminu uzgodnionego, z Warminsko — Mazurskim Wojewddzkim

Lekarzem Weterynarii w Olsztynie.

§2

. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej "Regulaminem" okresla szczegotowa organizacje

oraz szczegotowy zakres zadan Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Elblagu.

Ilekro¢ w "Regulaminie" jest mowa o:

1) powiecie - nalezy przez to rozumie¢ powiat elblagski oraz gming¢ na prawach
powiatu Miasto Elblag,

2) Inspektoracie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Inspektorat Weterynarii
w Elblagu,

3) Wojewddzkim Lekarzu Weterynarii - nalezy przez to rozumie¢ Warminsko —
Mazurskiego Wojewddzkiego Lekarza Weterynarii w Olsztynie,

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

w Elblagu,



5) Zastepcy Powiatowego Lekarza - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Powiatowego
Lekarza Weterynarii w Elblagu,
6) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ zespol lub samodzielne

stanowisko pracy.

§3

. Inspektoratem kieruje Powiatowy Lekarz.

. Inspektorat zapewnia obstugg realizacji zadan Powiatowego Lekarza:

1) wynikajacych z ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku o Inspekcji Weterynaryjnej,

2) jako dysponenta  S$rodkéw publicznych na zasadach okreslonych w ustawie
o finansach publicznych,

3) wynikajacych z odrebnych ustaw.

. Inspektorat jest panstwowa jednostka budzetows .

Terenem dzialania Inspektoratu jest obszar powiatu elblaskiego oraz gmina na prawach
powiatu Miasto Elblag.

Siedzibg Inspektoratu jest miasto Elblag.

ROZDZIAL 11

ORGANIZACJA INSPEKTORATU

§4

. W skiad Inspektoratu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Zesp6t do spraw zdrowia i ochrony zwierzat;

2) Zespot do spraw bezpieczenstwa zywnosci,

3) Zespo6t do spraw pasz i utylizacji;

4) Zespot do spraw finansowo — ksiegowych;

5) Zespo6t do spraw administracyjnych;

6) Samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawnej;

7) Pracownia badania mig¢sa na obecno$¢ wtosni nr 286101.

. Komoérkami organizacyjnymi, z wylaczeniem samodzielnych stanowisk pracy, kieruja
kierownicy.

. Powiatowemu Lekarzowi bezposrednio podlega:

1) Zespot do spraw bezpieczenstwa zywnosci,

2) Zespot do spraw pasz i utylizacji,



»

3) Zespo6t do spraw finansowo-ksiegowych,

4) Zespot do spraw administracyjnych,

5) Samodzielne stanowisko do spraw obslugi prawnej,

6) Pracownia badania mig¢sa na obecno$¢ wtosni nr 286101.

Zastepcy Powiatowego Lekarza bezposrednio podlega:
Zespot do spraw zdrowia 1 ochrony zwierzat.

Schemat organizacyjny Inspektoratu przedstawia zatacznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

ROZDZIAL 111

ZASADY REALIZACJI ZADAN I KIEROWANIA PRACA INSPEKTORATU

§5

. Powiatowy Lekarz wykonuje swoje zadania przy pomocy Inspektoratu, ktérego jest

kierownikiem.

W czasie nieobecnosci Powiatowego Lekarza lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego
Lekarza dziatalnos$cig Inspektoratu kieruje Zastepca Powiatowego Lekarza.

W czasie nieobecno$ci Powiatowego Lekarza oraz jego Zastgpcy dzialalno$ciag

Inspektoratu kieruje upowazniony przez Powiatowego Lekarza pracownik Inspektoratu.

§6

. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadajg za:

1) nalezyte zorganizowanie pracy zespotu i1 zapoznanie podleglych pracownikéw
z obowigzujacymi przepisami prawa,

2) porzadek i dyscypling pracy,

3) merytoryczng i formalno-prawng poprawnos¢ zatatwianych spraw.

Kierownicy dokonuja podzialu zadan dla poszczegdlnych pracownikéw kierowanych

przez nich komorek organizacyjnych oraz ustalaja na piSmie propozycje zakresOw

obowigzkow, ktore przedktadajg Powiatowemu Lekarzowi do zatwierdzenia.


https://bip.elblag.piw.gov.pl/index.php/struktura-organizacyjna/schemat-organizacyjny

ROZDZIAL 1V

ZAKRES ZADAN I KOMPETENCJI POWIATOWEGO LEKARZA JAKO
KIEROWNIKA INSPEKTORATU

§7

1. Powiatowy Lekarz realizuje zadania z =zakresu ochrony zdrowia zwierzat oraz
bezpieczenstwa produktow pochodzenia zwierzgcego w celu zapewnienia ochrony
zdrowia publicznego.

2. Powiatowy Lekarz, jako kierownik Inspektoratu, wykonuje zadania:

1) wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2022 r.,
poz. 1691),

2) w zakresie realizacji ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U.z2022r., poz.1634 ze zm.),

3) w zakresie gospodarowania $rodkami publicznymi zgodnie z przepisami ustawy
z 11 wrzesnia 2019 roku Prawo Zamowien Publicznych (Dz.U. z 2022 r., poz. 1710
ze zm.),

4) w zakresie organizacji pracy w Inspektoracie z uwzglednieniem zapewnienia
przestrzegania przepisow:

a) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych

(Dz. U. z2019r., poz. 742 ze zm.),

b) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej
(Dz. U. 22022 1., poz. 902),

c) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r.,
poz.1781).

3. Do zadan Powiatowego Lekarza nalezy rowniez wykonywanie zadan z zakresu

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz spraw przeciwpozarowych.



1.

§8

Do wylacznej kompetencji Powiatowego Lekarza nalezy w szczegolnosci:

)]

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

zatwierdzanie planow finansowych w zakresie dochodéw i1 wydatkow, nadzorowanie
ich wykonania oraz dysponowanie srodkami budzetowymi 1 pozabudzetowymi,

reprezentowanie Inspektoratu na zewnatrz, wystgpowanie z wnioskami, projektami
1 opiniami wyrazajagcymi stanowisko Inspektoratu oraz sktadanie innych o$wiadczen
woli w sprawach Inspektoratu,

wydawanie 1 egzekwowanie rozstrzygni¢¢ administracyjnych w sprawach, w ktérych
dziata jako organ I instanc;ji,

wykonywanie obowigzkow 1 uprawnien zwierzchnika stuzbowego pracownikow
Inspektoratu, zgodnie z przepisami prawa pracy 1 przepisami odrgbnymi, w tym
ustalanie zakreséw czynno$ci pracownikow Inspektoratu,

udzielanie pisemnych upowaznien do wykonywania okre$lonych czynno$ci lub
podpisywania pism oraz petnomocnictw do dokonywania czynno$ci prawnych,
udzielanie imiennych upowaznien pracownikom Inspektoratu do wykonywania
czynno$ci w imieniu organu,

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej i skutecznej kontroli zarzadczej,

wydawanie rozporzadzen a takze  zarzadzen 1  regulaminow wewngtrznych
regulujacych tryb pracy Inspektoratu,

wyznaczanie lekarzy weterynarii oraz innych oso6b posiadajacych odpowiednie
kwalifikacje 1 niebgdacych pracownikami inspekcji do wykonywania niektorych
czynnosci,

zapewnienie przestrzegania tadu i porzadku, przepisdw przeciwpozarowych oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy w Inspektoracie.

Powiatowy Lekarz moze powotywac state lub dorazne zespoty opiniodawcze 1 doradcze

okreslajac cel ich powolania, sktad osobowy oraz zakres zadan i tryb dziatania.

§9

Projekty pism, dokumentow, uméw, porozumien, decyzji administracyjnych i aktow

prawnych wydawanych przez Powiatowego Lekarza opracowuje wiasciwa komorka

organizacyjna, z ktorej zakresem dziatania zwigzane jest pismo, akt prawny, dokument,

porozumienie, decyzja administracyjna.



. Projekty aktow prawa wewnetrznego, umow, porozumien oraz pism procesowych,

powinny by¢ parafowane przez:

1) pracownika zajmujacego si¢ sprawa,
2) kierownika zespotu, z ktorego zakresem dziatania zwigzany jest akt prawny,

3) gltownego ksiggowego - w przypadku, gdy tres¢ aktu dotyczy budzetu lub ma
powodowac skutki finansowe,

4) radce prawnego pod wzgledem formalnoprawnym i redakcyjnym w przypadku spraw
zawitych lub wigkszej wagi.

. Projekty innych pism i dokumentéw powinny by¢ parafowane przez:

1) pracownika zajmujacego si¢ sprawa,
2) kierownika zespotu, z ktorego zakresem dziatania zwigzany jest dokument,

3) gltownego ksiggowego - w przypadku, gdy tres¢ pisma czy dokumentu dotyczy
budzetu lub ma powodowac¢ skutki finansowe.

. Przelewy, zlecenia gotowkowe i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego, jak
réwniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigcym
podstawe do otrzymania lub wydatkowania $rodkow pieni¢znych Inspektoratu podpisuja:
Powiatowy Lekarz lub jego Zastepca lub osoba upowazniona jako dysponent oraz gtowny
ksiegowy albo inny pracownik zastgpujacy gltownego ksiegowego w czasie jego
nieobecnosci, pisemnie upowazniony przez Powiatowego Lekarza.

. Pracownicy Inspektoratu podpisuja pisma, rozstrzygni¢gcia administracyjne i inne
dokumenty oraz prowadza postgpowania administracyjne w sprawach, do zatatwienia

ktorych zostali imiennie upowaznieni przez Powiatowego Lekarza.

§10
Symbolike oznaczania pism z poszczegdlnych komodrek organizacyjnych i stanowisk
okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
Obieg dokumentacji wewngtrznej Inspektoratu ustala w drodze instrukcji kancelaryjne;j

Powiatowy Lekarz.


https://bip.elblag.piw.gov.pl/images/pdf/zalacznik2.pdf

ROZDZIAL V

ORGANIZACJA WEWNETRZNA I SZCZEGOLOWE ZAKRESY DZIALANIA

KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§11

. Do obowiagzkéw zespotu ds. zdrowia i ochrony zwierzat nalezy wykonywanie czynno$ci

w ramach realizacji zadan Powiatowego Lekarza w szczegdlnosci w zakresie:

1)

2)

3)
4)

)
6)

7)

badania kontrolnego zakazen zwierzat, w tym planowania, organizowania
1 nadzorowania wykonywania badan oraz pobierania prob do badan,
aktualizacji rejestrow:
a) podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢ nadzorowana,
b) chordb podlegajacych urzedowemu zwalczaniu,
c) czynnikéw zoonotycznych,
d) chorob podlegajacych obowiazkowi rejestracji lub notyfikacji,
zwalczania chordb zakaznych zwierzat podlegajacych obowigzkowi zwalczania,
zbierania 1 przekazywania informacji o chorobach zakaznych 1 czynnikach
zoonotycznych,
sporzadzania i aktualizacji planow gotowosci zwalczania chorob zakaznych zwierzat,
nadzoru nad spelnianiem wymagan weterynaryjnych dla podejmowania
1 prowadzenia dzialalnos$ci, a w szczegolnosci w zakresie:
a) handlu, obrotu, posrednictwa w obrocie i skupu zwierzat,
b) miejsc gromadzenia ikwarantanny zwierzat, schronisk dla zwierzat, wystaw,
konkurséw oraz zawodow z udziatlem zwierzat,
¢) transportu zwierzat,
d) pozyskiwania, przechowywania, obrotu 1 wykorzystywania materiatu
biologicznego,
e) prowadzenia zakladow drobiu,
f) prowadzenia przedsigbiorstw akwakultury, fowisk typu ,,wpus¢ 1 ztow”,
nadzoru nad warunkami utrzymywania (dobrostanem) zwierzat gospodarskich
utrzymywanych w celu umieszczenia na rynku tych zwierzat lub produktéw od/z tych
zwierzat oraz nad miejscami gromadzenia, wystawami, konkursami z udzialem
zwierzat oraz sklepami zoologicznymi,

8



8) nadzoru nad utrzymaniem zwierzat w celach edukacyjnych, pokazow, badan
i doswiadczen naukowych, ochrony i zachowania gatunkow zwierzat, oraz
prowadzeniem ewidencji w  jednostkach  do$wiadczalnych, hodowlanych
1 u dostawcow,

9) wykonywania kontroli na miejscu w zakresie spelnienia wymogow wzajemne;j
zgodnosci,

10) nadzoru w zakresie identyfikacji i rejestracji zwierzat,

11) prowadzenia elektronicznych systemow ewidencji pobrania i badania probek oraz
gromadzenia i przesytania danych,

12) kontrolowania wykonywania przez lekarzy wyznaczonych czynnosci zleconych,
w ramach zwalczania chorob zakaznych zwierzat i obrotu zwierzetami,

13) kontrolowania obowigzku prowadzenia ewidencji leczenia zwierzat przez wilascicieli
zwierzat 1 0sob odpowiedzialnych za zwierzeta a takze stosowania pasz leczniczych
w gospodarstwach,

14) opracowywania projektow rocznych planéw kontroli w zakresie sprawowanego
nadzoru,

15) wspotpracy z Zaktadem Higieny Weterynaryjnej w Olsztynie 1 Gdansku oraz z
innymi laboratoriami w zakresie badan,

16) tworzenia we wspOlpracy z innymi zespotami Inspektoratu plandéw i sprawozdan
jakosciowych, ilosciowych i finansowych,

17) prowadzenie postepowan administracyjnych wraz z przygotowaniem projektow
decyzji w zakresie wlasciwosci zespotu.

Realizacj¢ zadan zespotu koordynuje Zastgpca Powiatowego Lekarza Weterynarii.

§12

Do obowigzkéw zespotu ds. bezpieczenstwa zywnos$ci nalezy wykonywanie czynno$ci w

ramach realizacji zadan Powiatowego Lekarza w zakresie bezpieczenstwa zywnosci:

1) prowadzenie postepowania w stosunku do podmiotow zgtaszajacych dziatalno$¢ w

zakresie produkcji produktéw pochodzenia zwierzecego,

2) prowadzenie rejestrow podmiotow zatwierdzonych i zarejestrowanych w zakresie

produktéw pochodzenia zwierzgcego i ich aktualizacji,

3) nadzor nad dzialalno$cia w zaktadach zarejestrowanych w zakresie:



4)

5)

6)

7)

8)

9)

a) posrednictwo w obrocie Zywnoscig,

b) transportu zywnos$ci pochodzenia zwierzecego,
c) rolniczego handlu detalicznego,

d) sprzedazy bezposredniej,

e) dziatalnos$ci marginalnej lokalnej ograniczonej,
f) punktow skupu dziczyzny,

g) statkéw rybackich.

nadzor nad dzialalnos$cig zaktadéw zatwierdzonych w zakresie produkcji srodkow

pochodzenia zwierzecego,

prowadzenie monitoringu substancji niedozwolonych, pozostalosci chemicznych,
biologicznych, produktéw leczniczych i skazen promieniotworczych u zwierzat w
ich wydzielinach 1 wydalinach, w tkankach lub narzadach zwierzat, produktach
pochodzenia zwierzecego, w wodzie przeznaczonej do pojenia zwierzat i
odzwierzgcych czynnikow chorobotworczych w  produktach pochodzenia

zwierzecego,
organizowanie 1 nadzorowanie badania zwierzat rzeznych i mig¢sa oraz ustalanie

dla rzezni niezbednej liczby lekarzy weterynarii 1 personelu pomocniczego,

przygotowywanie lekarzom urzgdowym wyznaczen okre$lajacych zakres, miejsce
1 termin wykonywania czynno$ci oraz kontrola ich realizacji w zakresie badania

zwierzat rzeznych 1 migsa,

nadzorowanie dobrostanu zwierzat w transporcie, rozladunku i1 w czasie
przebywania w magazynach przedubojowych oraz humanitarnych warunkéw ich

u$miercania,

nadzor w zakresie pozyskiwania mig¢sa na uzytek wlasny,

10) nadzor i realizacja monitoringu BSE u przezuwaczy ubijanych w rzezniach,

11) nadzér nad zbieraniem, transportowaniem, przechowywaniem lub usuwaniem

ubocznych produktéw pochodzenia zwierzgcego nieprzeznaczonych do spozycia

przez ludzi w nadzorowanych zaktadach,

12) nadzor nad warunkami pozyskiwania mleka surowego,

10



13) wspotpraca z PIS, IJARHS, organami samorzgdowymi i innymi urz¢gdami w

zakresie produkcji produktoéw pochodzenia zwierzgcego i ztozonego oraz ZHW,

14) przyjmowanie 1 generowanie informacji o niebezpiecznych produktach

zywnos$ciowych i kierowanie ich organow zarzadzajacych siecig RASFF,

15) nadzor nad specyficznymi warunkami weterynaryjnymi przy produkcji na rynki

panstw trzecich oraz certyfikacja wysytek do innych panstw,

16) prowadzenie postgpowan administracyjnych wraz z przygotowywaniem

projektow decyzji w zakresie wtasciwosci zespotu,
17) sprawozdawczo$¢ wynikajaca z prowadzonego nadzoru,
18) prowadzenie szkolen dla:

a) ULW wyznaczonych do wykonywania czynnosci urzedowych w zakresie

ich wyznaczania,
b) Oso6b uprawnionych do uboju na uzytek wtasny.

19) sporzadzanie projektoéw plandéw i harmonograméw rocznych kontroli w zakresie

Sprawowanego nadzoru,

20) realizacja zadan zespotu kieruje kierownik zespotu — starszy inspektor

weterynaryjny upowazniony przez Powiatowego Lekarza Weterynarii.
§13

Do obowigzkow zespotu do spraw pasz i utylizacji nalezy wykonywanie czynno$ci w
ramach realizacji zadan Powiatowego Lekarza Weterynarii w zakresie pasz i

utylizacji:
1) aktualizacja rejestrow 1 wykazow podmiotéw objetych nadzorem,

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o paszach i rozporzadzen wykonawczych

do ustawy,

3) realizacja zadan wynikajacych z kazdorocznego Krajowego Planu Kontroli

Urzedowej Pasz,
4) raportowanie wynikéw urzedowej kontroli pasz,
5) nadzor nad wytwarzaniem pasz przeznaczonych do obrotu,
6) nadzor nad obrotem paszami,

11



7) nadzor nad gospodarstwami indywidualnymi wytwarzajacymi i stosujagcymi pasze,

8) nadzor nad wytwarzaniem pasz z zastosowaniem dozwolonych biatek pochodzenia

zwierzecego,
9) nadzor nad zaktadami produkujagcymi karmy dla zwierzat domowych,
10) nadzor nad zaktadami posrednimi kategorii 1-3,

11) przyjmowanie zgtoszen o rozpoczgciu lub zaprzestaniu dziatalnos$ci gospodarcze;j
przez podmioty dzialajace na rynku pasz, poczynajac od produkcji pierwotnej

pasz, az do wytwarzania pasz przeznaczonych do obrotu,

12) nadzor nad zbieraniem, transportowaniem, przetwarzaniem, spalaniem ubocznych

produktow pochodzenia zwierzecego,

13) nadzér nad rolniczym wykorzystaniem maczek migsno-kostnych jako

polepszaczy gleby oraz podmiotami stosujagcymi polepszacze gleby,
14) nadzor nad wywozem 1 przywozem oraz handlem paszami,

15) nadz6ér nad wywozem i przywozem oraz handlem ubocznymi produktami

pochodzenia zwierzecego,

16) prowadzenie sprawozdawczosci w odniesieniu do pasz oraz ubocznych

produktéw pochodzenia zwierzecego,

17) aktualizacja list podmiotow zatwierdzanych i/lub zarejestrowanych w odniesieniu

do pasz,

18) aktualizacja list podmiotow zatwierdzonych i/lub zarejestrowanych w odniesieniu

do ubocznych produktow pochodzenia zwierzecego,

19) nadzér nad przestrzeganiem warunkéw weterynaryjnych i sanitarnych przez
zaktady produkujace pasze oraz wydawanie swiadectw zdrowia potwierdzajacych,

ze towary przeznaczone do wywozu za granic¢ odpowiadaja tym warunkom,

20) organizowanie dziatan Inspektoratu w zakresie upowszechniania wiedzy o
zgodnym z prawem wytwarzaniu pasz 1 obrocie nimi oraz problematyka

zagospodarowania ubocznych produktéw pochodzenia zwierzgcego,

21) prowadzenie rejestrow padtych sztuk przezuwaczy oraz pobranych prob w

kierunku TSE od tych sztuk wraz z prowadzeniem sprawozdawczosci,
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1)

2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

22) prowadzenie postepowan administracyjnych wraz z przygotowaniem projektow

decyzji w zakresie wlasciwosci zespotu,

23) tworzenie we wspoltpracy z innymi zespotami Inspektoratu planéw i sprawozdan

jakosciowych, ilosciowych i finansowych.

2. Realizacja zadan zespotu kieruje kierownik tego zespolu - starszy inspektor

weterynaryjny upowazniony przez Powiatowego Lekarza Weterynarii.
§14

Do obowiazkow zespotu ds. finansowo ksiggowych nalezy wykonywanie czynnos$ci

w ramach realizacji kompetencji Powiatowego Lekarza w szczegdlnosci w zakresie:

prowadzenia rachunkowosci Inspektoratu zgodnie z ustawa o rachunkowosci,

a w szczegolnosci:

a) opracowywania zasad (polityki) rachunkowosci Inspektoratu,

b) prowadzenia na podstawie dowodéw ksiggowych, ksigg rachunkowych, ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

¢) wyceny aktywOw i1 pasywOw oraz ustalenie wyniku finansowego,

d) sporzadzania sprawozdan finansowych,

e) gromadzenia oraz przechowywania dowodéw ksiggowych oraz pozostatej
dokumentacji przewidzianej ustawa,

przestrzegania obowigzujacych przepisow zawartych w ustawie o finansach publicznych

1 ustawie o rachunkowosci,

planowania finansowego dochodow 1 wydatkow budzetowych Inspektoratu,

opracowywania harmonogramu realizacji dochodéw 1 wydatkéw dla Inspektoratu,

przygotowania wnioskéw o zmiany w planie finansowym jednostki wydatkow w zakresie

wynikajacym z ustawy o finansach publicznych i rozporzadzen wykonawczych,

sporzadzania sprawozdawczos$ci finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

tworzenia we wspolpracy z innymi zespotami Inspektoratu plandw 1 sprawozdan

jakosciowych, ilosciowych i finansowych,

sporzadzania i1 przekazywanie sprawozdan dla potrzeb ZUS, Urzedu Skarbowego,

PFRON oraz GUS z zakresu spraw prowadzonych przez Zespot,

obstugi Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR,
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10) wykonywania dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
wykonywania budzetu oraz z uwzglednieniem Zrddel finansowania, o takze gospodarki
innymi $§rodkami pieni¢znymi bedacymi w dyspozycji Inspektoratu,

11) kontrolowania zgodnosci wydatkowania $rodkow finansowych z planem finansowym
jednostki oraz ich klasyfikacjg budzetowa w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym,

12) dokonywania kontroli prawidtowej realizacji dochodow 1 wydatkéw budzetowych,

13) dokonywania wstepnej kontroli kompletno$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych oraz zgodnosci ich z planem finansowym,

14) sporzadzania list ptac i innej dokumentacji wymaganej przepisami prawa dla zawartych
umow o prace, zlecenia, o dzieto 1 innych form rozliczen z osobami fizycznymi, o ktérych
mowa w kodeksie cywilnym,

15) naliczania i potracania w listach ptac podatku dochodowego od osoéb fizycznych od
wynagrodzen wyptacanych pracownikom i zleceniobiorcom oraz prowadzenie rozliczen
podatkowych z Urzgdem Skarbowym,

16) sporzadzania biezacych i rocznych rozliczen pracownikéw do celow podatkowych
1 ubezpieczen spotecznych,

17) naliczania 1 odprowadzania skladek na ubezpieczenia spoteczne, Fundusz Pracy oraz
zobowigzan podatkowych,

18) prowadzenia obstugi finansowej i ewidencji ksiggowej Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, w tym:

a) przygotowywania projektu Regulaminu ZFSS,

b) naliczania ZFSS,

c) kompletowania dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscia socjalng 1 wstgpng
weryfikacjg zlozonych dokumentéw (wnioski o udzielenie pozyczki, wnioski
o dofinansowanie do wypoczynku pracownikow 1 emerytow oraz cztonkow ich
rodzin, wnioski o przyznanie bezzwrotnej pomocy finansowej z tytutu
wzmozonych wydatkow w okresie Swigt Bozego Narodzenia, wnioski
o udzielenie zapomogi),

d) obstugi posiedzen komisji socjalne;.

19) prowadzenia ewidencji sktadnikow majatku Inspektoratu, naliczania odpiséw amortyzacji
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

20) wyceny inwentaryzowanych w formie spisu z natury rzeczowych sktadnikow
majatkowych, poréwnania ich wartosci z danymi z ksigg rachunkowych oraz ustalenia

ewentualnych rdéznic,
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21) przeprowadzenia inwentaryzacji, aktywow finansowych na rachunkach bankowych
1 naleznosci-droga otrzymania od bankéw 1 uzyskania od kontrahentdw potwierdzen
prawidlowos$ci wskazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych rdznic,

22) inwentaryzacji, aktywow finansowych takich jak naleznosci sporne 1 watpliwe,
naleznosci 1 zobowigzania wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych, z tytutéw
publiczno-prawnych, droga pordéwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami 1 weryfikacji wartos$ci tych sktadnikow,

23) monitorowania naleznosci, wysytania monitow, wystawiania tytutéw wykonawczych do
egzekucji do urzedow skarbowych, uzgadniania sald z kontrahentami, naliczania
1 egzekwowania odsetek za nieterminowe regulowanie naleznosci,

24) rozliczania kosztow realizowanych programow oraz ustalania kosztow jednostkowych,

25) sporzadzania sprawozdania dotyczacego kosztow w zakresie zwalczania choréb
zakaznych zwierzat, badan kontrolnych zakazen zwierzat w tym refundowanych przez
Uni¢ Europejska oraz badan monitoringowych pozostatosci chemicznych i biologicznych
w tkankach zwierzat i produktach pochodzenia zwierzecego,

26) wydawania zaswiadczen do celow emerytalno-rentowych oraz innych o wyptacanych
wynagrodzeniach,

27) przygotowywania projektow pism w zakresie zadan zespotu,

28) nadzoru nad majatkiem i administrowania mieniem, polegajace w szczegdlnosci na
przyjmowaniu majatku w imieniu Inspektoratu, a nastgpnie przekazaniu tego majatku do
korzystania wtasciwym osobom lub jednostkom,

29) zaopatrzenia w materiaty biurowe, sprzet, aparatur¢, odczynniki chemiczne, odziez
ochronng pracownikow, wyznaczonych lekarzy weterynarii oraz os6b wyznaczonych
do wykonywania czynno$ci pomocniczych,

30) prowadzenia magazynu zaktadowego,

31) realizacji procedur z zakresu zaméwien publicznych,

32) zamawiania aktualnych pieczgci, stempli, tablic urzedowych, wydawnictw itp.,

33) prowadzenia dokumentacji 1 spraw zwigzanych z gospodarka taboru samochodowego
bedacego w dyspozycji Inspektoratu,

34) prowadzenia akt osobowych pracownikow,

35) prowadzenia dokumentacji dotyczacej spraw pracowniczych w zakresie:
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prowadzenia spraw wynikajacych z nawigzania i trwania stosunku pracy, w tym

zwigzanych z naborem kandydatow do korpusu shuzby cywilnej,

a w szczegolnosci:

- realizacji zadan zwigzanych z przeprowadzeniem naboru na wolne stanowiska
pracy w stuzbie cywilne;,

- prowadzenia ewidencji czasu pracy, zwolnien lekarskich 1 innych
nieobecnosci,

- zglaszania 1 wyrejestrowania zatrudnionych osob do ubezpieczen spotecznych
1 zdrowotnych w ZUS za posrednictwem programu Ptatnik,

- sporzadzania planéw urlopéw,

- sporzadzania analiz i sprawozdan z zakresu zatrudnienia Inspektoratu,

- prowadzenia spraw zwigzanych z odbywaniem sluzby przygotowawczej przez
pracownikow Inspektoratu,

- koordynowania sporzadzania ocen okresowych oraz pierwszej oceny w shuzbie
cywilnej,

- koordynowanie ustalania IPRZ pracownikow Inspektoratu,

- wydawania §wiadectw pracy,

- wydawania zaswiadczen 1 sporzadzania dokumentacji niezbe¢dnej
do wyliczania kapitalu poczatkowego dla pracownikow oraz bytych
pracownikow Inspektoratu do celow emerytalno — rentowych,

prowadzenia spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej,

organizacji szkolefn pracownikow,

udziatu w pracach zespotu do spraw opisu i warto$ciowania stanowisk pracy,

wspolpracy z PUP w zakresie organizacji stazy absolwenckich oraz obstugi

realizowanych stazy,

36) wnioskowania, na podstawie posiadanej dokumentacji, o wyplate przystugujacych

pracownikom nagrdéd jubileuszowych oraz innych §wiadczen zgodnie z obowigzujacymi

przepisami,

37) prowadzenia spraw rentowych i emerytalnych pracownikow Inspektoratu w zakresie

nalezacym do pracodawcy,

38) kontroli przestrzegania dyscypliny pracy,

39) prowadzenia spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy, w tym:

a)
b)

kontroli i aktualizacji badan lekarskich pracownikow,

organizowania szkolen okresowych w dziedzinie BHP,
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c)
d)

wystawiania skierowan na badania lekarskie,

nadzoru nad sprawno$cig i konserwacja sprzetu ochrony ppoz,

40) prowadzenia archiwum zaktadowego.

41) Realizacja zadan zespotu kieruje Gtowny ksiegowy.

§ 15

1. Do obowiazkéw  zespotu ds. administracyjnych nalezy wykonywanie czynno$ci

w ramach realizacji kompetencji Powiatowego Lekarza w szczegdlnosci w zakresie:

1) obstugi kancelaryjno — biurowej Inspektoratu:

a)

b)

c)
d)

e)

2

h)

)
k)

D

obstugi centrali telefonicznej, poczty papierowej, e-mail, ePUAP — przyjmowania i
rozdziatu korespondenc;ji,

udzielania informacji interesantom i kierowania ich do wtasciwych komorek
organizacyjnych,

wysytania korespondencji i przesylek pocztowych,

prowadzenia ewidencji pelnomocnictw i upowaznien udzielonych przez
Powiatowego Lekarza,

prowadzenie rejestru pism wychodzacych do WIW w Olsztynie oraz innych
instytucji, urzedow i jednostek samorzadu terytorialnego,

prowadzenia rejestru skarg i wnioskow,

prowadzenia rejestru pieczeci 1 odznak identyfikacyjnych oraz legitymacji
stuzbowych,

prowadzenie rejestru klauzuli informacyjnej danych osobowych producentow
rolnych,

prowadzenia ewidencji i wypisywania delegacji stuzbowych,

prowadzenia ewidencji zaktadow leczniczych dla zwierzat,

prowadzenia ewidencji rejestrow zgloszen:

- uboju zwierzat na uzytek wtasny

- padni¢¢ bydta, koz 1 owiec

- zatadunkow 1 wytadunkéw przez podmioty transportujgce zwierzeta
prowadzenie rejestru wywiadow udzielonych mediom i przekazywanie ich do

Wojewddzkiego Lekarza Weterynarii zgodnie z zalgcznikiem nr 1 Zasad polityki

informacyjnej Inspekcji Weterynaryjnej,
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2)

3)

4)

5)

6)
7)

m) prowadzenie rejestréw szkolen odbytych przez pracownikow Inspekcji oraz narad
organizowanych przez Wojewddzkiego Lekarza Weterynarii z udzialem
pracownikow Inspekciji,

n) informowanie pracownikéw Inspekcji o wprowadzonych Zarzadzeniem Prezesa

Rady Ministrow stopni alarmowych CRP.

administrowanie i zarzadzanie systemami informatycznymi, w szczegdlnoSci serwerami
1 siecig komputerowa, oraz zapewnienie sprawnego dziatania tych urzadzen,

nadzor techniczny nad sprzetem komputerowym, oprogramowaniem oraz systemami
informatycznymi,

nadzér nad wdrazaniem 1 modyfikacjami systemOow komputerowych oraz
oprogramowania, w tym legalnos$cig stosowanego oprogramowania,

administrowanie strong internetowg Inspektoratu,

udzielanie pomocy pracownikom w zakresie eksploatacji sprz¢tui oprogramowania,
tworzenia we wspolpracy z innymi zespotami Inspektoratu plandw 1 sprawozdan

jakosciowych, ilosciowych i finansowych.

§16

Do zakresu samodzielnego stanowiska do spraw obstugi prawnej nalezy:

1) obsluga prawna spraw zwigzanych z realizacja zadan Inspektoratu,

2) informowanie o nowych uregulowaniach prawnych oraz zmianach w obowigzujacych
przepisach dotyczacych dziatania Inspektoratu,

3) opiniowanie pod wzgledem zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami prawa
zawieranych umow oraz projektow dokumentow,

4) opracowywanie projektow aktow prawnych,

5) udzielanie porad i konsultacji prawnych,

6) reprezentowanie Powiatowego Lekarza Weterynarii przed sagdami 1 urzedami.

§17

Do zadan pracowni badania migsa na obecno$¢ wlosni metodg wytrawiania nalezy
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Inspekcji Weterynaryjnej dotyczacych badan na

obecnos$¢ wlosnicy w tym:
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1) przyjmowanie, sprawdzanie i rejestracja probek skierowanych do badan,
2) diagnostyka wto$nicy,

3) przekazywanie wynikow badan klientom,

4) prowadzenie rejestru 1 dziennikéw badan,

5) uczestnictwo w badaniach porownawczych mi¢dzylaboratoryjnych,

6) zglaszanie zagrozen w oparciu o obserwacje 1 analizy,

7) archiwizacja dokumentéw zwigzanych z dziatalnos$cig pracowni.

§18

1. Podstawowe obowiazki pracownikow Powiatowego Inspektoratu Weterynarii okreslaja:

1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. 22022 r. poz. 1691),

2) ustawa z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2022 r. poz. 1510 ze zm.).

2. Szczegotowe zakresy czynnosci ustala Powiatowy Lekarz.

ROZDZIAL VI
ROZPATRYWANIE SKARG I WNIOSKOW
§19

Tryb rozpatrywania skarg 1 wnioskdw w Inspektoracie szczegotowo reguluje instrukcja

przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow w ramach kontroli zarzadcze;.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 20

1. Symbolike oznaczania pism wychodzacych z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych

okresla zalgcznik nr 2.
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2. Obieg dokumentacji wewngtrznej Inspektoratu ustala w drodze instrukcji kancelaryjnej

Powiatowy Lekarz.

§21

Zmiana tre$ci regulaminu moze nastgpi¢ wytacznie w formie pisemnej, w tym samym trybie,

co jego ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego regulaminu, zast¢pujacego niniejszy.

§ 22
Regulamin wchodzi w zycie z dniem uzgodnienia przez Wojewodzkiego Lekarza

Weterynarii.
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