Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Inspektoratu Weterynarii

w Nidzicy

/{G o2. 2022&’_
POWIATOWY LEKARZ WETERYNARII

w Nidzicy
Ustalil: I;i7wet. Jaroftaw Wydrachowski

---------------------------------------

_/!‘1, £ : / .
W uzgodnieniu z: , k qwz“‘of’"){a
(“t !' oniew | ;

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Luty 2022



ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Nidzicy dziata na podstawie:

1
2)

3)

4)

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej (Dz. U. z 2021 r. poz. 306);

zarzadzenie Nr 1 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie organizacji
wojewodzkich, powiatowych i granicznych inspektoratow weterynarii (Dz. Urz. MRiIRW Nr 3, poz. 3 z pdzn.
zm.);

statutu Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Nidzicy nadanego zarzadzeniem
Nr 160/2010 Glownego Lekarza Weterynarii z dnia 21 grudnia 2010 roku;

niniejszego regulaminu uzgodnionego z Warminsko — Mazurskim Wojewddzkim Lekarzem Weterynarii w

Olsztynie.

§2

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla szczegdtowa organizacje i tryb pracy

Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Nidzicy oraz szczegblowy zakres zadan komorek organizacyjnych i

stanowisk pracy wchodzacych w skiad Inspektoratu.

2. llekro¢ w ,,Regulaminie” jest mowa o:

1) powiecie - nalezy przez to rozumie¢ powiat nidzicki;

2) Inspektoracie lub Powiatowym Inspektoracie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Inspektorat
Weterynarii w Nidzicy;

3) Powiatowym Lekarzu - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego Lekarza Weterynarii
w Nidzicy;

4) Zastepcy Powiatowego Lekarza - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Powiatowego Lekarza Weterynarii w
Nidzicy;

5) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ zespol lub samodzielne stanowisko pracy;

6) kierowniku - nalezy przez to rozumieé osobe kierujaca zespolem, a w przypadku zespotu ds. zdrowia i

ochrony zwierzat oraz zespotu ds. bezpieczenistwa zywnosci, pasz i utylizacji - koordynatora.

§3

1.  Powiatowym Inspektoratem kieruje Powiatowy Lekarz przy pomocy Zastepcy Powiatowego Lekarza.

2. Inspektorat zapewnia obstuge realizacji zadan Powiatowego Lekarza, jako kierownika Powiatowej Inspekcji

Weterynaryjnej, wchodzacej w sklad niezespolonej administracji rzadowej, podlegtego Warminsko —

Mazurskiemu Wojewodzkiemu Lekarzowi Weterynarii:

1) wynikajacych z ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej (Dz. U. z 2021 r. poz. 306);

2) jako dysponenta srodkdéw publicznych na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych;
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3) wynikajacych z odrgbnych ustaw.
Powiatowy Inspektorat jest panstwowa jednostka budzetowa.
Terenem dzialania Inspektoratu jest obszar powiatu nidzickiego, w sklad ktérego wchodza:
- Gmina Nidzica,
- Gmina Janowo,
- Gmina Janowiec Koscielny,
- Gmina Koziowo.

Siedziba Inspektoratu jest miasto Nidzica.

ROZDZIAL 1T
ORGANIZACJA INSPEKTORATU
§4
W sktad Powiatowego Inspektoratu wchodza:
1) zespot do spraw zdrowia i ochrony zwierzat;
2) zespdt do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji;
3) zespot do spraw finansowo-ksiegowych i administracyjnych;
4) samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawnej;
5) pracownia badania miesa na obecnos¢ wiosni.
Powiatowemu Lekarzowi bezposrednio podlegaja:
1) zespot do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji;
2) zespol do spraw finansowo-ksiggowych i1 administracyjnych;
3) samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawnej;

4) pracownia badania migsa na obecnos¢ wiosni.

. Zastgpcy Powiatowego Lekarza bezposrednio podlegaja:
1) zespot do spraw zdrowia i ochrony zwierzat,

. Schemat organizacyjny Powiatowego Inspektoratu przedstawia zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL II1
ZASADY REALIZACJI ZADAN I KIEROWANIA PRACA INSPEKTORATU

§5

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

. W czasie nieobecnosci Powiatowego Lekarza lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza dziatalnoscia
Inspektoratu kieruje Zastgpca Powiatowego Lekarza.

. W czasie nieobecnosci Powiatowego Lekarza i jego Zastgpcy dziatalnoscia 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 zwierzgcego w celu zapewnienia ochrony zdrowia publicznego okreslone w ustawie o Inspekcji
Weterynaryjnej oraz przepisach odrgbnych.

2. Powiatowy Lekarz jako kierownik Powiatowego Inspektoratu wykonuje zadania:

1) wynikajgce z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2021 r. poz. 1233 z pdzn. zm.);

2) w zakresie realizacji ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305
Z pOZn. zm.);

3) w zakresie gospodarowania §rodkami publicznymi zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r.
- Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129 z pézn. zm.),

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

a) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742),

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

c) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostegpie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 2176 z
pdzn. zm.),

d) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 t. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1 z p6zn. zm.).

3. Do zadan Powiatowego Lekarza nalezy rdéwniez wykonywanie zadan =z zakresu bezpieczenstwa

1 higieny pracy oraz spraw przeciwpozarowych.

§7
1. Do wylacznej kompetencji Powiatowego Lekarza nalezy w szczegolnosci:
1) zatwierdzanie planow finansowych w zakresie dochodéw i wydatkow, nadzorowanie ich wykonania oraz
dysponowanie srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi;
2) reprezentowanie Powiatowego Inspektoratu na zewnatrz, wystepowanie z wnioskami, projektami i opiniami

wyrazajacymi stanowisko Powiatowego Inspektoratu oraz skladanie innych oswiadczen woli w sprawach

Powiatowego Inspektoratu;



3) wydawanie 1 egzekwowanie rozstrzygnig¢ administracyjnych w sprawach, w ktérych dziata jako organ I
instancji;

4) wykonywanie obowiazkoéw i uprawnien zwierzchnika stuzbowego pracownikéw Powiatowego Inspektoratu,
zgodnie z przepisami prawa pracy i przepisami odrgbnymi, w tym ustalanie zakresdw czynnosci pracownikéw
Powiatowego Inspektoratu;

5) udzielanie pisemnych upowaznien do wykonywania okreslonych czynnosci w jego imieniu wraz z okresleniem
przedmiotowego zakresu upowaznienia;

6) udzielanie petnomocnictw do dokonywania czynnosci prawnych oraz do reprezentowania Powiatowego
Lekarza i Inspektoratu przed sadami, organami administracji publicznej oraz innymi organami orzekajacymi;

7) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej 1 skutecznej kontroli zarzadczej;

8) wydawanie zarzadzen regulujacych tryb pracy Powiatowego Inspektoratu;

9) wydawanie rozporzadzen na podstawie upowaznienia ustawowego;

10) wyznaczanie lekarzy weterynarii oraz innych osob posiadajacych odpowiednie kwalifikacje do wykonywania
niektorych czynnosci urzedowych;

11) prowadzenie spraw z zakresu obronnosci, w tym wspotdziatanie z innymi jednostkami w zakresie obronnosci,
realizowanie zadan obronnych zwiazanych z przygotowaniem do dzialania w warunkach podwyzszonej
gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny oraz przygotowywania dokumentacji dla potrzeb obronnosci;

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

. Powiatowy Lekarz moze powolywaé stale lub dorazne zespoly opiniodawcze i doradcze, okreslajac cel ich

powotania, sklad osobowy oraz zakres zadan i tryb dzialania.

§8
. Projekty pism, dokumentow, umoéw, decyzji administracyjnych i aktoéw prawnych wydawanych przez Powiatowego
Lekarza opracowuje wlasciwa komoérka organizacyjna, z ktdrej zakresem dzialania zwigzane jest pismo, dokument,
umowa, decyzja administracyjna i akt prawny.
. Projekty aktow prawa wewngtrznego i umdéw powinny by¢ parafowane przez:
1) pracownika zajmujacego si¢ sprawa;
2) kierownika zespotu, z ktérego zakresem dzialania zwigzany jest akt prawny lub umowa;
3) gléwnego ksiggowego - w przypadku, gdy tres¢ aktu dotyczy budzetu lub ma powodowac¢ skutki finansowe;
4) radcg prawnego pod wzgledem formalno-prawnym.
Projekty innych pism i dokumentéw powinny byé parafowane przez:
1) pracownika prowadzacego sprawe;
2) glownego ksiggowego - w przypadku, gdy tres¢ pisma lub dokumentu dotyczy budzetu lub ma powodowaé
skutki finansowe.
Podpisujacy i parafujacy pisma odpowiadajg za ich merytoryczng tres¢, forme, a takze za zgodno$¢ z przepisami
prawa oraz interesem publicznym.
Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienig¢znego i materialowego, jak rowniez inne dokumenty o charakterze

rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawg do otrzymania lub wydatkowania srodkow pienigznych
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Powiatowego Inspektoratu podpisuja: Powiatowy Lekarz lub jego Zastgpca jako dysponenci oraz Glowny
Ksiegowy albo inny pracownik zastepujacy Gldéwnego Ksiggowego w czasie jego nieobecnosci, pisemnie
upowazniony przez Powiatowego Lekarza.

6. Pracownicy Powiatowego Inspektoratu podpisuja pisma, decyzje i inne dokumenty do zatatwienia ktorych zostali

imiennie upowaznieni przez Powiatowego Lekarza.

§9
1. Symbolik¢ oznaczania pism wychodzacych z poszczegolnych komérek organizacyjnych okresla zatacznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

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

ROZDZIAL V
SZCZEGOLOWE ZAKRESY DZIALANTIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§10

1. Do zadan zespotu ds. zdrowia i ochrony zwierzat nalezy realizacja zadan dotyczacych kompetencji Powiatowego
Lekarza w zakresie:
1) zwalczania chordb zakaznych zwierzat, w tym chordb odzwierzecych;
2) realizacji badan kontrolnych zakazef zwierzat oraz programoéw zwalczania chorob zakaznych zwierzat w
tym:
a) opracowanie i realizacja planéw badan kontrolnych chordb zakaznych na terenie powiatu,
b) planowanie wydatkoéw budzetowych i analiza ich wykorzystania;
3) monitorowania chordb odzwierzgcych i odzwierzgcych czynnikow chorobotworczych oraz zwigzanej z
nimi opornosci na §rodki przeciwdrobnoustrojowe u zwierzat;
4) kontroli bioasekuracji gospodarstw posiadajacych zwierzeta gospodarskie;
5) kontroli spelnienia wymagan weterynaryjnych oraz sprawowanie nadzoru nad podmiotami prowadzacymi
dziatalnos¢ nadzorowang w zakresie:
a) zarobkowego wytwarzania, pozyskiwania, konserwacji, obrobki przechowywania, prowadzenia
obrotu lub wykorzystywania materialu biologicznego,
b) prowadzenia punktu kopulacyjnego,
¢) prowadzenia zaktadu drobiu,
d) prowadzenia przedsigbiorstwa produkecyjnego sektora akwakultury,
e) prowadzenia:
- miejsc innych niz przedsigbiorstwa produkeyjne sektora akwakultury, w ktorych zwierzeta wodne
s utrzymywane bez zamiaru umieszczania na rynku.
- fowisk typu ,,wpus¢ i ztow”,
- przedsigbiorstw produkcyjnych sektora akwakultury, ktére umieszczaja na rynku zwierzeta

akwakultury wylacznie w celu spozycia przez ludzi,



f) zarobkowego transportu zwierzat lub transportu zwierzagt wykonywanego w zwiazku z
prowadzeniem innej dziatalnosci gospodarczej,
g) organizowania targdéw, wystaw, pokazow tub konkurséw zwierzat,
h) obrotu zwierzgtami, posrednictwa w tym obrocie lub skupu zwierzat,
1) prowadzenia miejsc lub stacji kwarantanny, miejsc odpoczynku lub przetadunku zwierzat,
j) prowadzenia miejsc gromadzenia zwierzat,
k) prowadzenia schronisk zwierzat,
1) chowu lub hodowli zwierzat dzikich utrzymywanych przez czlowieka jako zwierzeta gospodarskie,
m) utrzymywania lub hodowli zwierzat na potrzeby pokazéw zwierzat, edukacji, ochrony i
zachowywania gatunkéw zwierzat, prowadzenia podstawowych lub stosowanych badan
naukowych lub hodowli zwierzat uzywanych do prowadzenia takich badan,
n) hodowli zwierzat laboratoryjnych lub dostarczania zwierzat doswiadczalnych,
0) utrzymywania zwierzat gospodarskich, w celu umieszczania na rynku tych zwierzat lub produktow
pochodzgcych z tych zwierzat lub od tych zwierzat;
6) ochrony zwierzat, w tym:
a) przestrzegania warunkéw utrzymywania zwierzat gospodarskich oraz dzikich. utrzymywanych
przez czlowieka jako gospodarskie,
b) utrzymywania zwierzat w schroniskach;
7) przestrzegania przepisow o ochronie zwierzat podczas transportu;
8) handlu wewnatrzwspoélnotowego zwierzetami oraz materialem biologicznym i jajami wylegowymi w
rozumieniu przepisow o kontroli weterynaryjnej w handlu;
9) wywozu i przywozu zwierzat oraz materiatu biologicznego i jaj wylegowych;
10) przemieszczania zwierzat towarzyszacych;
11) przestrzegania zasad identyfikacji i rejestracji zwierzat;
12) kontroli przestrzegania wymogdw wzajemnej zgodnosci;
13) dokonywania analizy i oceny sytuacji epizootycznej na terenie powiatu;
14) przygotowywania i aktualizacji planow gotowosci zwalczania chordb zakaznych zwierzat;
15) prowadzenia rejestrow Powiatowego Lekarza:
a) podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢ nadzorowang,
b) chordb podlegajacych zwalczaniu urzgdowemu,
¢) czynnikow zoonotycznych;
16) prowadzenia elektronicznych systemow ewidencji pobrania i badania prébek oraz gromadzenia i
przesytania danych;
17) przygotowywania lekarzom urzgdowym wyznaczen okreslajacych zakres, miejsce i termin wykonywania
czynnosci oraz kontrola ich realizacji;
18) kontrolowania obowiazku prowadzenia ewidencji leczenia zwierzat przez wiascicieli zwierzat i osob
odpowiedzialnych za zwierzeta;
19) przygotowywania rocznych plandéw i programéw dzialania oraz harmonogramoéw kontroll;

20) prowadzenia postgpowan administracyjnych w zakresie wlasciwosci zespolu;
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21) opracowywania projektow: zarzadzen, rozstrzygni¢¢ administracyjnych, umow, odpowiedzi na skargi,
wnioski, petycje oraz innych pism w zakresie wlasciwosci zespotu;

22) sporzadzania analiz, nformacji oraz sprawozdan w zakresie realizowanych zadan;

23) wykonywania czynnosci wynikajacych z realizacji przepiséw o ochronie danych osobowych i o dostepie
do informacji publicznej;

24) prowadzenia szkolen;

25) wspolpracy z innymi zespotami Inspektoratu w sprawie plandw i sprawozdan jako$ciowych, ilosciowych i
finansowych;

26) gromadzenia dokumentacji, przechowywania i przekazywania do sktadnicy akt;

27) wspélpracy z jednostkami organizacyjnymi Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, Wojskowej Inspekcji
Weterynaryjnej, Inspekcji Farmaceutycznej, Inspekcji Handlowej, Inspekcji Transportu Drogowego,
Inspekcji Jakosci Handlowej Artykutow Rolno - Spozywczych, Stuzby Celnej, Policji, jednostkami
samorzadu terytorialnego oraz samorzadem lekarsko - weterynaryjnym, Agencja Restrukturyzacji i
Modemizacji Rolnictwa, Os$rodkiem Doradztwa Rolniczego, Polskim Zwigzkiem bLowieckim, Izbg
Rolniczg;

28) wspotpracy z Zaktadem Higieny Weterynaryjnej w Olsztynie oraz z innymi laboratoriami w zakresie badan.

2. Realizacja zadan zespotu koordynuje Zastepca Powiatowego Lekarza.

§11

1. Do zadan zespotu ds. bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji nalezy realizacja zadan dotyczacych kompetencji

Powiatowego Lekarza w zakresie:

1) nadzoru weterynaryjnego nad bezpieczenstwem produktéw pochodzenia zwierzgcego:

a) w zakladach zatwierdzonych,

b) w zakladach zarejestrowanych w zakresie:
- posrednictwa w obrocie zywnoscia,
- transportu produktow pochodzenia zwierzecego,
- sprzedazy bezposredniej,
- rolniczego handlu detalicznego,
- dziatalnosci marginalnej lokalnej ograniczone;j,
- punktow skupu dziczyzny,
- sktadowania produktoéw pochodzenia zwierzecego bez wymogow temperaturowych,
- konfekcjonowania miodu i produktéw pszczelarskich,
- prowadzenia punktéw odbioru jaj,
- nadzoru nad kolami lowieckimi,
- zywnosci zlozonej,
- ferm jaj konsumpcyjnych,
- prowadzenia gospodarstwa na terenie ktérego dokonuje si¢ uboju zwierzat gospodarskich

pochodzacych z innych gospodarstw, w celu pozyskania migsa na uzytek wlasny,



- prowadzenia przetwoérstwa Slimakéw z gatunkow nieobjetych definicjg rozporzadzenia (WE) nr
853/2004;

2) przeprowadzania kontroli weterynaryjnej w handlu i wywozie produktow w zakresie wtasciwosci zespotu;

3) przeprowadzania badan zwierzat rzeznych oraz produktéw pochodzenia zwierzecego;

4) przestrzegania przepisow o ochronie zwierzat podczas uboju;

5) planowania, organizowania i nadzorowania wykonywania:

a) monitorowania substancji niedozwolonych, pozostatosci chemicznych, biologicznych, produktéw
leczniczych i skazen promieniotworczych u zwierzat, w ich wydzielinach i wydalinach, tkankach lub
narzadach zwierzat, w produktach pochodzenia zwierzecego, w wodzie przeznaczonej do pojenia
zwierzat oraz paszach,

b) badan kontrolnych dioksyn, furanéw, dioksynopochodnych polichlorowanych bifenyli (dI-PCB) i
niedioksynopodobnych ndl-PCB u zwierzat i w produktach pochodzenia zwierzecego,

c) programu badan kontrolnych zawartosci promieniotwodrezych izotopow cezu w zywnosci pochodzenia
Zwierzecego,

6) realizacji zadan zwigzanych z Systemem Wczesnego Ostrzegania o Niebezpiecznych Produktach
Zywnos$ciowych i Srodkach Zywienia Zwierzat — RASFF;

7) prowadzenia wymiany informacji w ramach systeméw informatycznych w zakresie wlasciwosci zespotu;

8) wspolpracy z innymi organami urzgdowej kontroli zywnosci oraz instytucjami i urzedami;

9) oceny bezpieczenstwa zywnosci pochodzenia zwierzgcego na podstawie powiadomien otrzymywanych z
urzedowych laboratoriéw badania zywnosci (ZHW, PIS, PIW-PIB);,

10) prowadzenia rejestréw podmiotéw podlegajacych zatwierdzeniu oraz rejestracji w zakresie produktow
pochodzenia zwierzgcego i ich aktualizacji;

11) prowadzenia rejestru lekarzy weterynarii wyznaczonych do wystawiania swiadectw zdrowia w handlu, obrocie
oraz przy wywozie srodkow spozywczych pochodzenie zwierzecego;

12) nadzoru nad wytwarzaniem, obrotem i stosowaniem pasz;

13) zatwierdzania i rejestracji podmiotdw w zakresie pasz i ubocznych produktéw pochodzenia zwierzecego;

14) nadzoru nad stosowaniem dodatkéw paszowych;

15) nadzoru nad stosowaniem dozwolonych bialek pochodzenia zwierzgcego;

16) nadzoru nad stosowaniem organizméw genetycznie zmodyfikowanych przeznaczonych do uzytku paszowego i
pasz genetycznie zmodyfikowanych;

17) nadzoru nad stosowaniem pasz leczniczych w gospodarstwach utrzymujgcych zwierzgta gospodarskie;

18) nadzoru nad etykietowaniem pasz;

19) nadzoru nad zbieraniem, transportowaniem, przechowywaniem, operowaniem, przetwarzaniem oraz
wykorzystywaniem lub usuwaniem ubocznych produktéw pochodzenia zwierzgcego nieprzeznaczonych do
spozycia przez ludzi;

20) nadzoru nad rolniczym wykorzystywaniem maczek migsno-kostnych jako polepszaczy gleby oraz podmiotami
stosujacymi polepszacze gleby;

21) realizacji Rocznych Planéw Urzedowej Kontroli Pasz;



22) prowadzenia rejestrow podmiotow prowadzacych dzialalnos¢é w zakresie sektora paszowego i ubocznych
produktéw pochodzenia zwierzecego;

23) przygotowywania rocznych planow i programéw dziatania oraz harmonogramoéw kontroli;
24) prowadzenia postgpowan administracyjnych w zakresie wlasciwosci zespotu;

25) opracowywania projektow: zarzadzen, rozstrzygnie¢ administracyjnych, umow, odpowiedzi na skargi, wnioski,

petycje oraz innych pism w zakresie wlasciwosci zespohu;
26) sporzadzania analiz, informacji oraz sprawozdan w zakresie realizowanych zadan;

27) wykonywania czynnosci wynikajacych z realizacji przepisOw o ochronie danych osobowych i o dostepie do

informacji publiczne;j;
28) prowadzenia szkolen;

29) wspotpracy z innymi zespolami Inspektoratu w sprawie plandw i sprawozdan jakosciowych, iloSciowych i

finansowych;

30) gromadzenia dokumentacji, przechowywania i przekazywania do skladnicy akt;

31) wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, Wojskowej Inspekcji
Weterynaryjnej, Inspekcji Farmaceutycznej, Inspekcji Handlowej, Inspekcji Transportu Drogowego, Inspekcji
Jakosci Handlowej Artykulow Rolno - Spozywczych, Stuzby Celnej, Policji, jednostkami samorzadu
terytorialnego oraz samorzadem lekarsko - weterynaryjnym, Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji

Rolnictwa, Osrodkiem Doradztwa Rolniczego, Polskim Zwigzkiem Lowieckim, Izba Rolnicza;

32) wspolpracy z Zaktadem Higieny Weterynaryjnej w Olsztynie oraz z innymi laboratoriami w zakresie badan;
33) prowadzenia rejestrow padltych sztuk przezuwaczy oraz pobranych prob w kierunku BSE, TSE;

34) przygotowywania lekarzom urzgdowym wyznaczen okreslajacych zakres, miejsce i1 termin wykonywania
czynnosci,

35) kontroli nad prawidlowoscia realizacji zadan wykonywanych przez lekarzy weterynarii oraz osoby nie bedace
lekarzami weterynarii, wyznaczonymi do badania zwierzat rzeznych i migsa, wykonywania czynnosci
pomocniczych do tego badania.

2. Realizacj¢ zadan zespotu koordynuje wyznaczony przez Powiatowego Lekarza starszy inspektor weterynaryjny.

§12
1. Do zadan zespotu ds. finansowo - ksiggowych i administracyjnych nalezy:

1) opracowywanie projektu planu i planu finansowego dochodéw i wydatkéw budzetowych w ukladzie
tradycyjnym i zadaniowym Inspektoratu;

2) opracowywanie Wieloletniego Planu Finansowego Inspektoratu oraz jako dysponenta III stopnia;

3) sporzadzanie projektéw zawiadomien, pism oraz decyzji Powiatowego Lekarza w zakresie zmian w planie

finansowym 1 innych spraw finansowych Inspektoratu;
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4) prowadzenie rachunkowosci Inspektoratu w oparciu o przyjete zasady rachunkowosci zgodnie z przepisami
ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o finansach publicznych, w tym m.in.:

a) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych oraz zgodnosci ich z planem finansowym,

b) ewidencjonowanie i ksiggowanie dowoddw ksiggowych w ksiggach rachunkowych,

¢) wykonywanie dyspozycji Srodkami finansowymi oraz sporzadzanie platnosci w systemie bankowosci
elektronicznej ,,enbepe”,

d) amortyzowanie i umarzanie skfadnikéw majatku Inspektoratu oraz ewidencjonowanie wynikdw
inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow,

e) realizacja dochoddw i wydatkow budzetowych;

5) prowadzenie windykacji naleznosci publicznoprawnych i cywilnoprawnych;

6) obstuga Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR na poziomie Inspektoratu i
dysponenta III stopnia;

7) sporzadzanie list ptac, kart wynagrodzen i deklaracji rozliczeniowych pracownikdw;

8) wydawanie zas§wiadczen o zarobkach oraz ustalanie podstawy do celéw emerytalno-rentowych;

9) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS, PIT;

10) terminowe i prawidlowe regulowanie zobowigzan Inspektoratu;

11) prowadzenie obstugi finansowej i ewidencji ksiggowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

12) administrowanie mieniem, w tym nieruchomosciami Inspektoratu;

13) wyceny inwentaryzowanych w formie spisu z natury rzeczowych sktadnikow majatkowych,
porownanie ich wartosci z danymi z ksigg rachunkowych oraz ustalenie ewentualnych rdznic;

14) przeprowadzenie inwentaryzacji, aktywdw finansowych na rachunkach bankowych i naleznosci;

15) rozliczanie kosztow realizowanych programow oraz ustalenie kosztow jednostkowych;

16) sporzadzanie 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;

17) planowanie rzeczowo-finansowe dostaw i ustug;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdéwien publicznych na dostawy, roboty budowlane i ustugi;

19) administrowanie mieniem, a w szczegdlnosci prowadzenie spraw zwigzanych z potrzebg konserwacji,
przegladéw, napraw majatku Inspektoratu;

20) zabezpieczenie mienia Inspektoratu (w tym ubezpieczenie) przed kradzieza, pozarem itp.;

21) prowadzenie ewidencji emitowanych zanieczyszczen i wyliczanie oplat za wprowadzanie substancji
zanieczyszczajacych do powietrza;

22) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami;

23) zamawianie aktualnych pieczgci, stempli i tablic urzedowych;

24) wydawanie odznak identyfikacyjnych oraz upowaznien;

25) prowadzenie rejestru zapotrzebowan, umow oraz ich biezgce rozliczanie;

26) prowadzenie i zapewnienie wlasciwej organizacji pracy sekretariatu w zakresie:

a) organizowania i koordynowania przyje¢ interesantow,
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g)
h)

)
k)
Y

udzielania informacji interesantom, w razie potrzeby kierowanie ich do wiasciwych komorek
organizacyjnych,

obstugi telefondw, faxu, poczty elektronicznej, platformy e-PUAP,

przyjmowania i wysylania korespondencji, jej rejestracji w dzienniku korespondencyjnym oraz
przekazywania wtasciwym komdrkom organizacyjnym,

prowadzenia ksiazki kontroli zewngtrznych przeprowadzanych w Inspektoracie oraz zbioru protokotow
kontroli,

prowadzenia rejestru i zbioru zarzadzen Powiatowego Lekarza,

prowadzenie rejestrow skarg i wnioskéw oraz petyciji,

prowadzenie rejestru mandatow karnych,

prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

wystawiania delegacji shuzbowych,

prowadzenia ewidencji pelnomocnictw i upowaznieri udzielanych przez Powiatowego Lekarza,
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg taboru samochodowego bedacego wiasnoscia

[nspektoratu;

m) przyjmowanie i prowadzenie rejestrow zgloszen dotyczacych pokgsan, ubojéw na uzytek wilasny oraz

27)

a)

b)

c)
d)
e)

8
h)

)

padlych sztuk przezuwaczy i $win;
wykonywanie czynnosci zwigzanych z nawiazaniem, trwaniem i rozwigzaniem stosunku pracy
pracownikéw Inspektoratu poprzez:
przygotowanie dokumentéw nowozatrudnionych pracownikéw Inspektoratu w celu ich zgloszenia do
ubezpieczen spolecznych i ubezpieczenia zdrowotnego oraz czionkéw ich rodzin do ubezpieczenia
zdrowotnego oraz aktualizacja zmian danych ww. 0sob,
prowadzenie spraw zwiazanych z odbywaniem stuzby przygotowawczej,
koordynowanie procesu dokonywania opisow 1 warto§ciowania stanowisk pracy,
prowadzenie spraw zwiazanych z rozwojem zawodowym pracownikow Inspektoratu,
wnioskowanie, na podstawie posiadanej dokumentacji, o wyplat¢ nagréd jubileuszowych
przystugujacych pracownikom oraz innych $wiadczen zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
rozliczanie czasu pracy pracownikow w ustalonych okresach rozliczeniowych w Inspektoracie,
koordynowanie przygotowywania planu urlopow w Inspektoracie;
prowadzenie ewidencji udzielonych urlopdéw pracownikow Inspektoratu;
wydawanie zaswiadczen i $wiadectw pracy, sporzadzanie dokumentacji niezb¢dnej do wyliczenia
kapitalu poczatkowego,
prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikéw Inspektoratu w zakresie nalezacym do

pracodawcy;

28) realizacja zadan zwiazanych z przeprowadzaniem naboru na wolne stanowiska pracy w stuzbie cywilnej w

Inspektoracie, w tym:

a) umieszczanie ogloszen o wszczeciu 1 zakoficzeniu naboru,

b) dokonywanie wstepnej selekeji ztozonych ofert,

¢) obstuga sekretarska posiedzen komisji rekrutacyjnej i przygotowanie dokumentacji;
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29) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy, w tym:
a) kontrola i aktualizacja badan lekarskich pracownikdéw,
b) organizowanie szkolen okresowych w dziedzinie BHP,
c¢) wystawianie skierowan na badania lekarskie,
d) nadzér nad sprawnoscia i konserwacja sprzgtu ochrony przeciwpozarowe;j,
30) prowadzenie akt osobowych pracownikow Inspektoratu;
31) obstuga administracyjna Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
32) prowadzenie archiwum akt osobowych zgodnie z przepisami obowiazujacymi;
33) dokonywanie czynnosci zwiazanych z zawieraniem umdw zlecen, uméw o dzielo oraz prowadzenie
dokumentacji i sprawozdawczosci w tym zakresie oraz zgloszen do ZUS;
34) prowadzenie magazyndéw Inspektoratu;
35) zaopatrzenie w materialy biurowe, sprzgt, aparature, odczynniki chemiczne, odziez ochronng pracownikow,
wyznaczonych lekarzy weterynarii oraz osob wyznaczonych do wykonywania czynnosci pomocniczych;
36) prowadzenie skladnicy akt Inspektoratu;
37) realizacja zadan z zakresu Ochrony Danych Osobowych;
38) wykonywania czynnosci wynikajacych z realizacji przepisow o ochronie danych osobowyich i o dostepie do
informacji publicznej;
39) gromadzenia dokumentacji, przechowywanie i przekazywanie do skladnicy akt;
40) wspoltpraca z innymi zespotami Inspektoratu w sprawie plandw i sprawozdan jakosciowyich, ilosciowych i
finansowych;
41) organizacja szkolen pracownikow;

42) wspotpraca z PUP w zakresie organizacji stazy absolwenckich oraz obstuga realizowanych stazy;
2. Realizacja zadan zespotu kieruje Gtowny Ksiegowy.

§13

Do zakresu samodzielnego stanowiska do spraw obstugi prawnej nalezy:
1) informowanie o nowych uregulowaniach prawnych oraz zmianach w obowiazujacych przepisach
dotyczacych dzialania Inspektoratu;
2) opiniowanie projektdw rozstrzygnie¢ administracyjnych;
3) opiniowanie projektéw umow;
4) opiniowanie projektow aktow prawa wewnetrznego;
5) sporzadzanie opinii prawnych;
6) udzielanie informacji prawnych;
7) reprezentowanie Powiatowego Lekarza przed sadami i organami administracji publicznej oraz innymi

organami orzekajacymi.

§14

Do zadan pracowni badania migsa na obecnos$¢ wiosni nalezy realizacja zadan wynikajacych
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z ustawy o Inspekeji Weterynaryjnej dotyczacych badan na obecnosé wlosni, w tym:

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

3) przeklazywanie wynikéw badan klientom;

4) prowadzenie ksigzki badan;

5) uczestnictwo w pordwnaniach migdzy laboratoryjnych;

6) zglaszanie zagroZen w oparciu o obserwacje i analizy;

7) archiwizacja dokumentéw zwigzanych z dziatalno$cia pracowni.

§15

1. Podstawowe| obowiazki pracownikéw Inspektoratu okreslaja:
1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2021 r. poz. 1233 z pdzn. zm.);

2) ustawaz dnia 16 wrzes$nia 1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych (Dz. U. 22020 r. poz. 537 z pdzn.

Zm.);
3) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 z p6zn. zm.).

2. Szczegolowe zakresy czynnosci pracownikow ustala Powiatowy Lekarz.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 16
1. Zmiana tresci Regulaminu moze nastapi¢ wylacznie w formie pisemnej, w tym samym trybie, co jego ustanowienie
badz przez wprowadzenie nowego Regulaminu, zastepujacego niniejszy.
2. Zasady przyjmowania interesantow oraz tryb zalatwiania skarg, wnioskow i petycji okresla odrebne zarzadzenie.
3. Wykaz zaltacznikow do Regulaminu:
1) schemat organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Nidzicy;

2) wykaz symboli pism wychodzacych z komérek organizacyjnych.
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Nidzicy

Schemat Organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Nidzicy

POWIATOWY INSPEKTORAT WETERYNARII
w Nidzicy

1 |

POWIATOWY LEKARZ WETERYNARII

L

Zastepca Powiatowego Lekarza Weterynarii

Zespol do spraw zdrowia i ochrony zwierzat

Zespot do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji

Zespot do spraw finansowo-ksiegowych i administracyjnych

Samodzielne stanowisko do spraw obslugi prawnej

Pracownia badania mie¢sa na obecnosé¢ wlosni
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Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w

Nidzicy

Wykaz symboli pism wychodzgcych z komérek organizacyjnych i stanowisk pracy.

L.p. Nazwa komorki organizacyjnej Symbol
1. _ . PIW pl.
Powiatowy Lekarz Weterynarii
o _ PIW -Z
Zespol do spraw zdrowia i ochrony zwierzat
2} PIW -Z-77
PIW-Z-OZ
3 Zespotd b 1 B
| espot do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji
p p p y p tylizac) PIW-PU
_ _ PIW.f.
4. Zespot do spraw finansowo — ksiegowych i
. ) PIW.a.
administracyjnych
54 _ ) ) PIW.rp.
Samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawnej
6 _ o _ PIW.t.
Pracownia badania migsa na obecnos¢ wlosni
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