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ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Kiobucku dziata, w szczegéinosci na podstawie:
1) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej (j. t. Dz. U. z 2015, poz. 1482);

2) ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwie (j. t. Dz. U.
z 2015, poz. 525);

3) zarzadzenia nr 1 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie organizacji
wojewodzkich, powiatowych i granicznych inspektoratéw weterynarii (Dz. Urz. Min. Rol. i Roz. Wsi Nr
3, poz. 3 z pézn. zm.);

4) Statutu Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Ktobucku nadanego Zarzgdzeniem nr 125/2010
Gtownego Lekarza Weterynarii z dnia 20 grudnia 2010r ;

5) niniejszego regulaminu;

§ 2. 1. Regulamin organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Klobucku, zwany dalej
"regulaminem" okre$la szczegélowg organizacje i tryb pracy Powiatowego Inspektoratu oraz
szczegOtowy zakres zadan komorek organizacyjnych i stanowisk wchodzacych w skiad tego
Powiatowego Inspektoratu.

2.llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ powiat ktobucki;

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

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

4) Zastepcy Powiatowego Lekarza Weterynarii — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Powiatowego
Lekarza Weterynarii w Ktobucku

5) Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé: zespdt ,pracownie lub samodzielne
stanowisko pracy;

8) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujacg zespotem, pracownia

7) Kontroli zewnetrznej — nalezy przez to rozumie¢ kontrole przeprowadzang przez organy
zewnetrzne w Powiatowym Inspektoracie;

8) urzedowym wyznaczonym lekarzu weterynarii - nalezy przez to rozumie¢ lekarza weterynarii
niebgdgcego pracownikiem Inspekcji, wyznaczonego przez Powiatowego Lekarza Weterynarii do
wykonywania okreslonych czynnosci w jego imieniu

9) osobie wyznaczonej niebedacej lekarzem weterynarii- nalezy przez to rozumieé osobe
niebedacg pracownikiem Inspekcji , posiadajgcg odpowiednie kwalifikacje , wyznaczong przez

Powiatowego Lekarza Weterynarii do wykonywania niektérych czynnosci pomocniczych



10) Kontroli wewnetrznej — nalezy przez to rozumie¢ kontrole przeprowadzang przez Powiatowego
Lekarza Weterynarii w komoérkach organizacyjnych obejmujacg ogét czynnosci, ktorych celem jest
zapewnienie realizacji ustawowych zadan;

ROZDZIAL 2
ZADANIA POWIATOWEGO LEKARZA WETERYNARII

§ 3. Powiatowym Inspektoratem kieruje Powiatowy Lekarz Weterynarii

§ 4. Powiatowy Inspektorat wchodzi w skiad niezespolonej administracji rzgdowej w wojewodztwie
$lgskim , jest aparatem pomocniczym Powiatowego Lekarza Weterynarii zapewniajgcym obstuge

realizacji jego zadan wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw prawa.

§ 5. Do wyltacznej kompetencji Powiatowego Lekarza Weterynarii nalezy:

1) wykonywanie obowigzkdéw i uprawnien zwierzchnika stuzbowego pracownikéw Inspektoratu,
zgodnie z przepisami prawa pracy i przepisami odrebnymi, w tym ustalanie zakreséw czynno$ci
pracownikow Inspektoratu;

2)  wyznaczanie lekarzy weterynarii oraz innych osob posiadajacych odpowiednie kwalifikacje, nie
bedacych pracownikami Inspekcji do okreslonych czynnoéci ;

3) udzielanie pracownikom Powiatowego Inspektoratu oraz osobom wyznaczonym pisemnych
upowaznien do podejmowania okreslonych czynnosci w jego imieniu, wraz z okresleniem
przedmiotowego zakresu upowaznienia;

4)  udzielanie petnomocnictw do reprezentowania Powiatowego Lekarza Weterynarii
w postepowaniu przed organami panstwowymi i sadami;

5) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej i skutecznej kontroli zarzgdczej;

6) podejmowanie decyzji o skierowaniu lekarza weterynarii wyznaczonego lub osoby wyznaczonej
niebedace] lekarzem weterynarii, do wykonywania na obszarze powiatu czynnosci koniecznych
do likwidacji zagrozenia epizootycznego lub zagrozenia bezpieczenstwa produktéw
pochodzenia zwierzecego lub w przypadku, gdy jest to niezbedne ze wzgledu na ochrone
zdrowia publicznego albo dla zabezpieczenia gospodarki narodowej przed powaznymi
stratami.

7)  akceptacji planow kontroli przygotowanych przez wiasciwe komorki organizacyjne Powiatowego

Inspektoratu oraz przedstawienie planu urzedowych kontroli do Slgskiego Wojewédzkiego

Lekarza Weterynarii

§ 6. 1. Powiatowy Lekarz Weterynarii realizuje zadania wynikajace z ustawy o stuzbie cywilnej, w tym:
1) wykonuje zadnia dyrektora generalnego w Powiatowym Inspektoracie

2) dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec cztonkdw korpusu stuzby cywilnej w Powiatowym
Inspektoracie Weterynarii, chyba ze ustawa stanowi inaczej;

2. Powiatowy Lekarz Weterynarii wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku dla

pozostatych pracownikdw nie bedacych cztonkami stuzby cywilnej;



§ 7. Powiatowy Lekarz Weterynarii w celu zapewnienia prawidiowego funkcjonowania Powiatowego

Inspektoratu oraz wtasciwej organizacji pracy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

§8.

wydaje akty prawa wewnetrznego;

realizuje polityke kadrowa, a takze dba o nalezyty dobér pracownikéw Powiatowego Inspektoratu
oraz podnoszenie ich kwalifikacji i skutecznosc pracy;

gospodaruje $rodkami na wynagrodzenia pracownikow Powiatowego Inspektoratu oraz innymi
funduszami bedgcymi w jego dyspozycji, w granicach ustalonych w budzecie;

reprezentuje Powiatowy Inspektorat na zewnatrz oraz sktada o$wiadczenia woli dotyczace jego
funkcjonowania i gospodarowania jego mieniem;

wykonuje inne zadania okreslone w przepisach odrgbnych, w szczegodlnosci z zakresu obrony
narodowej, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, ochrony przeciwpozarowej, ochrony
informacji niejawnych, ochrony danych osobowych, finanséw publicznych, zamoéwien publicznych.
wykonuje uprawnienia i obowigzki zwierzchnika stuzbowego pracownikow Powiatowego
Inspektoratu;

udziela petnomocnictw;

dziatajac jako organ administracji, zgodnie z art. 268a kodeksu postepowania administracyjnego
wyznacza osoby do podpisywania w jego imieniu decyzji, postanowien i innych pism.

ROZDZIAL 3
STRUKTURA ORGANIZACYJNA POWIATOWEGO INSPEKTORATU

1. W sktad Powiatowego Inspektoratu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Zespo6t ds. zdrowia i ochrony zwierzat, w sktad ktérego wchodza:
a) dziat do spraw zdrowia zwierzat i zwalczania chor6b zakaznych zwierzat
b) dziat do spraw ochrony zwierzat i higieny materiatu biologicznego
c) dziat do spraw kontroli wymogéw wzajemnej zgodnosci .
2) Zespot do spraw bezpieczeristwa zywnosci.
3) Zespdt do spraw pasz i utylizacji.
4) Zespot do spraw administracyjno- finansowo-ksiggowych, w skiad ktérego wchodza:
a) dziat do spraw administracyjnych
b) dziat do spraw finansowo-ksiggowy
5) Pracownia badania migsa na obecno$¢ wioéni, w skiad ktorej wechodza:

a) Terenowe Punkty Wytrawiania

2. Schemat organizacyjny Powiatowego Inspektoratu stanowi zatgcznik nr 1.

3. Wykaz symboli z jednolitego rzeczowego wykazu akt w Powiatowym Inspektoracie stanowi

zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.



ROZDZIAL 4
ZASADY KIEROWANIA PRACA POWIATOWEGO INSPEKTORATU

§ 9. 1. W czasie nieobecnosci lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza Weterynarii lub
czasowej niemoznosci wykonywania przez niego obowigzkow, dziatalnoscia Powiatowego
Inspektoratu kieruje Zastepca Powiatowego Lekarza Weterynarii.
2. W czasie nieobecnosci lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza Weterynarii i jego
Zastepcy lub czasowej niemoznosci wykonywania przez nich obowigzkéw, dziatalnoscia Powiatowego
Inspektoratu kieruje osoba upowazniona pisemnie przez Powiatowego Lekarza Weterynarii.
3, Powiatowemu Lekarzowi Weterynarii bezposrednio podlegaja :

a) zespodt do spraw zdrowia i ochrony zwierzat

b) zespot do spraw administracyjno-finansowo —ksiegowych
4.  Zastepcy Powiatowego Lekarza Weterynarii bezposrednio podlegajg nastgpujgce komorki
organizacyjne:

a) zespot do spraw bezpieczenstwa zywnosci,

b) zespét do spraw pasz i utylizacji,

c) pracownia badania migsa na obecnos¢ wtoéni

§ 10. 1.Komodrkami organizacyjnymi, z wylaczeniem samodzielnych stanowisk pracy kierujg
kierownicy.

2. W zespole do spraw zdrowia i ochrony zwierzat, w zespole do spraw bezpieczeristwa zywno$ci, w
zespole do spraw pasz i utylizacji kierownikiem moze by¢ starszy inspektor badz inspektor

weterynaryjny, a w zespole do spraw administracyjno-finansowo - ksiggowych gtéwny ksiegowy.

§ 11. 1. Kierownicy odpowiadajg za:

1) nalezyte zorganizowanie pracy zespolu | =zapoznanie podlegtych pracownikow

z obowigzujgcymi przepisami prawa,

2) porzgdek i dyscypline pracy,

3 merytoryczng i formalno-prawna poprawno$¢ zatatwianych spraw.

4) terminowe zaltatwianie spraw
2. Kierownicy dokonujg podziatu zadan dla poszczegolnych pracownikéw kierowanych przez nich
komorek organizacyjnych. oraz ustalajg na piSmie propozycje zakreséw obowigzkéw, ktore

przedkiadajg Powiatowemu Lekarzowi Weterynarii do zatwierdzenia.



ROZDZIAL 5

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW W POWIATOWYM INSPEKTORACIE

§ 12. 1. Projekty pism, dokumentdw, umow, porozumien, decyzji administracyjnych i aktéw prawnych
wydawanych przez Powiatowego Lekarza Weterynarii opracowuje wiasciwa komoérka organizacyjna,
2. Projekty aktéw prawa wewnetrznego winny by¢ przygotowane ze szczegdlng starannoscig
oraz odpowiada¢ zasadom techniki prawodawczej.
3. Projekty aktow prawa wewnetrznego, umow, porozumien, pism procesowych oraz innych pism i
dokumentéw powinny by¢ parafowane przez:
1) pracownika zajmujgcego sie sprawa,
2) kierownika komorki organizacyjnej, z ktorego zakresem dziatania zwiazany jest dokument;
3) gtébwnego ksiggowego - w przypadku, gdy tres¢ dokumentu dotyczy budzetu
lub ma powodowa¢ skutki finansowe;
4. Projekty innych pism i dokumentow powinny by¢ parafowane przez:
1) pracownika zajmujgcego sie sprawg;
2) kierownika komorki organizacyjnej, z ktérego zakresem dziatania zwigzany jest dokument;
3) gtébwnego ksiegowego - w przypadku, gdy tres¢ pisma lub dokumentu dotyczy budzetu lub
ma powodowac skutki finansowe.
5. Podpisujacy i parafujacy pisma odpowiadajg za ich merytoryczng tresc, forme, a takze za zgodno$c

z przepisami prawa oraz z interesem publicznym.

§ 13. Pracownicy Powiatowego Inspektoratu podpisuja pisma, decyzje (w tym decyzje
administracyjne) i inne dokumenty w sprawach, do zatatwienia, ktérych zostali pisemnie upowaznieni
przez Powiatowego Lekarza Weterynarii.
§ 14. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigcym podstawe do otrzymania lub wydatkowania
$rodkow pienieznych Powiatowego Inspektoratu podpisujg:
a) Powiatowy Lekarz Weterynarii lub jego zastepca lub osoba, o ktérej mowa w § 9 ust 2, oraz
b) Gléwny Ksiegowy lub jego zastepca albo inny pracownik zastepujagcy Giéwnego
Ksiegowego w czasie jego nieobecnosci, pisemnie upowazniony przez Powiatowego
Lekarza Weterynarii.



ROZDZIAL 6
SZCZEGOLOWE ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 15. Do zakresu dziatania Zespotu do spraw zdrowia i ochrony zwierzat nalezy prowadzenie
spraw wynikajgcych z przepisow ustawy o ochronie zwierzat, ustawy o ochronie zdrowia zwierzat oraz
zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat, przepiséw ustawy o systemie identyfikacji i rejestracji
zwierzat, przepisow ustawy o kontroli weterynaryjnej w handlu oraz przepiséw o wzajemnej zgodnosci,
a takze zadan wynikajacych z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym, a w szczegdlnosci w zakresie :

1) Ustalanie ogolinych kierunkéw dziatania i szczegolnych zasad postepowania w zakresie:

a) kontroli i zwalczania chordb zakaznych zwierzagt, w tym zapobiegania ich wystapieniu,
wykrywania i likwidowania,

b) monitorowania chordb odzwierzecych oraz odzwierzecych czynnikéw chorobotwérczych,

c) kontroli przestrzegania wymagan weterynaryjnych przez podmioty podejmujgce Iub
prowadzace dziatalno$¢ zwiazang ze zwierzetami (dziatalnosé nadzorowana) oraz kontroli
zwierzat wprowadzanych na rynek, przemieszczanych lub przeznaczonych do handlu,

d) kontroli przesytek zwierzat w miejscu przeznaczenia,

e) stosowania u zwierzat substancji o dziataniu hormonalnym, tyreostatycznym i beta-
agonistycznym;

2) realizacja programéw i planéw monitorowania zakazenn zwierzat, choréb odzwierzecych i
odzwierzecych czynnikow chorobotwdrczych oraz =zwigzanej z nimi opornosci na $rodki
przeciwdrobnoustrojowe u zwierzat;

3) zarzgdzanie oraz informowanie o ryzyku w celu zapewnienia wysokiego poziomu ochrony
zdrowia i zycia ludzi i zwierzat, na podstawie analiz i ocen sytuacji epizootycznej;

4) zarzadzanie kryzysem zwigzanym z zagrozeniem epizootycznym na terenie objetym
dziataniem Powiatowego Inspektoratu — rozpoznawanie sytuacii, ktére mogg prowadzi¢ do kryzysu
i stosowanie odpowiednich srodkow zapobiegawczych i naprawczych;

5) aktualizowanie planéw gotowosci zwalczania poszczegdélnych chordb zakaznych zwierzat;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg programoéw zwalczania poszczegolnych chordb
zakaznych zwierzat;

7) prowadzenie dziatafh w zakresie:

a) kontroli zdrowia zwierzat przeznaczonych do rozrodu i jakosci materiatu biologicznego,

b) kontroli przestrzegania wymagan weterynaryjnych podczas pozyskiwania, konserwacji,
obrébki, przechowywania, prowadzenia obrotu lub wykorzystywania materiatu biologicznego,
jak rowniez prowadzenia punktow kopulacyjnych;

8) nadzér nad przestrzeganiem zasad identyfikacji i rejestracji zwierzat oraz wymogow
wzajemnej zgodnosci;

9) nadzor nad przestrzeganiem przepisow z zakresu ochrony zwierzat;

10) prowadzenie rejestrow podmiotdw prowadzgcych dziatalno$¢ nadzorowana, w zakresie
wiasciwosci zespotu;

11) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w zakresie dziatania zespotu;



12) rozpatrywanie skarg i wnioskow, w zakresie wlasciwosci zespolu;

13) obstuga systeméw i/lub programéw komputerowych dedykowanych Inspekcji Weterynaryjnej
w zakresie kompetencji zespolu,

14) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci, W zakresie kompetencji zespotu;

15) organizacja szkolen dla urzedowych wyznaczonych lekarzy weterynarii jak rowniez dla
podmiotéw nadzorowanych;

16) wspotpraca z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, Wojskowej Inspekcji Weterynaryjnej,
Inspekcji Handlowej, Inspekcji Transportu Drogowego, Inspekcji Jakosci Handlowej Artykutow Rolno-
Spozywczych, Inspekcji Farmaceutycznej, Inspekcii Ochrony Srodowiska, ze Stuzbg Celng,
jednostkami samorzadu terytorialnego, organami samorzadu lekarsko-weterynaryjnego, Agencja
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, Polskim Zwigzkiem towieckim, Osrodkiem Doradztwa
Rolniczego, Policjg, Panstwowa Strazg Pozarng i innymi stuzbami w zakresie wtasciwosci zespotu;

17) tworzenie, we wspdtpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Powiatowego Inspektoratu,
planéw jakosciowych, ilosciowych i finansowych stanowigcych czes¢ planéw Powiatowego

Inspektoratu.

§ 16. Do zakresu dziatania Zespotfu do spraw bezpieczenstwa zywnosci nalezy prowadzenie spraw
wynikajgcych z przepisow prawa zywnosciowego, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie dziatan w zakresie:

a) badania zwierzat rzeznych i produktéw pochodzenia zwierzgcego,

b) bezpieczenstwa produktéw pochodzenia zwierzecego przeznaczonych do spozycia przez
ludzi, w tym ocenia wymagan weterynaryjnych przy ich produkcji, wprowadzaniu na rynek oraz
wywozie;

2) zarzadzanie oraz informowanie o ryzyku w celu zapewnienia wysokiego poziomu ochrony
zdrowia i zycia ludzi oraz zwierzat;

3) zarzadzanie kryzysem zwigzanym z zagrozeniem bezpieczenstwa zywnosci pochodzenia
zwierzecego na terenie objetym dziataniem Powiatowego Inspektoratu — rozpoznawanie sytuaciji,
ktére moga prowadzi¢ do kryzysu istosowanie odpowiednich $rodkow zapobiegawczych i
naprawczych;,

4) prowadzenie rejestréw podmiotow prowadzacych dziatalnos¢ nadzorowang, w zakresie
wiasciwosci zespotu;

5) realizacja programu badan kontrolnych obecnosci substancji niedozwolonych oraz pozostatosci
chemicznych, biologicznych i produktéw leczniczych, skazen promieniotwérczych u zwierzat i w
zywnosci pochodzenia zwierzgcego;

6) prowadzenie postgpowan zwigzanych z wykryciem substancji niedozwolonych, niepozadanych,
zabronionych, pozostatosci chemicznych, biologicznych, produktéw leczniczych i skazen
promieniotworczych oraz zanieczyszczen mikrobiologicznych w tkankach lub narzgdach
zwierzat, produktach pochodzenia zwierzgcego, w wodzie przeznaczonej do pojenia zwierzat,

7) prowadzenie spraw dotyczgcych $wiadectw eksportowych dla produktéw pochodzenia
zwierzecego przeznaczonych do spozycia przez ludzi;



8) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w zakresie dziatania zespotu;

9) rozpatrywanie skarg i wnioskéw, w zakresie wiasciwosci zespotu;

10) obstuga programéw komputerowych dedykowanych Inspekcji Weterynaryjnej w zakresie
kompetenciji zespotu;

11) sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci w zakresie kompetencji zespotu;

12) organizacja szkolen dla urzedowych wyznaczonych lekarzy weterynarii jak rowniez dla
podmiotoéw nadzorowanych;

13) wspdtpraca z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, Wojskowe] Inspekcji Weterynaryjnej,
Inspekcji Handlowej, Inspekcji Transportu Drogowego, Inspekcji Jakoséci Handlowej Artykutow
Rolno-Spozywczych, Inspekcji Farmaceutycznej, Inspekcji Ochrony Srodowiska, ze Stuzbag
Celna, jednostkami samorzadu terytorialnego, organami samorzadu lekarsko-weterynaryjnego,
Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, Polskim Zwigzkiem towieckim, Os$rodkiem
Doradztwa Rolniczego, Policja, Panstwowa Strazg Pozarng i innymi stuzbami w zakresie
wiasciwosci zespotu;

14) tworzenie, we wspdipracy z innymi komorkami organizacyjnymi Powiatowego Inspektoratu,
planéw jakosciowych, ilosciowych i finansowych, stanowigcych czesé planow Powiatowego
Inspektoratu.

§ 17. 1. Do zakresu dziatania Zespotu do spraw pasz i utylizacji nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie dziatan w zakresie:

a) bezpieczenstwa produkcji i obrotu pasz, w tym ocena wymagan weterynaryjnych przy
ich produkcji, wprowadzaniu na rynek oraz wywozie.

b) bezpieczenstwa pozyskiwania, przetwarzania i wprowadzania na rynek ubocznych
produktéw pochodzenia zwierzecego; ustalanie ogoinych kierunkéw dziatan, szczegbtowych
zasad postepowania oraz realizacja tych zadan;

2) zarzadzanie oraz informowanie o ryzyku w celu zapewnienia wysokiego poziomu ochrony
zdrowia i zycia ludzi i zwierzat;

3) zarzadzanie kryzysem zwigzanym z zagrozeniem bezpieczenstwa pasz oraz ochrony zdrowia i
zycia ludzi i zwierzat

4) prowadzenie rejestréw podmiotéw prowadzacych dziatalnosé nadzorowana w zakresie
wiasciwosci zespolu

5) realizacja Rocznego Planu Urzedowej Kontroli Pasz;

6) prowadzenie postepowan zwigzanych z wykryciem substancji niepozadanych, zabronionych,
pozostatosci chemicznych, biologicznych, produktéw leczniczych i skazen promieniotworczych
oraz zanieczyszczen mikrobiologicznych w paszach;

7) prowadzenie spraw dotyczgcych wystawienia swiadectw eksportowych dla pasz;

8) rozpatrywanie skarg i wnioskow, w zakresie wiasciwosci zespotu;

9) obstuga programéw komputerowych dedykowanych Inspekcji weterynaryjnej w zakresie
kompetencji zespotu;

10) sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci w zakresie kompetencji zespotu;



11) organizacja szkolen dla urzedowych wyznaczonych lekarzy weterynarii jak rowniez dla
podmiotéw nadzorowanych;

12) wspoltpraca z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, Wojskowej Inspekcji Weterynaryjnej,
Inspekcji Handlowej, Inspekcji Transportu Drogowego, Inspekcji Jakos$ci Handlowej Artykutow
Rolno-Spozywczych, Inspekcji Farmaceutycznej, Inspekcji Ochrony Srodowiska, ze Stuzbg
Celng, jednostkami samorzadu terytorialnego, organami samorzgdu lekarsko-weterynaryjnego,
Agencjg Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, Polskim Zwigzkiem towieckim, Osrodkiem
Doradztwa Rolniczego, Policja, Panstwowg Strazg Pozarng i innymi stuzbami w zakresie
wiasciwosci zespotu;

13) tworzenie, we wspélpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi Powiatowego Inspektoratu,
planéw jakosciowych, ilosciowych i finansowych, stanowigcych cze$¢ plandéw Powiatowego
Inspektoratu.

§ 18. 1. Do zakresu dziatania Zespotu do spraw administracyjno- finansowo- ksiegowych nalezy w
szczegolnosci:

1) opracowanie plandw finansowych Powiatowego Inspektoratu.

2) realizacja budzetu Powiatowego Inspektoratu, zgodnie z planem finansowym oraz prawidtowo
dokonanymi zmianami i przeniesieniami Srodkow.

3) opracowanie okresowych informaciji dla kierownictwa Powiatowego Inspektoratu o stanie
realizacji dochodow i wydatkow oraz o potencjalnych zagrozeniach.

4) kontrola wstepna i formalna dowoddéw ksiegowych.

5) ewidencja operacji gospodarczych, zgodnie z zasadami rachunkowosci.

6) ewidencja sktadnikow majatkowych.

7) przygotowanie okresowych inwentaryzacji majgtku Powiatowego Inspektoratu.

8) realizacja obowigzkéw sprawozdawczych.

9) planowanie funduszu wynagrodzen oraz pochodnych od wynagrodzen.

10)sporzadzanie dokumentaciji ptacowej, w tym listy ptac.

11)peine i terminowe naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, fundusz
pracy oraz zobowigzan podatkowych.

12)prowadzenie spraw optat za czynnosci wykonywane przez Inspekcjg Weterynaryjng oraz
zasad wynagradzania za czynnos$ci wykonywane w imieniu organow Inspekgiji.

13)obstuga organizacyjna delegacji stuzbowych oraz prowadzenie ich ewidencii.

14)prowadzenie dokumentacji dotyczgcej samochodu stuzbowego.

15)prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji dotyczgcej zatrudnienia w zakresie dotyczacym
wynagradzania.

16)obstuga spraw socjalnych pracownikéw Powiatowego Inspektoratu.

17)prowadzenie spraw rentowych i emerytainych pracownikow Powiatowego Inspektoratu.

18)sporzagdzanie sprawozdarn i opracowan analitycznych zwigzanych z dziatalnoscig budzetowo —
finansowg Powiatowego Inspektoratu.



19) przyjmowanie, rozdzielanie oraz prowadzenie ewidencji korespondencji i przesylek
otrzymywanych,

20) wysytanie | prowadzenie ewidencji korespondencji oraz przesytek wysytanych,

21) przyjmowanie oraz nadawanie fakséw, poczty elektronicznej oraz dokumentéw w innych
systemach informatycznych (np. platforma e-puap).

22) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych komérek
organizacyjnych Powiatowego Inspektoratu,

23) przestrzeganie witasciwego obiegu dokumentéw zgodnie z instrukcja kancelaryjng,

24) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdéw wplywajgcych do Powiatowego Inspektoratu,
prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i funkcjonowaniem systemu kancelaryjnego.

25) prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji dotyczacej zatrudnienia w Powiatowym
Inspektoracie.

26) przygotowanie narad organizowanych przez Powiatowego Lekarza Weterynarii.

27) prowadzenie spraw zwigzanych ze statystyka weterynaryjna.

28) sporzadzanie sprawozdarn | opracowan analitycznych zwigzanych z dziatalnoscig
merytoryczng Inspekcji Weterynaryjnej.

29) nadzor nad rozliczeniem kosztéw prywatnymi Srodkami transportu.

30) organizowanie i nadzor nad badaniami okresowymi zdrowia pracownikéw Powiatowego
Inspektoratu.

31) prowadzenie spraw z zakresu kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow
BHP i przeciwpozarowych.

32) prowadzenie spraw dotyczacych zaméwien publicznych, w tym sporzadzanie dokumentacji w
tym zakresie.

33) prowadzenie magazynu Powiatowego Inspektoratu.

34) zabezpieczenie potrzeb biurowych Powiatowego Inspektoratu, w zakresie sprzetu i
wyposazenia,

35) utrzymanie sprawno$ci wyposazenia technicznego Powiatowego Inspektoratu.

36) nadzor nad drukami Scistego zarachowania oraz pieczeciami urzedowymi.

37) administrowanie systemami informatycznymi w Powiatowym Inspektoracie

38) realizowanie polityki bezpieczenstwa systeméw informatycznych w Powiatowym Inspektoracie

39) administrowanie siecig komputerowa, rozwigzywanie problemow uzytkownikéw dotyczacych
dziatania sprzetu komputerowego,

40) administrowanie, zarzgdzanie i konfiguracja siecig tgcznosci telefonicznej stacjonarnej, w tym
siecia Internet,

41) tworzenie kopii bezpieczenstwa systemdw i baz danych funkcjonujacych w urzedzie,

42) zakup, modernizacja bazy sprzetowej i oprogramowania, konserwacja i naprawa sprzetu
komputerowego, wykonywanie prac instalacyjnych.

43) opracowywanie i wdrazanie dokumentacji dotyczacej zabezpieczenia danych przetwarzanych
na komputerach, w tym danych osobowych przetwarzanych w systemach informatycznych.



2. Gtowny ksiegowy odpowiada w szczegélnosci za przestrzeganie przepisoéw zawartych w ustawie o
finansach publicznych i w ustawie o rachunkowosci oraz za realizacie nastepujacych zadan w
zakresie gospodarki finansowej Powiatowego Inspektoratu i w zakresie rachunkowosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki, ktéra obejmuije:

a) przyjete zasady rachunkowosci,

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

c) ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow:

d) wycene aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

e) terminowe sporzgdzanie sprawozdarn finansowych, budzetowych lub innych sprawozdan
okreslonych w odrebnych przepisach oraz wykazywanie w tych sprawozdaniach danych
zgodnych z danymi wynikajgcymi z ewidenciji ksiegowe;j,

f) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostate dokumentac;ji
przewidzianej ustawa;

2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi;
3) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operaciji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

4) przygotowywanie planéw finansowych, innych planéw i analiz gospodarki finansowe;j

Powiatowego Inspektoratu.

§ 19. 1. Do zakresu dziatania Pracowni badania migsa na obecno$¢ wiosni, nalezy w
szczegolnosci:

1) wykonywanie laboratoryjnych badan miesa na obecnosé wiosni zgodnie z wymogami
obowigzujgcych norm i przepiséw prawa

2) wykonywanie badan zgodnie z wymaganiami systemu zarzadzania jakoscig spelniajacego
wymagania normy PN-EN ISO/IEC 17025.

3) utrzymanie i potwierdzanie kompetencji do wykonywania badan

4) przekazywanie klientom wiarygodnych, rzetelnych i uzytecznych wynikéw badan:

5) prowadzenie szkoler z zakresu obowigzujgcych dokumentéw

6) poddawanie sie¢ regularnej zewnetrznej i wewnetrznej kontroli badar prowadzonej przez Zaktad
Higieny Weterynaryjnej w Katowicach oraz Krajowe Laboratorium Referencyjne do spraw wiosnicy

7) zapewnienie wiasciwych warunkéw $rodowiskowo-lokalowych oraz wyposazenia i materiatdw do
prowadzenia badan w Terenowych Punktach Wytrawiania;

8) realizacja polityki jakoci oraz celéw ogéinych systemu zarzadzania wdrozonego w Zakiadzie
Higieny Weterynaryjnej w Katowicach

9) nadzorowanie wyposazenia pomiarowego Terenowych Punktéw Wytrawiania pod kagtem
zapewnienia spojnosci pomiarowej



2. Zaréwno Pracownia badania miesa na obecno$¢ wiosci, jak i podlegte jej Terenowe Punkty
Wytrawiania, pod wzgledem funkcjonowania systemu zarzgdzania jakoscig podlegajg kierownikowi

Zaktadu Higieny Weterynaryjnej Wojewddzkiego Inspektoratu Weterynarii w Katowicach.

§ 20. Tryb pracy Powiatowego Inspektoratu okresla szczegodtowo regulamin pracy wprowadzony
zarzgdzeniem Powiatowego Lekarza Weterynarii.

ROZDZIAL 7
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 21. 1. Traci moc Regulamin Organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Kiobucku z
dnia 31 grudnia 2012r.
2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem uzgodnienia przez Slgskiego Wojewoddzkiego Lekarza

Weterynarii w Katowicach.



