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Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Gorze dziata w szczegdlnosci na podstawie:

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

2) 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.
Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi, poz.11);

3) statutu Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Gérze nadanego Zarzgdzeniem Gléwnego
Lekarza Weterynarii Nr 28/2010 z dnia 23 grudnia 2010 r.

4) niniejszego Regulaminu.

§ 2. 1. Regulamin Organizacyjny, zwanym dalej ,,Regulaminem” okresla szczegotows
organizacj¢ i tryb pracy Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Gorze oraz szczegdlowy
zakres zadan komorek organizacyjnych i stanowisk wchodzacych w sktad Inspektoratu.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) powiecie — nalezy przez to rozumie¢ powiat gérowski;

2) Powiatowym Lekarzu — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego Lekarza Weterynarii
w Goérze;

3) Inspektoracie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Gorze;

4) komdrkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé¢ pracownig, zespoly oraz
samodzielne stanowisko pracy okreslone w §11 - 16 Regulaminu;

5) kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujacg pracownia, zespolem
a w przypadku zespolu do spraw zdrowia i ochrony zwierzat, zespotu do spraw
bezpieczefistwa zywnosci, pasz i utylizacji koordynatorow — starszych inspektordow
weterynarii, a w razie ich braku inspektoréw weterynaryjnych.

§ 3. 1. Inspektoratem kieruje Powiatowy Lekarz.
2. Inspektorat zapewnia obstugg realizacji zadan Powiatowego Lekarza:
1) wynikajacych z ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjne;j;
2) jako dysponenta srodkéw budzetowych na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2022r. poz. 1634 z p6zn.zm.);
3) wynikajacych z odrgbnych ustaw.
3. Inspektorat jest panstwowa jednostkg budzetows.
4. Terenem dzialania Inspektoratu jest obszar powiatu.
5. Siedziba Inspektoratu miesci si¢ w Gorze przy ul. Poznanskiej 36.

Rozdzial 2
Organizacja Inspektoratu

§ 4. 1. Komdrkami organizacyjnymi, z wylaczeniem samodzielnych stanowisk pracy,
kierujg kierownicy.
2. Realizacj¢ zadan zespotéw, o ktorych mowa w § 11 i §12 koordynuja wyznaczeni
przez Powiatowego Lekarza starsi inspektorzy weterynaryjni, a w razie ich braku, wyznaczeni
przez Powiatowego Lekarza inspektorzy weterynaryjni.
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3. Kierownik Zespotu do spraw finansowo — ksiegowych jest jednoczes$nie Gloéwnym

Ksiggowym.
4. Schemat organizacyjny Inspektoratu przedstawia zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial 3
Zasady realizacji zadan i kierowania pracg Inspektoratu

§ 5. 1. Powiatowy Lekarz wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy Powiatowego

Lekarza.

2. Do kompetencji Powiatowego Lekarza nalezy w szczegdlnosci:

1) zatwierdzanie planow finansowych w zakresie dochodow i wydatkow, nadzorowanie ich
wykonania oraz dysponowanie $srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi;

2) reprezentowanie Inspektoratu na zewngtrz, wystepowanie z wnioskami, projektami
1 opiniami wyrazajacymi stanowisko Inspektoratu oraz skiadanie innych o$wiadczen woli
w sprawach Inspektoratu;

3) wykonywanie obowiazkéw 1 uprawnien zwierzchnika stuzbowego pracownikow
Inspektoratu, zgodnie z przepisami prawa pracy i przepisami odrebnymi, w tym ustalanie
zakresOw czynnosci pracownikoéw Inspektoratu;

4) udzielanie pisemnych upowaznien do wykonywania okreslonych czynnosci Iub
podpisywania pism oraz pelnomocnictw do dokonywania czynnosci prawnych;

5) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej i skutecznej kontroli zarzadczej;

6) zapewnienie przestrzegania ladu i porzadku, przepisdbw przeciwpozarowych oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy w Inspektoracie;

7) wydawanie aktow prawa wewnetrznego.

§ 6. 1. W przypadku nieobecnosci lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza
dzialalnoscia Inspektoratu kieruje Zastepca Powiatowego Lekarza.

2. W przypadku nieobecnosci lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza
1 jego Zastepcy dzialalnoscia Inspektoratu kieruje pisemnie upowazniony przez Powiatowego
Lekarza pracownik.

3. Powiatowemu Lekarzowi bezposrednio podlega:
1) Zespot do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji,
2) Zespol do spraw finansowo — ksiegowych,
3) Zespol ds. administracyjnych,
4) Samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawnej,
5) Terenowa Pracownia Diagnostyki Wtosni.

4. Zastepcy Powiatowego Lekarza bezposrednio podlega Zespot do spraw zdrowia
i ochrony zwierzat.

§ 7. 1. Kierownicy odpowiadajg za:

1) nalezyte zorganizowanie pracy zespolu i zapoznanie podleglych pracownikéw z
obowigzujacymi przepisami prawa;

2) porzadek i dyscypline pracy;
3) merytoryczng i formalno-prawna poprawnos¢ zaltatwianych spraw.

2. Kierownicy dokonuja podzialu zadan dla poszczegolnych pracownikow
kierowanych przez nich komoérek organizacyjnych oraz ustalaja na pismie propozycje zakresow
obowiazkow, ktore przedkiadajg Powiatowemu Lekarzowi do zatwierdzenia.

§ 8. 1. Projekty pism, dokumentéw, uméw, porozumien, decyzji administracyjnych
i aktow prawnych wydawanych przez Powiatowego Lekarza opracowuje wlasciwa komorka
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organizacyjna, z ktorej zakresem dzialania zwigzane jest pismo, akt prawny, dokument,
porozumienie, decyzja administracyjna.

2. Projekty aktow prawa wewngtrznego winny by¢ przygotowane ze szczegdlng
starannoscia oraz odpowiada¢ zasadom techniki prawodawcze;.

3. Projekty aktéw prawa wewnetrznego, umoéw, porozumien oraz pism
procesowych, powinny by¢ parafowane przez:
1) pracownika zajmujacego si¢ sprawa;
2) kierownika zespotu, z ktérego zakresem dzialania zwigzany jest dany akt;
3) Glownego Ksiggowego - w przypadku, gdy tres¢ aktu dotyczy budzetu lub ma

powodowa¢ skutki finansowe.

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

1) pracownika zajmujgcego sie sprawa;

2) kierownika komoérki organizacyjnej, z ktérego zakresem dzialania zwigzany jest
dokument;

3) Glownego Ksiggowego - w przypadku, gdy tresé pisma czy dokumentu dotyczy budzetu
lub ma powodowac¢ skutki finansowe.

5. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak
rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigcym podstawe do otrzymania
lub wydatkowania srodkéw pienigznych Inspektoratu podpisuja:

1) Powiatowy Lekarz lub jego Zastgpca lub osoba, o ktérej mowa w §6 ust. 2 oraz

2) Glowny Ksiegowy lub jego zastgpca albo inny pracownik zastepujacy Glownego
Ksiggowego w czasie jego nieobecnosci, pisemnie upowazniony przez Powiatowego
Lekarza.

6. Podpisujacy i parafujacy pisma odpowiadajg za ich merytoryczng tresé, forme, a
takze za zgodnos¢ z przepisami prawa oraz z interesem publicznym.

§ 9. Pracownicy Inspektoratu podpisuja pisma, decyzje (w tym decyzje
administracyjne) i inne dokumenty w sprawach, do zalatwienia ktorych zostali imiennie
upowaznieni przez Powiatowego Lekarza.

§ 10. 1. Symbolike oznaczania pism wychodzacych z poszczegdlnych komorek
organizacyjnych i stanowisk pracy okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu.
2.0bieg dokumentacji wewnetrznej Inspektoratu ustala w drodze instrukeji
kancelaryjnej Powiatowy Lekarz,

Rozdzial 4
Szczegolowy zakres dzialania komorek organizacyjnych

§ 11. Do zadan Zespotu do spraw zdrowia i ochrony zwierzat nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) zwalczaniem choréb zakaznych zwierzat i choréb odzwierzecych podlegajacych
obowiazkowi zwalczania;

b) rejestracjg chorob zakaznych zwierzat;

¢) monitorowaniem  chorob  odzwierzgcych i odzwierzecych  czynnikow
chorobotwdrczych podlegajacych obowiazkowi monitorowania oraz zwigzanej
z nimi opornosci na $rodki przeciwdrobnoustrojowe u zwierzat;

d) transportem zwierzat i ich skupem oraz obrotem zwierzgtami w kraju i z zagranica;

e) organizowaniem lub urzadzania targéw, spedow i wystaw zwierzat i innych miejsc
gromadzenia zwierzat;

f) dziatalnoscig schronisk dla zwierzat;

g) grzebaniem lub spalaniem zwlok zwierzecych i ich czesci;
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2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

h) hodowlg zwierzat laboratoryjnych;

i) ochrong zwierzat;

J) przestrzeganiem wymagan weterynaryjnych przy utrzymywaniu zwierzat
gospodarskich, dzikich utrzymywanych jak zwierzeta gospodarskie, utrzymywanych
do celéw rozrywkowych, widowiskowych, filmowych, sportowych i specjalnych,
hodowli i utrzymywania zwierzat w ogrodach zoologicznych oraz na
wystawach 1 pokazach zwierzat egzotycznych;

k) sporzadzaniem dokumentacji merytorycznej dotyczacej planowania i wydatkowania
srodkow z dotacji na dofinansowanie kosztow zwalczania choréb zakaznych zwierzat
ichoréb odzwierzgcych podlegajacych obowigzkowi zwalczania, w tym na
odszkodowania, zapomogi inagrody, zadania wynikajace z plandéw gotowosci
zwalczania choréb zakaznych zwierzat, badania kontrolne zakazen zwierzat oraz
badania laboratoryjne;

1) dzialalnoscig podmiotow sektora akwakultury;

m) prowadzeniem zakladow drobiu;

n) produkcja, pozyskiwaniem, konserwacja, obrdbka, przechowywaniem
i wprowadzaniem do obrotu lub wykorzystywaniem materiatu biologicznego;

0) nadzorem nad zdrowiem zwierzat przeznaczonych do rozrodu oraz nad jakoscia
zdrowotng materiahu biologicznego, jaj wylegowych drobiu i produktéw akwakultury;

p) dzialaniem punktéw kopulacyjnych;

q) nadzorem nad przestrzeganiem zasad identyfikacji i rejestracji zwierzat oraz ich
przemieszczaniem;

r) nadzorem nad utrzymywaniem, hodowla, prowadzeniem ewidencji zwierzat
doswiadczalnych w jednostkach doswiadczalnych, hodowlanych i u dostawcow;

s) nadzorem nad siecia wymiany informacji stuzacych do kontroli przemieszczania
towarow z 1 do krajow czlonkowskich Unii Europejskiej;

t) kontrolg gospodarstw utrzymujacych zwierzgta gospodarskie pod wzgledem wymagan
wzajemnej zgodnosci.

opracowywanie planow kontroli problemowych oraz ich realizacja i prowadzenie kontroli
doraznych w zakresie wlasciwosci zespotu;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem na wniosek podmiotu ubiegajgcego si¢
0 pomoc finansowg opinii co do zgodnosci z warunkami weterynaryjnymi okres§lonymi
przepisami Unii Europejskiej przedsigwzigé i zrealizowanych inwestycji, ktérych
realizacja jest wspomagana przez Agencje Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa ze
srodkow pochodzacych z funduszy Unii Europejskie;j;

kontrola pracy wyznaczonych lekarzy weterynarii i personelu pomocniczego w zakresie
dziatania zespohu, z uwzglednieniem prawidtowosci wykonywanych czynnosci zleconych,
sporzgdzanej dokumentacji, ilosci i jakosci wykorzystywanego sprzgtu oraz preparatéw
diagnostycznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad badaniami kontrolnymi zakazen zwierzat,
w tym opracowywanie harmonograméw badan kontrolnych dla lekarzy wyznaczonych;
prowadzenie spraw zwigzanych 2z nadzorem nad prawidlowoscig przekazywania
1 przesylania informacji w systemach informatycznych oraz nad zgodnoscig danych
zamieszczanych w programach ze sprawozdawczoscia merytoryczng i finansowa;
prowadzenie wymiany informacji w ramach systeméw informacji, o ktérych mowa
w przepisach Unii Europejskie;j;

przygotowywanie i aktualizacja powiatowych planéw gotowosci zwalczania chorob
zakaznych zwierzat;

przeprowadzanie szkolenn pracownikow Inspektoratu oraz wyznaczonych lekarzy
weterynarii w zakresie zadan zespotu;



10) prowadzenie spraw zwiazanych ze wspélpraca z organami innych inspekcji, stuzb,
organizacji i jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie zadan zespolu, w tym
w szczegolnoscei z inspekcja sanitarng, inspekcja handlowa artykuléw rolno- spozywezych,
inspekcjg ochrony srodowiska, zarzgdcami lub dzierzawcami obwoddéw towieckich,
starostwem powiatowym, urzedami gmin, policja;

11) wspélpraca z Zakladem Higieny Weterynaryjnej Wojewddzkiego Inspektoratu
Weterynarii we Wroctawiu i innymi laboratoriami urzgdowymi w zakresie zadan zespotu;

12) prowadzenie dokumentacji i weryfikacja zapiséw w rejestrach podmiotéw zatwierdzonych
1 zarejestrowanych oraz aktualizacja rejestru nadzorowanych podmiotow;

13) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Inspektoratu, tworzenie planow,
sprawozdan jako$ciowych, ilosciowych i finansowych stanowigcych czes¢ planow
Inspektoratu oraz opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym;

14) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych wydawanych przez Powiatowego
Lekarza w I instancji w zakresie realizowanych zadan;

15) przygotowywanie dokumentacji przekazywanej do organu II instancji w ramach

prowadzonych postgpowan odwotawczych i zazaleniowych;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow z zakresu zadan:

17) przygotowywanie projektéw pism w zakresie zadan zespotu;

18) sporzadzanie sprawozdan w zakresie zadan zespohu.

§ 12. Do zadan Zespotu do spraw bezpieczenistwa zywnosci, pasz i utylizacji nalezy w
szczegOlnosci:
1) prowadzenie spraw w zwigzanych z nadzorem nad:

a) bezpieczefistwem produktéw pochodzenia zwierzecego, w tym nad wymaganiami
weterynaryjnymi przy ich produkcji;

b) dzialalno$cig w ramach sprzedazy bezposredniej produktow pochodzenia zwierzecego,

¢) produkcjg produktéw pochodzenia zwierzecego i Zywnosci zawierajacej jednoczesnie
srodki spozyweze pochodzenia niezwierzgcego i produkty pochodzenia zwierzecego
znajdujacej si¢ w rolniczym handlu detalicznym;

d) spelnianiem wymagan weterynaryjnych przy produkcji produktéw pochodzenia
zwierzecego przeznaczonych do wprowadzania na rynek;

e) warunkami, trybem i zakresem prowadzenia kontroli wewngtrznej w podmiotach

produkujgcych produkty pochodzenia zwierzgcego, w tym wdrozeniem i realizacja
przez te podmioty systemu analizy zagrozen i krytycznych punktéw kontroli (system
HACCP);

f) sposobem znakowania i pakowania produktéw pochodzenia zwierzecego;

g) wymaganiami weterynaryjnymi w zakresie przechowywania i transportu produktéw
pochodzenia zwierzgcego przeznaczonych do spozycia przez ludzi;

h) spetnianiem specyficznych wymagan weterynaryjnych panstw trzecich nie nalezacych
do Unii Europejskiej przez podmioty uprawnione do eksportu na rynek tych panstw oraz
weryfikacja wnioskow zakladéw o zatwierdzenie do eksportu, w przypadku, jezeli dane
panstwo trzecie uzaleznia uzyskanie uprawnien do produkcji na rynek tego panstwa od
wynikow kontroli przeprowadzonej przez wlasciwy organ tego panstwa;

i) badaniem zwierzat rzeznych i migsa, mig¢sa zwierzgt lownych, produktéw rybotéwstwa,
migczak6w i skorupiakéw, nadzorem nad prowadzeniem tego badania przez urzedowych
lekarzy weterynarii, w tym sposobem sprawowania nadzoru nad ubojem zwierzat
rzeznych w rzezniach, badaniem przedubojowym i poubojowym, oceng miesa i nadzoru
nad przestrzeganiem przepisow o ochronie zwierzat w trakcie uboju, postepowaniem
z migsem niezdatnym do spozycia przez ludzi oraz sposobem prowadzenia wymagane;j
dokumentacji przez urzedowego lekarza weterynarii;
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J) przestrzeganiem wymagan weterynaryjnych podczas uboju przy produkcji miesa
przeznaczonego na uzytek wlasny oraz podczas uboju z koniecznosci;

k) zatwierdzaniem i rejestracja podmiotdw zajmujgcych si¢ produkecja produktéw
pochodzenia zwierzecego;

1) dzialaniami w przypadku stwierdzenia niezgodno$ci z prawem Zywnosciowym oraz
postgpowaniami zwigzanymi z nalozeniem administracyjnych kar pienieznych oraz
sankcjami wykroczeniowymi i karnymi wobec podmiotéw zajmujgcych sie produkcja
produktow pochodzenia zwierzgcego przeznaczonych do spozycia przez ludzi;

I) prawidlowoscig przekazywania i przesylania informacji w systemach informatycznych
oraz nad zgodnoscig danych  zamieszczanych w programach ze sprawozdawczo$cia
merytoryczng i finansowa;

2) okreslanie na podstawie analizy ryzyka czgstotliwosci kontroli urzedowych podmiotéw
zajmujacych si¢ produkcja produktéw pochodzenia zwierzecego przeznaczonych do
spozycia przez ludzi,

3) wnioskowanie do Powiatowego Lekarza w kwestii obsady personalnej i podziatu zadan dla
urz¢gdowych lekarzy weterynarii oraz personelu pomocniczego w zakresie badania zwierzat
rzeznych i migsa oraz nadzoru nad produkcja produktow pochodzenia zwierzgcego;

4) kontrola realizacji zadan urzedowych lekarzy weterynarii i personelu pomocniczego,

z uwzglednieniem prawidlowosci wykonywanych czynnosci zleconych, sporzadzanej

dokumentacji, ilosci i jakosci wykorzystywanego sprzetu oraz preparatéw diagnostycznych;

5) przeprowadzanie kontroli produktéw pochodzenia zwierzgcego przeznaczonych do spozycia
przez ludzi, w trybie okreslonym przepisami o weterynaryjnej kontroli w handlu i wywozie
produktéow pochodzenia zwierzecego;

6) opracowywanie projektu i koordynacja realizacji powiatowego rocznego programu badan
kontrolnych obecnosci  substancji niedozwolonych, biologicznych, chemicznych
1 produktow leczniczych u zwierzat i w zZywnosci pochodzenia zwierzecego oraz kontrola
realizacji ~ programu badan  dioksyn, furanéw, dioksynopodobnych bifenyli
1 niedioksynopodobnych ndl-PCB u zwierzat i w produktach pochodzenia zwierzecego
a takze dokonywanie analizy ryzyka zwiazanej z realizacjg tego programu;

7) pobieranie probek w zakresie urzgdowych badan, w trybie przepiséw dotyczacych:

a) badania zwierzat rzeZznych i migsa oraz nadzoru nad jakoscig zdrowotng produktow
pochodzenia zwierzecego;

b) badan kontrolnych obecnosci substancji niedozwolonych, biologicznych, chemicznych
1 produktow leczniczych u zwierzat i w zywnosci pochodzenia zwierzecego oraz kontrola
realizacji programu badan dioksyn, furanéw, dioksynopodobnych bifenyli
i niedioksynopodobnych ndl-PCB u zwierzat i w produktach pochodzenia zwierzecego;

8) prowadzenie spraw w zakresie wydawania, odbioru, ewidencjonowania, przechowywania
eksportowych i przedeksportowych swiadectw urzedowych;

9) przeprowadzanie weterynaryjnej kontroli w handlu i wywozie pasz i ubocznych produktow
zwierzecych oraz produktéw pochodnych;

10) prowadzenie spraw zwiagzanych z nadzorem nad:

a) bezpieczenstwem pasz, w tym nad wymaganiami weterynaryjnymi przy ich produkc;ji;

b) spelnianiem wymagan weterynaryjnych dla pasz przeznaczonych do wprowadzania na
rynek;

¢) warunkami, trybem i zakresem prowadzenia kontroli w podmiotach wytwarzajacych
1 wprowadzajacych do obrotu pasze, w tym wdrozeniem i realizacjg przez te podmioty
systemu analizy zagrozen i krytycznych punktow kontroli (system HACCP),

d) sposobem pakowania i znakowania pasz;

€) wytwarzaniem i stosowaniem pasz na wilasne potrzeby w gospodarstwach rolnych,
przeznaczonych dla zwierzat, z ktérych lub od ktérych pozyskiwane sa surowce do



produkcji produktéw pochodzenia zwierzgcego wchodzacych w tancuch zywieniowy
czlowieka;

f) wytwarzaniem, wprowadzaniem do obrotu lub stosowaniem w Zywieniu zwierzat pasz,
pasz leczniczych, pasz z materialow genetycznie zmodyfikowanych i transgenicznym
przemieszczaniem organizméw genetycznie zmodyfikowanych przeznaczonych do
uzytku paszowego oraz stosowaniem w Zywieniu zwierzgt materialow paszowych
pochodzenia zwierzecego;

g) nad obrotem i stosowaniem nawozéw organicznych oraz polepszaczy gleby;

11) dokonywanie analizy ryzyka i oceny bezpieczenstwa produkcji i obrotu pasz;

12) opracowywanie i realizacja rocznego planu kontroli w zakresie nadzoru nad
bezpieczenstwem pasz oraz ubocznych produktéw zwierzecych i produktéw pochodnych;

13) prowadzenie spraw zwiazanych z nadzorem nad zbieraniem, transportowaniem,

przechowywaniem, operowaniem, przetwarzaniem oraz wykorzystywaniem lub
usuwaniem ubocznych produktow zwierzgcych i produktow pochodnych, z
uwzglednieniem weryfikacji, wdrozenia i realizacji systemu analizy zagrozen
1 krytycznych punktéw kontroli w nadzorowanych podmiotach (system HACCP);

14) opracowywanie i realizacja rocznego programu badan kontrolnych obecnosci substancji
niedozwolonych, pozostatosci chemicznych, biologicznych i produktéw leczniczych oraz
skazen promieniotwoérczych w wodzie przeznaczonej do pojenia zwierzat i w paszach oraz
pobieranie probek w zakresie badan kontrolnych;

15) realizacja wytycznych i instrukcji Glownego Lekarza Weterynarii dotyczacych prac
zespotu;

16) obstuga systemu RASFF w zakresie kompetencji dzialalnosci zespolu poprzez
przyjmowanie informacji o niebezpiecznych produktach zywnosciowych paszach oraz
ocena ryzyka i stopnia zagrozenia, a nastgpnie przekazywanie tych informacji do punktu
kierujagcego siecia systemu RASFF w Glownym Inspektoracie Weterynarii, za
posrednictwem Wojewoddzkiego Inspektoratu Weterynarii we Wroclawiu;

17) prowadzenie wymiany informacji w ramach systeméw informacji, o ktérych mowa
w przepisach Unii Europejskiej w tym systemu TRACES;

18) opracowywanie planéw kontroli planowanych oraz ich realizacja i prowadzenie kontroli
doraznych w zakresie zadan zespotu;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem na wniosek podmiotu ubiegajacego sie
0 pomoc finansowg opinii co do zgodnosci z warunkami weterynaryjnymi okreslonymi
przepisami Unii Europejskiej przedsiewzie¢ i zrealizowanych inwestycji, ktérych
realizacja jest wspomagana przez Agencj¢ Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa ze
$rodkéw pochodzacych z funduszy Unii Europejskie;j;

20) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpracg z organami innych inspekcji, stuzb,
organizacji i jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie zadan zespotu, w tym w
szczegblnosci z inspekcja sanitarng, inspekcjg handlowa artykuléw rolno- spozywczych,
inspekcja ochrony srodowiska, zarzgdcami lub dzierzawcami obwodéw lowieckich,
starostwem powiatowym, urzedami gmin, policja;

21) wspoltpraca z Zakladem Higieny Weterynaryjnej Wojewddzkiego Inspektoratu Weterynarii
we Wroclawiu i innymi laboratoriami urzedowymi w zakresie zadan zespotu;

22) prowadzenie dokumentacji i weryfikacja zapisow w rejestrach podmiotéw zatwierdzonych
i zarejestrowanych oraz aktualizacja rejestru nadzorowanych podmiotow;

23) wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Inspektoratu, tworzenie planow,
sprawozdan jakosciowych, ilosciowych i finansowych stanowigcych cze$¢ planow
Inspektoratu oraz opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym;

24) przeprowadzanie szkolen pracownikéw Inspektoratu oraz wyznaczonych lekarzy
weterynarii w zakresie zadan zespotu;



25) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych wydawanych przez Powiatowego
Lekarza w I instancji w zakresie realizowanych zadan;

26) przygotowywanie dokumentacji przekazywanej do organu II instancji w ramach
prowadzonych postepowan odwolawczych i zazaleniowych;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow z zakresu zadan;

28) przygotowywanie projektdw pism w zakresie zadan zespotu;

29) sporzadzanie sprawozdan w zakresie zadan zespotu.

§ 13. 1. Do zadan Zespotu do spraw finansowo-ksiggowych nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci Inspektoratu, ktéra obejmuje:

a) opracowywanie zasad (polityki) rachunkowosci;

b) prowadzenie na podstawie dowodoéw ksiggowych, ksigg rachunkowych, ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym;

c) okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow;

d) wyceng aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;

e) terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach oraz wykazywanie w tych
sprawozdaniach danych zgodnych z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiegowe;j;

f) gromadzenie i przechowywanie dokumentow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa;

2) przestrzeganie obowiazujgcych przepisow zawartych m.in. w ustawie z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych i w ustawie z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U. z 2021r. poz. 217 z pézn.zm.) oraz w ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo
zamowien publicznych (Dz.U. z 2022r., poz. 17 10 z pézn.zm.);

3) planowanie finansowe dochodéw i wydatkow budzetowych dla Inspektoratu jako
dysponenta srodkéw budzetowych III stopnia;

4) opracowywanie harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkéw dla Inspektoratu oraz
zapotrzebowania srodkéw finansowych na poszczeg6lne okresy sprawozdawcze wraz z ich
aktualizacjg;

5) przygotowanie projektow zarzadzen Powiatowego Lekarza o zmianach w planie
finansowym wydatkow w zakresie wynikajacym z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych i rozporzgdzen wykonawczych;

6) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

7) sporzadzanie sprawozdan dla Gloéwnego Urzgdu Statystycznego z zakresu spraw
prowadzonych przez dzial;

8) administrowanie i kompleksowa obstuga Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu
Panstwa TREZOR;

9) prowadzenia platnosci Inspektoratu wraz z kompleksowa obstugg systemu bankowosci
elektronicznej NBP;

10) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi budzetowymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi budzetu panstwa oraz innymi $srodkami bedacymi w dyspozycji Inspektoratu;

11) kontrolowanie, sprawdzanie i potwierdzanie zgodnosci wydatkowania $rodkéow

finansowych z planem finansowym oraz ich klasyfikacja w ukladzie tradycyjnym
i zadaniowym,;

12) dokonywanie kontroli prawidlowej realizacji dochodéw i wydatkow budzetowych;

13) rozliczanie podrézy shuzbowych pracownikdw;

14) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych oraz zgodnosci ich z planem finansowym wraz
z ich dekretacja;
15) zapewnienie kasowej obstugi Inspektoratu;
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16)
17)
18)
19)

20)

21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)
32)

33)
34)

przestrzeganie terminowego regulowania zobowiazan oraz odprowadzania na rachunek
centralny zrealizowanych dochodéw budzetowych Inspektoratu;

prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja naleznosci pienieznych;

opracowywanie okresowych analiz i ocen wykonania planu finansowego Inspektoratu;
weryfikacja realizacji wydatkow budzetowych w kontekscie ich zgodnosci z ustawa
budzetowa, transzami rezerw celowych, ukladem wykonawczym;

sporzgdzanie i przekazywanie do jednostki nadrzednej sprawozdan dotyczgcych kosztow
w zakresie zwalczania choréb zakaznych zwierzat, badan kontrolnych zakazen zwierzat,
w tym refundowanych przez Unig¢ Europejskg oraz badan monitoringowych pozostatosci
chemicznych i biologicznych w tkankach zwierzat oraz produktach pochodzenia
zwierzecego w uzgodnieniu z zespotami merytorycznymi;

tworzenie we wspdlpracy z innymi zespolami, plandw i sprawozdan jakosciowych,
ilosciowych i finansowych stanowiacych cze$¢ planéw Inspektoratu;

naliczanie wynagrodzen osobowych i bezosobowych, sporzadzanie listy plac oraz
rozliczanie innych $wiadczen pracownikow;

przygotowanie 1 prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej i podatkowej Inspektoratu
oraz rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedami Skarbowymi;
sporzagdzanie rozliczen pracownikow do celow podatkowych (PIT) i ubezpieczen
spolecznych (RMUA);

terminowe naliczanie i odprowadzanie skiadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i
Fundusz Pracy oraz zobowigzan podatkowych;

prowadzenie obslugi finansowej i ewidencji ksiggowej Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

prowadzenie ewidencji sktadnikow majatku Inspektoratu, naliczanie amortyzacji srodkow
trwatych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

rozliczanie inwentaryzacji okresowej, zdawczo - odbiorczej, rocznej zgodnie
z obowiazujacymi przepisami;

prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej skiadnikow majatku;

archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw;

prowadzenie  rejestracji  dokumentéw  finansowo-ksiegowych  wplywajacych
do ksiggowosci wraz z ich terminowg realizacja;

naliczanie kar umownych wynikajacych z zapisow umow;

przygotowywanie projektow pism w zakresie zadan zespotu;

opisywanie faktur w zakresie zadan zespotu;

2. Glowny Ksiggowy odpowiada w szczeg6lnosci za przestrzeganie przepisdOw zawartych

w ustawie o finansach publicznych i w ustawie o rachunkowosci oraz za realizacje
nastgpujgcych zadan w zakresie gospodarki finansowej Inspektoratu i w zakresie
rachunkowosci:

1)

2)

prowadzenie rachunkowosci jednostki, ktéra obejmuje:

a) przyjete zasady (polityke) rachunkowosci;

b) prowadzenie na podstawie dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych, ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym;

¢) okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow;

d) wyceng aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;

e) terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach oraz wykazywanie w tych
sprawozdaniach danych zgodnych z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiegowe;j;

f) gromadzenie i przechowywanie dokumentow ksiggowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidziane] ustawg;

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;
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3) dokonywanie wstgpnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;
4) przygotowywanie planow finansowych, innych planéw i analiz makroekonomicznych
gospodarki finansowej Inspektoratu.

§ 14 Do zadan zespotu do spraw administracyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem do stuzby cywilnej oraz nawigzywaniem,
trwaniem i rozwigzywaniem stosunkOw pracy;

2) prowadzenie dokumentacji pracowniczej, akt osobowych pracownikéw i innych spraw
zwigzanych z zatrudnieniem;

3) prowadzenie archiwum zakladowego, archiwizowanie dokumentacji i wspdlpraca
z Archiwum Panstwowym w tym zakresie;

4) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z BHP i badaniami okresowymi
pracownikow;

5) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z zaopatrzeniem i wyposazeniem
Inspektoratu;

6) zaopatrzenie pracownikéw w odziez ochronna, robocza, sprzet i srodki ochrony osobistej;

7) administrowanie budynkami, mieniem i majatkiem Inspektoratu, wlasciwe jego
zabezpieczenie 1 wykorzystanie;

8) prowadzenie spraw z zakresu zamoOwien publicznych, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

9) nadzorowanie remontu, modernizacji, konserwacji i prac budowlanych na terenie
Inspektoratu;

10) zabezpieczenie obiektow Inspektoratu przed kradzieza, pozarem i innymi kleskami oraz
utrzymywanie pomieszczen i otoczenia w nalezytej czystosci i porzadku;

11) konserwacja, naprawy i remont sprzetu i aparatury;

12) administrowanie systemami i siecia komputerowa Inspektoratu oraz ochrona systemow
1 sieci teleinformatycznych;

13) kontrola i konserwacja sprzgtu komputerowego oraz biezace usuwanie usterek i naprawa
sprzetu;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga samochodow stuzbowych Inspektoratu, w tym
prowadzenie kart drogowych, ubezpieczen komunikacyjnych, okresowych przegladéw
technicznych, napraw i remontow samochodow;

15) sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw;

16) prowadzenie sekretariatu Powiatowego Lekarza;

17) przyjmowanie oraz wysylanie korespondencji oraz przesylek za pomoca poczty
tradycyjnej oraz elektroniczne;j;

18) obshuga lgczy telefonicznych Inspektoratu;

19) obstuga strony internetowej Inspektoratu;

20) przyjmowanie interesantow, udzielanie informacji i kierowanie do wiasciwych komérek
Inspektoratu;

21) przygotowywanie projektow pism w zakresie zadan zespotu;

22) opisywanie faktur w zakresie zadan zespotu;

23) przygotowanie i przeprowadzenie inwentaryzacji okresowej, zdawczo — odbiorczej,
rocznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

24) prowadzenie ewidencji ilo$ciowo — wartosciowej lub ilosciowej materialow;

25) weryfikacja przydatnosci sktadnikow majatku.
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§ 15 1. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw obstugi prawnej nalezy

w szczegolnosci:

1) informowanie Powiatowego Lekarza o nowych uregulowaniach prawnych oraz zmianach w
Juz obowiazujgcych przepisach dotyczacych dziatania Inspektoratu, w tym informacja
prawna o przepisach Unii Europejskiej w tym zakresie;

2) przygotowywanie projektow umow;

3) przygotowywanie projektéw pism, opinii w sprawach dotyczgcych stosowania prawa z
zakresu dziatania Inspektoratu;

4) opiniowanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych Inspektoratu;

5) wspolpraca z zewngtrzng kancelarig prawna, realizujaca zadania w zakresie obshugi prawnej
Inspektoratu,

6) tworzenie, we wspolpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi planéw
1 sprawozdan jako$ciowych, iloéciowych i finansowych stanowigcych czgsé plandw
Inspektoratu.

2. Realizacja zadan samodzielnego stanowiska do spraw obstugi prawnej moze zostaé
powierzona zewngtrznej kancelarii prawne;.

§ 16 Do zadan Terenowej Pracowni Diagnostyki Wlosni nalezy w szczego6lnoscei:

1) wykonywanie badan w kierunku wykrywania wlosni metoda wytrawiania probki zbiorczej
z zastosowaniem metody magnetycznego mieszania;

2) prowadzenie dzialalnosci laboratoryjnej zgodnie z wymogami funkcjonowania
w systemie zarzadzania, poprzez wdrazanie, utrzymywanie i doskonalenie skutecznosci
tego systemu, w celu uzyskiwania rzetelnych, wiarygodnych i uzytecznych wynikéw badan;

3) realizacja programOw potwierdzania wazno$ci wynikow badan w celu potwierdzania
kompetencji oraz poprawnosci wykonywanych badan.

§ 17 1. Tryb pracy Inspektoratu okresla szczegélowo regulamin pracy wprowadzony
zarzadzeniem Powiatowego Lekarza.
2. Zasady realizacji polityki bezpieczenstwa w zakresie przetwarzania danych
osobowych i wyznaczenia Administratora Bezpieczenstwa Informacji w Inspektoracie reguluje
odrebne zarzadzenie Powiatowego Lekarza.

§ 18 Traci moc Regulamin Organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii
w Gorze z dnia 31 sierpnia 2017 r.

§ 19 Regulamin Organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Gorze

wchodzi w zycie z dniem uzgodnienia jego tresci z DolnoS$lgskim Wojewddzkim Lekarzem
Weterynarii.

Wykaz zatgcznikow:

1) Schemat organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii— zal. Nr 1

2) Wykaz symboli komorek organizacyjnych — zal. Nr 2
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ZALACZNIK NR 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Gérze

SCHEMAT ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO INSPEKTORATU
WETERYNARII W GORZE
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ZALACZNIK NR 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Gérze

WYKAZ SYMBOLI KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

. : : Pisma wychodzace
Komorka organizacyjna it A symbol
dotyczace spraw:
Zw_alczame choroéb zakaznych PIW ch-z.
zwierzat
Ochrona zwierzat PIW.o-z.
Nafizor weterynaryjny nad PIW n-w.
Zwierzetami
Zesp6l ds. zdrowia i ochrony zwierzat io] ;
P b 4 N.adzé‘r nad higiena materiatu PIW mb.
biologicznego
Nadzdr nad IRZ PIW.irz.
Nadz.or nacli wymogami PIW cc.
Wzajemnej zgodnosci
Nadzor nad higieng zywnosci PIW hig.z.
Zespol ds. bezpieczenistwa Zywnosci,
pasziutylizac)l Nadz6r nad paszami PIW p.
Nadzor naq ub(?cznylnl - PIW u.
produktami zwierzecymi
Zespol ds. finansowo — ksiggowych Ksiggowosc PIW fin.
Kadry PIW .kad
: e : ’ PIW .sek.
Zesp6l ds. administracyjnych Sekretariat
e . PIW.zam
Zamowienia Publiczne
Samodzielne stanowisko ds. obslugi prawnej |Obstuga prawna PIW.op.
Terenowa pracownia diagnostyki wlo$ni | Badanie migsa na obecnosé PIW lab.
wiogni
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