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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO INSPEKTORATU WETERYNARII
W OLECKU

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Olecku dziata na podstawie:

1)

2)

3)

4)

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej (tekst jednolity Dz. U.
2022 poz. 2629 z pézniejszymi zmianami),

zarzadzenia nr 9 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 4 kwietnia 2022 r. w
sprawie organizacji wojewodzkich, powiatowych i granicznych inspektoratow
weterynarii (Dz. Urz. MR 1 RW 2022 poz. 11),

statutu Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Olecku nadanego Zarzadzeniem
Nr 162/2010 Glownego Lekarza Weterynarii z dnia 21 grudnia 2010 r.,

niniejszego regulaminu uzgodnionego z Warminsko — Mazurskim Wojewodzkim
Lekarzem Weterynarii w Olsztynie.

§2

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej "Regulaminem" okresla szczegélowa

organizacje oraz szczegblowy zakres zadan Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w

Olecku.

Ilekro¢ w "Regulaminie” jest mowa o:

1) powiecie - nalezy przez to rozumie¢ powiat olecki,

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

3) Wojewodzkim Lekarzu Weterynarii - nalezy przez to rozumie¢ Warminsko -
Mazurskiego Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii w Olsztynie,

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

5) Zastepcy Powiatowego Lekarza - nalezy przez to rozumiec Zastepce Powiatowego
Lekarza Weterynarii w Olecku,

6) komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ zespo6l lub samodzielne
stanowisko pracy.

§3
Powiatowym Inspektoratem kieruje Powiatowy Lekarz przy pomocy Zastepcy
Powiatowego Lekarza.
Powiatowy Inspektorat zapewnia obsluge realizacji zadan Powiatowego Lekarza
wynikajacych:
1) zustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej;



s

1.

2,

2) przepiséw o ochronie danych osobowych i przepiséw o dostepie do informacji
publicznej;

3) =z ustawy o finansach publicznych;

4) z odrebnych ustaw.

Powiatowy Inspektorat jest panstwowa jednostka budzetowa.

. Terenem dzialania Powiatowego Inspektoratu jest powiat olecki, w sktad ktérego

wchodza gminy: Olecko, Kowale Oleckie, Swictajno, Wieliczki.
Siedzibg Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Olecku jest miasto Olecko, ul.
Lesna 40, 19-400 Olecko.

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA POWIATOWEGO INSPEKTORATU

§4

. W sklad Powiatowego Inspektoratu wchodza;

1) zespoly do spraw:
a) zdrowia i ochrony zwierzat,
b) bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji,
c) finansowo - ksiegowych i administracyjnych;
2) samodzielne stanowisko do spraw obshlugi prawnej,
3) pracownie badania mi¢sa na obecnosé wlosni metoda wytrawiania.

. Powiatowemu Lekarzowi Weterynarii bezposrednio podlegaja:

1) zespél do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizaciji;

2) zespot do spraw finansowo — ksiegowych i administracyjnych;

3) samodzielne stanowisko do spraw obslugi prawnej;

4) pracownie badania mi¢sa na obecnos§¢ wlosni metodg wytrawiania.

. Zastgpey Powiatowego Lekarza Weterynarii bezposrednio podlega zespél do spraw

zdrowia i ochrony zwierzat.

Komérkami organizacyjnymi, z wylaczeniem samodzielnych stanowisk pracy,
kierujq kierownicy.

W zespotach do spraw: zdrowia i ochrony zwierzat, bezpieczetistwa zywnosci, pasz i
utylizacji kierownikiem moze by¢ starszy inspektor weterynaryjny, a w razie jego
braku - inspektor weterynaryjny.

. Schemat organizacyjny Powiatowego Inspektoratu przedstawia zalacznik nr 1 do

niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL III

ZASADY REALIZACJI ZADAN I KIEROWANIA PRACA POWIATOWEGO

INSPEKTORATU

§5

Powiatowy Lekarz wykonuje swoje zadania przy pomocy Powiatowego Inspektoratu,
ktorego jest kierownikiem.

W czasie nieobecnosci Powiatowego Lekarza lub nieobsadzenia stanowiska
Powiatowego Lekarza dzialalnoscia Inspektoratu kieruje Zastepca Powiatowego
Lekarza.



3. W czasie nieobecnosci Powiatowego Lekarza i Zastepcy Powiatowego Lekarza
dzialalnoscia Powiatowego Inspektoratu kieruje upowazniony przez Powiatowego
Lekarza pracownik.

ROZDZIAL 1V
ZAKRES ZADAN I KOMPETENCJI POWIATOWEGO LEKARZA JAKO
KIEROWNIKA POWIATOWEGO INSPEKTORATU

§6
1. Powiatowy Lekarz realizuje zadania z zakresu ochrony zdrowia zwierzat oraz
bezpieczenstwa produktow pochodzenia zwierzecego w celu zapewnienia ochrony
zdrowia publicznego.
2. Powiatowy Lekarz jako kierownik Powiatowego Inspektoratu wykonuje zadania:

1) wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o shuzbie cywilne;j (tekst jednolity
Dz. U. 2022 poz. 1691 z p6zniejszymi zmianami);

2) wynikajace z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity Dz.
U. 2023 poz. 1465);

3) w zakresie realizacji ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tekst jednolity Dz. U. 2023 poz. 1270 z pozniejszymi zmianami);

4) w zakresie gospodarowania srodkami publicznymi zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo Zamowien Publicznych (tekst jednolity Dz. U.
2023 poz. 1605 z pézniejszymi zmianami);

5) w zakresie organizacji pracy w inspektoracie z uwzglednieniem zapewnienia
przestrzegania przepisow:

a) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (tekst
jednolity Dz. U. 2023 poz. 756 z pozniejszymi zmianami);

b) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity
Dz. U. 2019 poz. 1781});

c) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostegpie do informacji publicznej (tekst
jednolity Dz. U. 2022 poz. 902).

§7

1. Do =zadan Powiatowego Lekarza mnalezy roéwniez wykonywanie zadan
z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz spraw przeciwpozarowych.

2. Powiatowy Lekarz moze powolywac state lub dorazne zespoly opiniodawcze
i doradcze okreslajac cel ich powolania, sklad osobowy oraz zakres zadan i tryb
dziatania.

§8

1. Projekty pism, dokumentéw, umow, porozumien, decyzji administracyjnych i aktow
prawnych wydawanych przez Powiatowego Lekarza opracowuje wiasciwa komorka
organizacyjna, z ktorej zakresem dzialania zwiazane jest pismo, akt prawny,
dokument, porozumienie, decyzja administracyjna.

2. Projekty aktow prawa wewnetrznego, uméw, porozumien, decyzji administracyjnych
oraz pism powinny by¢ opatrzone informacja zawierajaca: imie 1 nazwisko
sporzadzajacego je pracownika zajmujacego sie sprawa.



3. Przelewy i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatlowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiacym podstawe do
otrzymania lub wydatkowania Srodkow pienieznych Powiatowego Inspektoratu
podpisuja: Powiatowy Lekarz lub Zastepca Powiatowego Lekarza, a w czasie ich
nieobecnosci upowazniony imiennie przez Powiatowego Lekarza pracownik jako
dysponenci oraz Gléwny Ksiegowy albo inny pracownik zastepujacy Gléwnego
Ksiegowego w czasie jego nieobecnos$ci, pisemnie upowazniony przez Powiatowego
Lekarza.

4. Pracownicy Powiatowego Inspektoratu podpisuja pisma, rozstrzygniecia
administracyjne i inne dokumenty oraz prowadza postepowania administracyjne w
sprawach, do zalatwienia ktérych zostali imiennie upowaznieni przez Powiatowego
Lekarza.

§9

1. Symbolike oznaczania pism z komoérek organizacyjnych okresla zatacznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

2. Obieg dokumentacji wewnetrznej Powiatowego Inspektoratu ustala w drodze
instrukcji kancelaryjnej Powiatowy Lekarz.

ROZDZIAL V
ORGANIZACJA WEWNETRZNA 1 SZCZEGOLOWE ZAKRESY DZIALANIA
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 10

1. Do obowiazkow zespohu do spraw zdrowia i ochrony zwierzat nalezy wykonywanie
czynnosci w ramach realizacji zadan Powiatowego Lekarza w zakresie:

1) przyjmowania zgloszeh o chorobach zakaznych zwierzat, prowadzenia
dochodzenia epizootycznego oraz czynnosci zwiazanych z wyznaczeniem i
likwidacjg ognisk choroby, w tym wydawania nakazéw 1 zakazéw majacych na
celu zwalczanie chorob;

2) okreslonym w prawodawstwie Unii Europejskiej dotyczacym nadzoru i
zwalczania chorob zakaznych zwierzat wymienionych w art. 5 ust. 1
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/429 w sprawie
przenosnych chorob zwierzat oraz zmieniajace i uchylajace niektore akty w
dziedzinie zdrowia zwierzat ("Prawo o zdrowiu zwierzat");

3) nadzorowania 1 kontroli pracy lekarzy weterynarii wyznaczonych do
wykonywania czynnosci zleconych w ramach monitoringu i zwalczania choréb
zakaznych zwierzat;

4) sprawdzania pod katem merytorycznym prawidlowosci obcigzenn wystawionych
przez lekarzy weterynarii wyznaczonych do prac zwiazanych z monitoringiem i
zwalczaniem choréb zakaznych zwierzat;

S) okreslonym w krajowych programach zwalczania chorob zakaznych zwierzat;

6) sporzadzania, koordynacji i realizacji na obszarze powiatu oleckiego planéw
monitoringu i zwalczania choréb zakaznych zwierzat;

7) monitoringu biernego choréb zakaznych zwierzat;



8) prowadzenia spotkan informacyjnych i szkoleniowych dla lekarzy weterynarii i
innych podmiotéow w przedmiocie realizowanych zadan;

9) aktualizacji plandéw gotowosci zwalczania choréb zakaznych zwierzat na
poziomie powiatu oleckiego;

10)organizowania w ramach zwalczania choréb zakaZnych udzialu w wycenie:
zwierzat kierowanych do uboju, poddanych eutanazji i1 padlych oraz
zniszczonego podczas zwalczania chorob zakaznych zwierzat sprzetu 1 narzedzi;

11) wspétpracy z biurem powiatowym ARIMR;

12) przygotowania opracowan statystycznych i sprawozdawczoSci;

13) udzialu w pracach Komisji Bezpieczenistwa i Porzadku powiatu oleckiego;

14) biezacej obshugi internetowego dostepu do systemow operacyjnych ARIMR
zgodnej z uprawnieniami I[W;

15) obshugi obowiazujacych systeméw internetowych majacych znaczenie w
nadzorze i sprawozdawczosci;

16) prowadzenia i aktualizacji zgodnie z obowiazujacym prawem rejestru podmiotow
nadzorowanych;

17) podejmowania  czynnosci  kontrolnych ~w  zakresie  zabezpieczenia
przeciwepizootycznego podmiotéw utrzymujacych zwierzeta gospodarskie;

18) zatwierdzania i rejestracji dziatalno§ci nadzorowanych wskazanych w art. 1 pkt.
1 lit. od a) do n) i lit. p) ustawy z dnia 11 marca 2004r. o ochronie zdrowia
zwierzat oraz zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat;

19)nadzoru nad spelnianiem wymagan weterynaryjnych dla podejmowania i
prowadzenia dzialalnosci nadzorowanych wskazanych w art. 1 pkt. 1 lit. od a)
do n) i lit. p) ustawy z dnia 11 marca 2004r. o ochronie zdrowia zwierzat oraz
zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat;

20)nadzoru nad warunkami utrzymania (dobrostanem) zwierzat gospodarskich 1
domowych;

21) wykonywania kontroli administracyjnych i na miejscu w ramach zasad
warunkowosci;

22) nadzoru nad identyfikacja i rejestracja zwierzat;

23) zatwierdzania i kontroli srodkéw transportu do przewozu zwierzat;

24) nadzoru nad utrzymaniem zwierzat w celach edukacyjnych, pokazéow, badan
i doswiadczenn naukowych, ochrony i zachowania gatunkéw zwierza oraz
prowadzeniem ewidencji w jednostkach doswiadczalnych, hodowlanych i u
dostawcow;

25) zwigzanym z obrotem krajowym oraz handlem z krajami Unii Europejskiej oraz
krajami trzecimi: zywymi zwierzetami, materialem biologicznym, jajami
wylegowymi;

26) przemieszczania niekomercyjnego zwierzat miedzy krajami;

27) przygotowywania projektow pism w przedmiocie realizowanych zadan,

28)wspolpracy z Zakladem Higieny Weterynaryjnej w Olsztynie oraz z innymi
laboratoriami w zakresie badan;

29) wspotpracy z Panstwowsa Inspekcja Sanitarna, Wojskowa Inspekcja
Weterynaryjna, Inspekcja Farmaceutyczng, Inspekcja Handlowa, Inspekcja
Transportu Drogowego, Inspekcja Jakosci Handlowej Artykuléw Rolno -
Spozywczych, Shuzba Celna, Policja, jednostkami samorzadu terytorialnego,
samorzadem lekarsko - weterynaryjnym, Agencja Restrukturyzacji i
Modernizacji Rolnictwa, Osrodkiem Doradztwa Rolniczego, Polskim Zwigzkiem
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Lowieckim, Polskim Zwiazkiem Hodowcéw Koni, Izba Rolnicza oraz
Nadlesnictwami w przedmiocie nadzoru nad zdrowiem i ochrong zwierzat;
30)przekazywania dokumentacji spraw prowadzonych przez zespodl, ostatecznie
zakonczonych do sktadnicy akt;
31)udzialu w pracach komisji powolywanych przez Powiatowego Lekarza.
2. Realizacja zadan zespotu koordynuje Zastepca Powiatowego Lekarza.

§11

1. Do obowiazkow zespohu do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji nalezy
wykonywanie zadan Powiatowego Lekarza w zakresie:

1) sporzadzania projektow plandéw i harmonogramoéw rocznych kontroli w ramach
sprawowanego nadzoru;

2) nadzoru nad warunkami pozyskiwania mleka surowego, kontroli warunkow w
gospodarstwach produkcyjnych, punktach odbioru oraz srodkach transportu
mleka,;

3) kontroli warunkow weterynaryjnych podmiotow zajmujacych sie skupem
zwierzat lownych;

4) biezacej obshugi Bazy Rejestru Podmiotéw nadzorowanych w ramach
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

o) nadzoru nad ubocznymi produktami pochodzenia zwierzecego kat. 1, 2 i 3 oraz
niejadalnymi produktami pochodzenia zwierzecego, powstajacymi w procesie
uboju i przetworstwa;

6) wykonywania czynnos§ci zwiazanych z realizacja krajowych planéw kontroli
pozostalosci zakazanych lub niedopuszczonych substancji farmakologicznie
czynnych, weterynaryjnych  produktéow  leczniczych, zanieczyszczen
chemicznych, pozostatosci pestycydéw, dioksyn, furanéw, polichlorowanych
bifenyli (PCB) i zwiazkéw perfluorowanych oraz promieniotwoérczych izotopow
cezu u zwierzat i w zywnosci pochodzenia zwierzecego nad monitoringiem
pozostaloSci chemicznych, biologicznych, lekéw i skazen promieniotworczych w
tkankach zwierzat, miesie, srodkach spozywczych pochodzenia zwierzecego i
niejadalnych surowcach zwierzecych;

7) kontrolowania dobrostanu zwierzat w rzezniach;

8) sprawowania nadzoru nad identyfikacja i rejestracja zwierzat poddawanych
ubojowi;

9) sporzadzania okresowej sprawozdawczosci dotyczacej bezpieczenstwa zywnosci,
pasz i utylizacji;

10) realizowania zadan zwiazanych z nadzorem nad przestrzeganiem wymagan
weterynaryjnych i sanitarnych przez zaklady produkujace i przetwarzajace
srodki spozywcze pochodzenia zwierzecego;

11) nadzorowania podmiotow zatwierdzonych;

12) wykonywania czynnosci dotyczacych zatwierdzenia zakladéw (rzezni,
mleczarni, podmiotéw zajmujacych sie przetworstwem ryb) oraz rejestrowaniem
podmiotow prowadzacych dziatalnos$é taka jak: RHD, SB, MLO, transport);

13) kontroli dokumentacji dotyczacej ubojow z koniecznosci;

14) nadzoru nad:

a) podmiotami prowadzacymi dzialalnoS¢ wynikajaca 2z pozyskiwania,
produkcji, transportu, umieszczania na rynku, sprzedazy bezposrednie;j,
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produkcji marginalnej lokalnej i ograniczonej oraz magazynowania zywnosci
pochodzenia zwierzecego,

b) rzezniami rolniczymi,

c) podmiotami zajmujacymi sie rolniczym handlem detalicznymi,

d) gospodarstwami przeprowadzajacymi uboje na uzytek wltasny,

e) gospodarstwami w zakresie stosowania pasz, w tym pasz leczniczych,

f) podmiotami prowadzacymi dzialalno§¢ w zakresie wytwarzania, obrotu,
magazynowania i transportu pasz,

g) zakladami wykonujacymi dzialalnos¢ wprowadzania na rynek ubocznych
produktéw pochodzenia zwierzecego kategorii 1, 2 1 3 w zakresie zbierania,
transportu, magazynowania, spalania i1 przetwarzania,

h) rzezniami  drobiu, trzody chlewne] 1 przezuwaczy w zakresie
zagospodarowania ubocznych produktow pochodzenia zwierzecego;

15) wykonywania zadan wynikajacych 2z systemu RASFF dotyczacych
niebezpiecznych produktow zywnosciowych oraz pasz;

16) kontroli nad prawidtowoscig wykonywanych czynnosci przez lekarzy weterynarii
oraz osoby nie bedace lekarzami weterynarii, wyznaczonymi do badania zwierzat
rzeznych 1 miesa, wykonywania czynnos$ci pomocniczych do tego badania;

17) przygotowywania projektéw pism dotyczacych bezpieczenstwa Zywnosci 1 pasz;

18) porozumiewania si¢ z Wojewddzkim Inspektorem ds. Bezpieczefistwa Zywnosci
i w trakcie dzialan wynikajacych z nadzoru podmiotéw zatwierdzonych i
rejestrowanych;

19) nadzoru nad identyfikacja i rejestracja zwierzat poddawanych ubojowi w rzezni,

20) obshlugi internetowego dostepu do CBD SIRZ ARIMR dotyczacych siedzib stad
bydla, owiec, kéz oraz trzody chlewnej, drobiu;

21) wykonywania czynnos$ci w ramach realizacji monitoringu pasz w oparciu o
roczny Plan Urzedowej Kontroli Pasz;

23) kontrolowania obowiazku prowadzenia ewidencji leczenia zwierzat przez

wlascicieli zwierzat 1 osoby odpowiedzialne za zwierzeta;

24) wykonywania czynnosci sktadajacych sie na nadzor nad organizmami
genetycznie modyfikowanymi stosowanymi w paszach;

25)prowadzenia rejestréow podmiotéw podlegajacych zatwierdzeniu i rejestracii;

26)nadzoru nad monitoringiem pasazowalnych gabczastych encefalopatii u zwierzat
padlych;

27) sporzadzania okresowej sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan;

28) wspolpracy Powiatowego Lekarza z Panstwowa Inspekcja Sanitarna, Wojskowa
Inspekcja Weterynaryjna, Inspekcja Farmaceutyczna, Inspekcja Handlowa,
Inspekcja Transportu Drogowego, Inspekcja Jakosci Handlowej Artykutow Rolno
- Spozywczych, Stuzba Celna, Policja, jednostkami samorzadu terytorialnego oraz
samorzadem lekarsko - weterynaryjnym, Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji
Rolnictwa, Osrodkiem Doradztwa Rolniczego, Polskim Zwiazkiem Lowieckim,
Izba Rolnicza w przedmiocie nadzoru nad bezpieczenstwem zywnosci i pasz;

29) przekazywania dokumentacji spraw prowadzonych przez zespol, ostatecznie
zakonczonych do sktadnicy akt na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego;

30) wspolpracy z Zakladem Higieny Weterynaryjnej w Olsztynie i z innymi
laboratoriami badajacymi $rodki spozywcze zwierzecego pochodzenia przy
planowaniu kontroli, cykléw produkcyjnych, analizy wynikéw badan



bakteriologicznych i chemicznych przeprowadzanych przez laboratoria
zywnosciowe;

31) przyjmowania zgloszen o rozpoczeciu lub zaprzestaniu dziatalnosci oraz
prowadzenia wszelkiej dokumentacji przy zatwierdzeniu rzezni rolniczych;

32) wystawiania faktur, pobierania oplat za kontrole zgodnie z obowiazujacym
prawem;

33) przygotowywania decyzji o usunieciu uchybien lub wstrzymaniu dziatalnosci
podmiotom zatwierdzonym lub zarejestrowanym w razie stwierdzenia, ze
dzialalno$¢ powyzsza jest prowadzona niezgodnie z warunkami weterynaryjnymi,

34) nadzoru nad pracowniami badania miesa na obecnosé wtosni metoda
wytrawiania;

35) kontrolowania podmiotéw zajmujacych sie importem, handlem paszami oraz
ubocznymi produktami pochodzenia zwierzecego;

36) aktualizacji list podmiotéw zatwierdzonych 1i/lub zarejestrowanych w
odniesieniu do pasz i utylizacji;

37) przyjmowania zgloszen o rozpoczeciu lub zaprzestaniu dzialalnosci podlegajace;j
rejestracji zgodnie z art. 4 ust. 1 lit. a i b, d rozporzadzenia nr 853/2004,
zakladow podlegajacych zatwierdzeniu zgodnie z art. 4 ust. 2 rozporzadzenia nr
853/2004, zakladow prowadzacych dzialalnos¢ marginalna, lokalna i
ograniczona oraz zakladow prowadzacych dzialalno§¢ w zakresie produkcji
produktéw pochodzenia zwierzecego przeznaczonych do sprzedazy bezposredniej
i podmiotéw prowadzacych rolniczy handel detaliczny;

38) nadzoru nad postepowaniem nad ubocznymi produktami pochodzenia
zwierzecego w zakladach zatwierdzonych korzystajacych z krajowych srodkow
dostosowujacych i podmiotach rejestrowanych.

2. Realizacje zadan zespotu koordynuje Starszy Inspektor Weterynaryjny.

§12

1. Do obowiazkow zespolu do spraw finansowo — ksiegowych i administracyjnych nalezy
wykonywanie czynnosci w ramach realizacji kompetencji Powiatowego Lekarza
w zakresie:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

prowadzenia rachunkowosci Powiatowego Inspektoratu, zgodnie 2z ustawag

o rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

a) opracowywania zasad (polityki) rachunkowosci Inspektoratu;

b) prowadzenia na podstawie dowodoéw ksiegowych, ksiag rachunkowych,
ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym;

c) wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego;

d) gromadzenia 1 przechowywania dowodow ksiegowych oraz pozostale;
dokumentacji przewidzianej ustawa;

planowania finansowego dochodéw i wydatkéw budzetowych Inspektoratu;

opracowywania harmonogramu realizacji dochodow i wydatkéw Inspektoratu;

przygotowania wnioskow o zmiany w planie finansowym wydatkow Inspektoratu,

w obszarze wynikajacym z ustawy o finansach publicznych i rozporzadzen

wykonawczych;

sporzadzania sprawozdawczosci finansowej i budzetowej zgodnie z obowiazujacymi

przepisami;

sporzadzania i przekazywania sprawozdan dla potrzeb ZUS, Urzedu Skarbowego

oraz GUS, z zakresu spraw prowadzonych przez Zespot,



7) obstugi Informatycznego Systemu Obshugi Budzetu Panstwa TREZOR;

8) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
wykonywania budzetu oraz z uwzglednieniem zrédel finansowania, a takze
gospodarki innymi $rodkami pienieznymi, bedacymi w dyspozycji Inspektoratu;

9) dokonywania kontroli prawidtowej realizacji dochodéw i wydatkow budzetowych;
10) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéow dotyczacych
operacji gospodarczych, finansowych oraz ich zgodnosci z planem finansowym;

11) sporzadzania list ptac, a takze innej dokumentacji wymaganej przepisami prawa dla
zawartych umoéw o prace, zlecenia, o dzielo i innych form rozliczen z osobami
fizycznymi, o ktorych mowa w kodeksie cywilnym;

12) sporzadzania biezacych oraz rocznych rozliczen pracownikoéw do celow podatkowych
i ubezpieczen spotecznych;

13) prowadzenia obstugi finansowe] i ewidencji ksiegowej Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

14) prowadzenia ewidencji skladnikéw majatku Inspektoratu, naliczanie odpisow
amortyzacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

15) wyceny inwentaryzowanych, w formie spisu z natury, rzeczowych skladnikow
majatkowych, poréwnanie ich wartosci, z danymi z ksiag rachunkowych
oraz ustalenie ewentualnych réznic;

16) przeprowadzania inwentaryzacji aktywéw finansowych na rachunkach bankowych
oraz naleznosci, droga otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentow,
potwierdzen prawidlowosci wskazanego w ksiegach rachunkowych jednostki, stanu
tych aktywéw oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic;

17) inwentaryzacji aktywow finansowych, takich jak nalezno$ci sporne i watpliwe,
naleznosci wobec 086b nieprowadzacych ksiag rachunkowych, z tytutéw publiczno-
prawnych, droga poréwnania danych ksiag rachunkowych 2z odpowiednimi
dokumentami, i weryfikacja wartosci tych sktadnikow;

18) monitorowania naleznosci, wysylania monitéw, wystawiania tytutéw wykonawczych
do egzekucji dlaurzedéw skarbowych, uzgadniania sald z kontrahentami,
naliczania i egzekwowania odsetek za nieterminowe regulowanie naleznosci,

19) prowadzenia postepowan o udzielenie zamoéwienn publicznych;

20) sporzadzania sprawozdania dotyczacego kosztow w zakresie zwalczania chorob
zakaznych zwierzat, badan kontrolnych zakazen zwierzat, w tym refundowanych
przez Uni¢ Europejska;

21) wydawania zaswiadczen do celéw emerytalno-rentowych oraz innych
o wyptacanych wynagrodzeniach;

22) prowadzenia akt osobowych pracownikow, ewidencji legitymacji stuzbowych,
upowaznien, odznak identyfikacyjnych oraz delegacji stuzbowych;

23) prowadzenia dokumentacji dotyczacej czasu pracy, ewidencji zwolnien lekarskich
oraz urlopéw pracownikow;

24) przygotowywania informacji, sprawozdan i analiz dotyczacych zatrudnienia oraz
czasu pracy;

25) dokonywania czynnosci zwiazanych z nawiazywaniem, trwaniem i rozwiazywaniem
stosunku pracy pracownikéw Inspektoratu;

26) udziatu w pracach komisji powotywanych przez Powiatowego Lekarza;

27) przyjmowania i wysylania korespondencji, jej rejestracji w dzienniku
korespondencji oraz przekazywania wlasciwym komorkom organizacyjnym;
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28) przyjmowania zgloszen, a takze wprowadzania danych do rejestrow (padle Swinie
1 przezuwacze, uboje gospodarcze zwierzat);

29) udzielania informacji interesantom oraz kierowania ich do wlasciwych komorek
organizacyjnych;

30) ewidencjonowania zakupionych i likwidowanych pieczeci;

31) zapotrzebowania i ewidencji drukow scistego zarachowania;

32) wystawiania kart drogowych na samochody stuzbowe oraz sporzadzania
miesiecznych zestawien z przebiegu kilometréow i zuzycia paliwa;

33) sporzadzania miesiecznych zestawienl zuzytego paliwa na wyjazdy sluzbowe;

34) prowadzenia ewidencji przychodéw i rozchodow artykutéw biurowych;

35) prowadzenia magazynu epizootycznego przy Powiatowym Inspektoracie;

36) zaopatrywania w niezbedny sprzet, artykuly biurowe oraz srodki utrzymania
czystosci;

37) dbania o sprzet ochrony przeciwpozarowej;

38) prowadzenia ewidencji odpadéw wraz z przekazywaniem sprawozdan do BDO;

39) administrowania Portalem Ustug Elektronicznych w zakresie mandatéw karnych;

40) przekazywania przez zespol dokumentacji spraw prowadzonych przez zespoél,
ostatecznie zakonczonych, do skladnicy akt na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego;

41) obstugi biezacej skladnicy akt w zakresie dokumentacji spraw ostatecznie
zakonczonych, przekazanej przez pracownikow komorek organizacyjnych
Inspektoratu;

42) przygotowywania dokumentacji lekarzy weterynarii ubiegajacych sie o wyznaczenie
do czynno$§ci zleconych przez Powiatowego Lekarza Weterynarii;

43) kontrolowania i sporzadzania umoéw zawieranych z innym podmiotami.

2. Realizacja zadan zespolu koordynuje Gtowny Ksiegowy.

§13

Do obowiazkéw samodzielnego stanowiska do spraw obstugi prawnej nalezy:

1) opiniowanie i doradztwo prawne w zakresie decyzji administracyjnych, pism i
postanowien oraz rozporzadzen wydawanych przez Powiatowego Lekarza
Weterynarii,

2) opracowanie pod katem prawnym spraw prowadzonych w zakresie nadzoru
Powiatowego Lekarza;

3) opiniowanie pod katem prawnym pism kadrowych;

4) opracowanie wnioskow do sadéw w zakresie postgpowan prowadzonych przez
Powiatowego Lekarza Weterynarii oraz zastepstwo procesowe przed sadami i
organami administracyjnymi;

5) informowanie pracownikéw Powiatowego Inspektoratu o ewentualnych zmianach w
przepisach prawa w zakresie zadan Inspekcji Weterynaryjnej;

6) sprawdzanie pod katem prawnym poprawnosci dokumentacji opracowanej przez
pracownikéw Powiatowego Inspektoratu;

7) udzielanie porad i konsultacji prawnych pracownikom Powiatowego Inspektoratu w
zakresie realizacji ich obowiazkéw shuzbowych;

8) rozpatrywanie skarg i wnioskow;

11



9) przekazywanie dokumentacji spraw prowadzonych przez samodzielne stanowisko,
ostatecznie zakonczonych do skladnicy akt na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego;

10) udzial w pracach komisji powolywanych przez Powiatowego Lekarza.

§14

Do zadan pracowni badania migsa na obecnos¢ wlosni metoda wytrawiania nalezy
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Inspekcji Weterynaryjnej dotyczacych badan
w tym:

1) przyjmowanie, sprawdzanie i rejestracja probek skierowanych do badan;

2) diagnostyka wlosnicy;

3) przekazywanie wynikow badan klientom,;

4) prowadzenie ksiazki badan,

5) uczestnictwo w poréwnaniach miedzylaboratoryjnych;

6) zglaszanie zagrozen w oparciu o obserwacje i analizy;

7) archiwizacja dokumentéw zwiazanych z dziatalnoScia pracowni wraz z
przekazywaniem dokumentacji spraw ostatecznie zakonczonych do skladnicy akt
Powiatowego Inspektoratu na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego.

8§ 15

. Podstawowe obowiazki pracownikow Powiatowego Inspektoratu okreslaja:

1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (tekst jednolity Dz. U. 2022
poz. 1691 z p6zniejszymi zmianami),

2) ustawa z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych (tekst
jednolity Dz. U. 2023 poz. 1917),

3) Kodeks pracy — ustawa z 26 czerwca 1974 r. (tekst jednolity Dz. U. 2023 poz. 1465).

. Szczegdlowe zakresy czynnosci ustala Powiatowy Lekarz.

ROZDZIAL VI
ROZPATRYWANIE SKARG I WNIOSKOW

§ 16

. Powiatowy Lekarz lub wyznaczony przez niego pracownik przyjmuje interesantow w
sprawie skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek w godz. 15:00 do 16:00.

. Pracownicy Powiatowego Inspektoratu obowigzani sa przyjmowaé interesantow w
sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy.

. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawie skarg i wnioskéw powinna byc¢
wywieszona w widocznym miejscu w siedzibie Powiatowego Inspektoratu.

. Rejestracji podlegaja skargi wnoszone pisemnie, telegraficznie, za pomoca dalekopisu,
telefaksu, poczty elektronicznej oraz ustnie do protokotu.

. Rozpatrywanie skarg moze by¢ powierzone upowaznionym pracownikom, wlasciwym
merytorycznie dla istoty skargi.
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ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§17
Zmiana tresci regulaminu moze nastapi¢ wylacznie w formie pisemnej, w tym samym
trybie, co jego ustanowienie badz przez wprowadzenie nowego regulaminu, zastepujacego
niniejszy.

§18

Traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny z dnia 7 grudnia 2020 roku.

Olecko, dnia 22 listopada 2023 r
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Inspektoratu
Weterynarii w Olecku

Schemat Organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Olecku

WARMINSKO — MAZURSKI WOJEWODZKI LEKARZ WETERYNARII

POWIATOWY INSPEKTORAT WETERYNARIIL
w Olecku

|

POWIATOWY LEKARZ WETERYNARII

Y

h 4

Zastepca Powiatowego Lekarza Weterynarii

v

Zespol do spraw zdrowia i ochrony zwierzat

A 4

Zespol do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji

Zespol do spraw finansowo-ksiegowych i administracyjnych

h 4

Y

Samodzielne stanowisko do spraw obslugi prawnej

| Pracownie badania miesa na obecnos$¢ wlosni metoda wytrawiania
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Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Inspektoratu

Weterynarii w Olecku

Symbolika oznaczenia pism z komérek organizacyjnych

Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Olecku

Nazwa komérek organizacyjnych

Symbol

Powiatowy Lekarz Weterynarii- Kierownik Powiatowego
Inspektoratu Weterynarii

PTW-K

Zespot do spraw zdrowia i ochrony zwierzat

PIW-Z-77
PIW-Z-OZ

Zespol do spraw bezpieczefistwa zywnosci, pasz i utylizacji

PIW-BZ
PIW-PU

Zespol do spraw finansowo — ksiegowych i
administracyjnych

PIW-F
PIW-OS

Samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawnej

PIW-PR

Pracownia badania migsa na obecnos$é¢ wlosni

PIW-DW
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