ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Szczytnie dziala w szczegdlnos$ci na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej ( Dz.U. z 2007r. Nr
121, poz. 842 z p6zn. zm.),

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

3) niniejszego regulaminu.

§2.

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej "Regulaminem", okre§la szczegdtowa organizacje i
tryb pracy Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Szczytnie oraz szczegdlowy zakres
zadan komorek organizacyjnych i stanowisk wchodzacych w sktad Inspektoratu.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) powiecie — nalezy przez to rozumie¢ powiat szczycienski,

2) Powiatowym Lekarzu - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego Lekarza Weterynarii w
Szczytnie,

3) Inspektoracie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Inspektorat Weterynarii w
Szczytnie,

4) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ zesp6l, dzial oraz samodzielne
stanowisko pracy,

5) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ gléwnego ksiegowego, kierownika zespotu,
pracownika wyznaczonego do kierowania dzialem, a w przypadku zespotu do spraw
zdrowia 1 ochrony zwierzat oraz zespotu do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz
oraz ubocznych produktow zwierzecych koordynatorow — wyznaczonych przez
Powiatowego Lekarza starszych inspektorow weterynaryjnych, a w razie ich braku
inspektorow weterynaryjnych,

6) pracowni — nalezy przez to rozumie¢ pracowni¢ badania mi¢sa na obecno$¢ wtosni.
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§ 3.

1. Inspektoratem kieruje Powiatowy Lekarz.

2. Inspektorat zapewnia obstuge realizacji zadan Powiatowego Lekarza, jako kierownika
Powiatowej Inspekcji Weterynaryjnej, wchodzacej w sklad niezespolonej administracji,

podleglego Wojewddzkiemu Lekarzowi Weterynarii:

1) wynikajacych z ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej;

2) jako dysponenta srodkow budzetowych na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych;

3) wynikajacych z odrgbnych ustaw.

3. Inspektorat jest panstwowg jednostka budzetowa.

4. Terenem dzialania Inspektoratu jest obszar powiatu szczycienskiego, w sktad ktorego
wchodza: miasto Szczytno, miasto 1 gmina Pasym oraz gminy: Dzwierzuty, Jedwabno,

Rozogi, Szczytno, Swietajno i Wielbark.
5. Siedziba Inspektoratu miesci si¢ w Szczytnie.

6. Powiatowy Inspektorat moze utworzy¢ rachunek dochodéw wilasnych. Decyzje o

utworzeniu rachunku podejmuje Powiatowy Lekarz Weterynarii w Szczytnie.

ROZDZIAL 11

ORGANIZACJA INSPEKTORATU

§4
1. W sktad Inspektoratu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Zespdt do spraw zdrowia i ochrony zwierzat, w sktad ktorego wchodza:
a) dziat do spraw zdrowia zwierzat,
b) dzial do spraw zdrowia i dobrostanu zwierzat,

c) dziat do spraw ochrony zwierzat, identytikacji i rejestracji zwierzat,
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2) Zespot do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz oraz ubocznych produktow
zwierzecych, w sktad ktorego wchodza:
a) dziat do spraw bezpieczenstwa zywnosci,
b) dziat do spraw pasz oraz ubocznych produktow zwierzecych,

3) Zespot do spraw finansowo — ksiegowych,

4) Zespot do spraw administracyjnych,

5) Samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawne;,

6) Pracownia badania mi¢sa na obecno$¢ wtosni.

2. Komorkami organizacyjnymi, z wylaczeniem samodzielnych stanowisk, kieruja

kierownicy.

3. W zespotach, ktérych mowa w § 4 ust 1 pkt 1 1 2, kierownikiem moze by¢
wyznaczony przez Powiatowego Lekarza starszy inspektor weterynaryjny, a w razie

jego braku wyznaczony inspektor weterynaryjny.

4. Schemat organizacyjny Inspektoratu przedstawia zalacznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

ROZDZIAL 111

ZASADY REALIZACJI ZADAN I KIEROWANIA PRACA INSPEKTORATU

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

2. Do kompetencji Powiatowego Lekarza nalezy w szczegdlno$ci:

1) wydawanie aktow prawa wewnetrznego;
2) wydawanie decyzji administracyjnych;
3) zatwierdzanie plandw finansowych w zakresie dochodow i wydatkéw, nadzorowanie ich

wykonania oraz dysponowanie $srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi;
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4)

5)

6)

7)
8)

1.

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

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

udzielanie pisemnych upowaznien do wykonywania okreslonych czynnosci lub
podpisywania pism oraz pelnomocnictw do dokonywania czynno$ci prawnych;
zapewnienie funkcjonowania adekwatnej i skutecznej kontroli zarzadczej;

zapewnienie przestrzegania ladu 1 porzadku, przepisow przeciwpozarowych oraz

bezpieczenstwa i higieny pracy w Inspektoracie.

§6

W  przypadku nieobecnosci lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza

dziatalnoscig Inspektoratu kieruje Zastgpca Powiatowego Lekarza.

W przypadku nieobecno$ci lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza i jego
Zastepcy dzialalnoscia Inspektoratu kieruje pisemnie upowazniony przez Powiatowego

Lekarza pracownik.

3. Powiatowemu Lekarzowi bezposrednio podlega:

1) Zespot do spraw zdrowia i ochrony zwierzat,

2) Zespo6t do spraw bezpieczenstwa zywno$ci, pasz oraz ubocznych produktow
zwierzgcych,

3) Zespot do spraw finansowo — ksiegowych,

4) Zespo6t do spraw administracyjnych,

5) Samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawne;j,

6) Pracownia badania migsa na obecno$¢ wiosni.
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§7

1.Kierownicy odpowiadaja za:

1) nalezyte zorganizowanie pracy komorek organizacyjnych i zapoznanie podlegtych
pracownikow z obowigzujacymi przepisami prawa,
2) porzadek 1 dyscypling pracy,

3) merytoryczng i formalno — prawng poprawnos$¢ zatatwianych spraw.

Kierownicy dokonuja podziatu zadan dla poszczegodlnych pracownikéw kierowanych
przez nich komorek organizacyjnych oraz ustalaja na pisSmie propozycje zakresow

obowiazkow, ktore przedktadajg Powiatowemu Lekarzowi do zatwierdzenia.

§8

Projekty pism, dokumentdw, umdéw, porozumien, decyzji administracyjnych 1 aktow
prawnych wydawanych przez Powiatowego Lekarza opracowuje wilasciwa komodrka
organizacyjna, z ktérej zakresem dzialania zwigzane jest pismo, akt prawny, dokument,

porozumienie, decyzja administracyjna.

2. Projekty aktéw prawa wewnetrznego winny by¢ przygotowane ze szczeg6lng starannos$cia

oraz odpowiada¢ zasadom techniki prawodawcze;.

3.

4.

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

powinny by¢ parafowane przez:

1) pracownika zajmujgcego si¢ sprawa,

2) kierownika zespotu, z ktoérego zakresem dzialania zwigzany jest akt prawny;

3) glownego ksiggowego - w przypadku, gdy tre$¢ aktu dotyczy budzetu lub ma
powodowac skutki finansowe;

4) radce prawnego pod wzgledem formalnoprawnym i redakcyjnym.

Projekty innych pism i1 dokumentéw powinny by¢ parafowane przez:

1) pracownika zajmujacego si¢ sprawa;

2) kierownika komorki organizacyjnej, z ktérego zakresem dziatania zwigzany jest
dokument;

3) gléwnego ksiggowego - w przypadku, gdy tre$¢ pisma czy dokumentu dotyczy

budzetu lub ma powodowac¢ skutki finansowe.
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5. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigcym podstawe do otrzymania lub
wydatkowania $rodkow pienigznych Inspektoratu podpisuja:

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

2) Glowny Ksiggowy lub jego zastepca albo inny pracownik zastepujacy Glownego

Ksiggowego w czasie jego nieobecnos$ci, pisemnie upowazniony przez Powiatowego Lekarza.

6. Podpisujacy i parafujacy pisma odpowiadaja za ich merytoryczng tre$¢, forme, a takze za

zgodno$¢ 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. Symbolik¢ oznaczania pism wychodzacych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych

1 stanowisk pracy okresla zatacznik nr 2.

2. Obieg dokumentacji wewnetrznej Inspektoratu ustala w drodze instrukcji kancelaryjnej

Powiatowy Lekarz.
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ROZDZIAL IV

ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZE]

§11

Powiatowy Lekarz zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i1 efektywne;j

kontroli zarzadcze;.

Dokumentacj¢ systemu kontroli stanowig procedury wewngetrzne, instrukcje, wytyczne,
dokumenty okreslajace zakres obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow

1 inne dokumenty wewngtrzne.

. Zrodlem do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sa wyniki monitorowania,

wyniki samooceny systemu oraz wyniki przeprowadzonych kontroli.

Dla zapewnienia realizacji celéw kontroli zarzadczej tworzy si¢ procedury kontroli

zarzadcze;j.

. Na procedury kontroli zarzadczej w Inspektoracie sktadajg si¢ m.in. mechanizmy kontroli
zgodno$ci dziatalnos$ci z przepisami prawa oraz efektywnosci i skutecznosci realizacji
zadan, mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych 1 gospodarczych,
mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych, mechanizmy samooceny,

zasady zarzadzania ryzykiem.

Tryb 1 szczegdtowe zasady przeprowadzania kontroli zarzadczej okreslaja odrebne

zarzadzenia Powiatowego Lekarza.
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ROZDZIAL V

SZCZEGOLOWY ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§12

Zespotl do spraw zdrowia i ochrony zwierzat

A. Organizacja zespotu.
a) koordynator zespotu — starszy inspektor weterynaryjny ds. zdrowia
zwierzat 1 zwalczania chordb zakaznych zwierzat,
b) inspektor weterynaryjny ds. zdrowia zwierzat i zwalczania choréb
zakaznych zwierzat,

c) Inspektor ds. ochrony zwierzat, identyfikacji i rejestracji zwierzat.
B. Zadania zespotu:
1. Do zadan dziatu do spraw zdrowia zwierzqt nalezy:

1) pomoc Powiatowemu Lekarzowi w zwalczaniu zakaznych chordéb zwierzat, w tym migdzy
innymi:

a) przyjmowanie zgloszen o chorobach zakaznych zwierzat podlegajacych obowiazkowi
zwalczania 1 rejestracji oraz prowadzenie dochodzenia epizootycznego celem potwierdzenia
lub wykluczenia zgtoszonej choroby,

b) prowadzenie czynnosci zwigzanych ze zwalczaniem ogniska choroby zakaznej, w tym
wydawanie nakazow 1 zakazow majacych na celu zwalczenie choroby,

c) okreslanie wraz z rzeczoznawcami warto$ci rynkowej zwierzat w zwigzku z likwidacja

chordb zakaznych 1 wyptacaniem odszkodowan,

2) nadz6r nad przestrzeganiem wymagan weterynaryjnych dla podejmowania i prowadzenia

dziatalno$ci nadzorowanej przez podmioty zajmujace si¢ ta dziatalnoscia,

3) kontrola pracy lekarzy weterynarii wyznaczonych przez Powiatowego Lekarza do
wykonywania:
a) ochronnych szczepien i badan rozpoznawczych,

b) zadan koniecznych do likwidacji zagrozenia epizootycznego i epidemiologicznego,
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4) nadzor i kontrola prawidlowosci realizacji zadan wykonywanych w zakresie
odkazania,
5) koordynacja pracy zespotéw okreslonych w planach gotowos$ci zwalczania chorob

zakaznych zwierzat,

0) sprawowanie nadzoru nad obrotem zagranicznym zwierzat,
7) sprawowanie nadzoru nad obrotem krajowym zwierzat,
8) prowadzenie rejestru Powiatowego Lekarza w zakresie podmiotow zajmujacych sie:

a) wylegiem ryb oraz hodowla i chowem ryb, skorupiakéw i migczakdw,
b) utrzymywaniem zwierzat gospodarskich,
b) hodowla zwierzat laboratoryjnych,

¢) lecznictwem zwierzat,
9) udziat w planowaniu wydatkéw budzetowych na zwalczanie chorob zakaznych zwierzat,

10) wykonywanie zadan zwigzanych ze zwalczaniem chorob zakaznych zwierzat szczegolnie

w przypadku zaistnienia szczegolnego zagrozenia epizootycznego,

11) przygotowywanie aktow administracyjnych oraz prowadzenie postepowania
egzekucyjnego wynikajacych z wykonywania wyzej wymienionych zadanh w ramach

udzielonych upowaznien,

12) prowadzenie dokumentacji z wykonywanych zadan oraz sprawozdawczo$ci wynikajacej z

obowigzujacych przepisow, w formie papierowej i elektronicznej,

13) Wspotpraca z organem Inspekcji Sanitarnej w Szczytnie 1 organami jednostek samorzadu
terytorialnego, powiatowych inspekcji i strazy w zakresie ochrony zdrowia zwierzat oraz

realizacji zadan objetych planem gotowosci.

2. Do zadan dziatu do spraw zdrowia i dobrostanu zwierzqt nalezy:

1) pomoc Powiatowemu Lekarzowi w zwalczaniu zakaznych chordéb zwierzat, w tym migdzy
innymi:
a) przyjmowanie i ewidencjonowanie zgloszen o pogryzieniach ludzi przez zwierzeta,

zlecanie wyznaczonym lekarzom weterynarii obserwacji zwierzat po pogryzieniu ludzi,
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prowadzenie dochodzen epizootycznych celem potwierdzenia lub wykluczenia wscieklizny u
zwierzat,

b) prowadzenie czynnosci zwigzanych ze zwalczaniem ogniska choroby zakaznej, w tym
wydawanie nakazow i1 zakazow majacych na celu zwalczenie choroby,

¢) opracowywanie plandw monitoringu chorob zakaznych zwierzat

2) nadz6r nad przestrzeganiem wymagan weterynaryjnych dla podejmowania i prowadzenia

dziatalno$ci nadzorowanej przez podmioty zajmujace si¢ ta dziatalnoscia,

3) kontrola pracy lekarzy weterynarii wyznaczonych przez Powiatowego Lekarza do
wykonywania:

a) ochronnych szczepien i badan rozpoznawczych,

b) nadzoru nad spedami i innymi miejscami gromadzenia zwierzat,

c) badania zwierzat w obrocie wraz z nadzorem nad ich transportem i wystawianiem

Swiadectw zdrowia,

4) nadzor merytoryczny w zakresie zaopatrzenia, przechowywania, gospodarowania

wyposazeniem magazynu epizootycznego Inspektoratu,
5) opracowywanie i aktualizacja planéw gotowos$ci zwalczania chorob zakaznych zwierzat,
6) sprawowanie nadzoru nad obrotem krajowym zwierzat,

7) nadzoér nad przestrzeganiem przepisOw o ochronie zdrowia zwierzat w gospodarstwach
utrzymujacych zwierzeta gospodarskie, transporcie zwierzat, punktach skupu i miejscach

gromadzenia zwierzat,

8) prowadzenie rejestru Powiatowego Lekarza w zakresie podmiotéw zajmujacych sie:

a) zarobkowym przewozem zwierzat,

b) utrzymywaniem zwierzat dzikich,

c) organizowaniem lub urzadzaniem targéw speddéw i1 wystaw zwierzat a takze skupem i
sprzedaza zwierzat,

d) hodowla zwierzat laboratoryjnych,

e) lecznictwem zwierzat,

9) wykonywanie zadan zwigzanych ze zwalczaniem chordb zakaznych zwierzat szczegolnie

w przypadku zaistnienia szczegdlnego zagrozenia epizootycznego,
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10) przygotowywanie aktow administracyjnych oraz prowadzenie postgpowania
egzekucyjnego wynikajacych z wykonywania wyzej wymienionych zadan w ramach

udzielonych upowaznien,

11) prowadzenie dokumentacji z wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci wynikajacej z

obowigzujacych przepiséw, w formie papierowej i elektroniczne;j,

12) Wspotpraca z organem Inspekcji Sanitarnej w Szczytnie 1 organami jednostek samorzadu
terytorialnego, powiatowych inspekcji i strazy w zakresie ochrony zwierzat oraz realizacji

zadan objetych planem gotowosci.

3. Do zadan dziatu do spraw ochrony zwierzqt, identyfikacji i rejestracji

zwierzqt nalezy:

1) kontrola przestrzegania przepiséw prawa w zakresie identyfikacji i rejestracji zwierzat,

2) wykonywanie zadan w zakresie kontroli wzajemnej zgodnosci (cc) w gospodarstwach

rolnych,

3) sprawowanie nadzoru nad produkcja, pozyskiwaniem, konserwacja, obrobka,
przechowywaniem, wprowadzaniem do obrotu lub wykorzystywaniem materiatu

biologicznego, punktami kopulacyjnymi, wylegiem drobiu, schroniskami dla zwierzat,

4) sprawowanie nadzoru w zakresie spetniania warunkow weterynaryjnych przez podmioty
zajmujace si¢ produkcja, pozyskiwaniem, konserwacja, obrobka, przechowywaniem,
wprowadzaniem do obrotu lub wykorzystywaniem materiatu biologicznego, wylegiem

drobiu, prowadzeniem punktéw kopulacyjnych, schronisk dla zwierzat,

5) sprawowanie nadzoru nad zdrowiem zwierzat przeznaczonych do rozrodu oraz nad

jakos$cia zdrowotng materiatu biologicznego,

6) prowadzenie rejestru Powiatowego Lekarza w zakresie podmiotow zajmujacych sie:
produkcja, pozyskiwaniem, konserwacja, obrobka, przechowywaniem, wprowadzaniem do
obrotu lub wykorzystywaniem materialu biologicznego, wylegiem drobiu, prowadzeniem

punktow kopulacyjnych, schronisk dla zwierzat,
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7) przygotowywanie aktéw administracyjnych oraz prowadzenie postepowania
egzekucyjnego wynikajacych z wykonywania wyzej wymienionych zadan w ramach

udzielonych upowaznien,

8) prowadzenie dokumentacji z wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci

wynikajacej z obowigzujacych przepisow, w formie papierowe;j i elektroniczne;,

9) wspotpraca z biurem terenowym Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa w

zakresie identyfikacji i1 rejestracji zwierzat.

§13

Zespot do spraw bezpieczenstwa zywnoSci, pasz oraz ubocznych produktow

zwierzecych:

A. Organizacja zespotu.
1. W skiad zespolu wchodzg stanowiska pracy:

1) koordynator zespotu - starszy inspektor weterynaryjny ds. higieny
srodkéw spozywczych pochodzenia zwierzgcego,

2)  inspektor ds. higieny $rodkow spozywczych pochodzenia
zwierzecego,

3) starszy inspektor weterynaryjny ds. srodkéw zywienia zwierzat oraz
nadzoru nad ubocznymi produktami zwierzgcymi.

B. Zadania zespotu:
1. Do zadan dziatu do spraw bezpieczenstwa zywnosci nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad jakoscig zdrowotng S$rodkow spozywczych pochodzenia
zwierzgcego w tym nad warunkami sanitarnymi ich pozyskiwania, produkcji, przetwarzania,

sktadowania, transportu oraz sprzedazg bezposrednia,

2) organizacja i nadzorowanie badania zwierzat rzeznych i ich migsa, migsa zwierzat fownych

1 innych zwierzat przeznaczonych do spozycia przez ludzi,
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3) sprawowanie nadzoru nad jako$cig zdrowotng s$rodkow spozywcezych pochodzenia
zwierzecego w tym nad warunkami sanitarnymi ich pozyskiwania, produkcji, przetwarzania,

sktadowania, transportu oraz sprzedazg bezposrednia,

4) organizacja i nadzorowanie badania zwierzat rzeznych i ich migsa, migsa zwierzat fownych

1 innych zwierzat przeznaczonych do spozycia przez ludzi,

5) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem warunkow weterynaryjnych przez nadzorowane

podmioty,

6) ustalanie potrzeb w zakresie urzedowego badania zwierzat rzeznych i ich migsa,

7) organizacja pracowni badania mig¢sa na obecno$¢ wtosni i nadzor nad jej dziatalnoscia,

8) pobieranie probek do celéw diagnostycznych urzedowo przewidzianych badan w trybie
przepisow dotyczacych:

a) badania zwierzat rzeznych i migsa,

b) nadzoru nad jakoscig zdrowotng §rodkow spozywczych pochodzenia zwierzecego,

¢) monitoringowych badan laboratoryjnych §rodkéw spozywczych pochodzenia zwierzecego,

w tym rowniez na pozostatosci chemiczne i biologiczne oraz skazenia radiologiczne,

9) prowadzenie rejestru Powiatowego Lekarza w zakresie podmiotéw zajmujacych sie
ubojem zwierzat rzeznych lub skupem zwierzat lownych, rozbiorem i przetwdrstwem migsa
oraz produkcja migsa mielonego 1 wyrobéw migsnych niepoddanych obrobce termicznej,
pozyskiwaniem i przetworstwem mleka, ryb, skorupiakéw, migczakow, jaj konsumpcyjnych,
i innych $rodkdw spozywczych pochodzenia zwierzgcego a takze ich sktadowaniem,

przepakowywaniem i transportem,

10) sprawowanie nadzoru nad obrotem zagranicznym S$rodkami spozywczymi pochodzenia

zwierzecego,

11) wnioskowanie do Powiatowego Lekarza o wyznaczanie urzedowych lekarzy weterynarii

do badania zwierzat rzeznych i migsa,

12) organizacja badania i nadzoru weterynaryjnego przez urzedowych lekarzy weterynarii, w
tym dla zakltadéw 1 obiektéw, w ktorych uzasadnione jest peilnienie stalego nadzoru
weterynaryjnego,
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13) nadzér nad podmiotami zajmujacymi si¢ prowadzeniem sktadéw celnych lub dziatalnosci
w wolnych obszarach celnych 1 skladach wolnoclowych w zakresie obrotu towarami

podlegajacymi weterynaryjnej kontroli graniczne;,

2. Do zadan dzialu do spraw pasz oraz ubocznych produktow zwierzecych

nalezy:
1) sprawowanie nadzoru nad jakoscig zdrowotng srodkéw zywienia zwierzat,
2) organizacja i koordynacja nadzoru nad stosowaniem srodkow Zywienia zwierzat,

3) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem warunkéw weterynaryjnych przez podmioty
zajmujace si¢ wytwarzaniem, przetwarzaniem, wprowadzaniem do obrotu srodkow zywienia

zwierzat,

4) sprawowanie nadzoru nad zbieraniem, przetwarzaniem, grzebaniem, transportem lub

spalaniem materiatu I, I1 i III kategorii (upz),

5) kontrola wystgpowania pozostatosci chemicznych i biologicznych, lekéw oraz skazen
promieniotworczych w tkankach zwierzat, srodkach spozywczych pochodzenia zwierzecego

oraz §rodkach zywienia zwierzat.

6) pobieranie prob do badan monitoringowych na zawarto$¢ pozostatos§ci  chemicznych,

biologicznych 1 produktow leczniczych w srodkach zywienia zwierzat,

7) nadzor nad wytwarzaniem i stosowaniem $rodkow zywienia zwierzat na wlasne potrzeby w
gospodarstwach rolnych, pobieranie prob do badan monitoringowych, nadzér nad podmiotami

wytwarzajacymi, obracajacymi i stosujacymi §rodki zywienia zwierzat i pasze lecznicze,
8) organizacja i koordynacja nadzoru nad ubocznymi produktami zwierzecymi,

9) nadzo6r i1 organizacja monitoringu BSE padtych sztuk zwierzat,

10) obstuga 1 prowadzenie systemu RASFF,

11) prowadzenie rejestru Powiatowego Lekarza w zakresie podmiotéw zajmujacych sie:
a) wytwarzaniem lub obrotem S$rodkami zywienia zwierzat, w rozumieniu przepisow o
srodkach zywienia zwierzat, lub wytwarzanie mieszanek paszowych nie przeznaczonych do

obrotu,
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b) wytwarzaniem pasz leczniczych,
c) zbieraniem, przetwarzaniem, grzebaniem, transportem lub spalaniem materiatu I, II 1 III

kategorii,
12) obstuga i prowadzenie programu SPIWet,
13) prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie sprawowanego nadzoru,

14) przygotowywanie aktow administracyjnych oraz prowadzenie postepowania
egzekucyjnego wynikajacych z wykonywania wyzej wymienionych zadan w zakresie

udzielonych upowaznien,

15) wspotpraca z organem Inspekcji Sanitarnej w Szczytnie, Wojewodzkim Inspektoratem
Jakosci Handlowej Artykuléw Rolno — Spozywczych w Olsztynie 1 organami jednostek

samorzadu terytorialnego,

16) prowadzenie dokumentacji z wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci wynikajacej z

przepiséw w formie papierowe;j i elektroniczne;.

§14
Zespot do spraw finansowo - ksiegowych

A. Organizacja zespotu:
1. W skiad zespotu wchodzg stanowiska pracy:
1) gléwny ksiggowy,
2) ksiggowy,
B. Zadania zespotu:

1. prowadzenie rachunkowosci jednostki oraz jej gospodarki finansowej,

2. przygotowywanie projektu budzetu i planu wydatkow,

3. analiza  wykorzystania  $rodkéw  finansowych,  budzetowych i
pozabudzetowych oraz innych bedacych operacji gospodarczych oraz sposobu
ich dokumentowania,

4. kontrola legalnosci  operacji  gospodarczych  oraz  sposobu ich
dokumentowania,

5. kontrola racjonalnego wykorzystania srodkéw rzeczowych 1 finansowych,
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10.

11

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

przygotowywanie projektéw przepisow wewngtrznych wydawanych przez
kierownika jednostki a dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
sporzadzanie 1 przekazywanie sprawozdan 1 zestawien zbiorczych
dotyczacych realizacji 1 dochodow i1 wydatkoéw jednostki,

sporzadzanie bilansow i okresowych sprawozdan finansowych,

prowadzenie dokumentacji 1 windykacji dochodéw budzetowych,
prowadzenie dokumentacji w zakresie podatku dochodowego od o0sob

fizycznych,

. sporzadzanie listy ptac, naliczanie zasitkow chorobowych, opiekunczych,

macierzynskich, rodzinnych 1 pielegnacyjnych oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie 1 innych §wiadczen pracowniczych,
opracowywanie analiz ekonomicznych,

prowadzenie ewidencji iloSciowo - warto$ciowe] Srodkow trwatych 1
naliczanie odpisow amortyzacyjnych i umorzeniowych,

opracowywanie 1 realizacja planow finansowych w zakresie zatrudnienia,
srodkéw  budzetowych, dochodéw wiasnych, zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych,

terminowe realizowanie biezacych platnosci i zobowigzan,

kontrola 1 analiza realizacji dochodow Skarbu Panstwa, wydatkow
budzetowych i dochodéw wtasnych jednostki,

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
prowadzenie kasy Inspektoratu zgodnie z obowigzujgcymi unormowaniami,
sporzadzanie 1 przekazywanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami
dokumentacji z tytulu zobowigzan wobec ZUS 1 US,

realizacja wyptat gotdwkowych 1 bezgotdéwkowych wynikajacych ze
zobowigzan Inspektoratu,

prowadzenie ewidencji analitycznych, syntetycznych oraz kartotek mienia
bedacego w dyspozycji Inspektoratu,

dokonywanie obcigzen podmiotow z tytulu najmu lokali uzytkowych

bedacych w zarzadzie Inspektoratu.
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§15

Zespol do spraw administracyjnych

A. Organizacja zespotu:
1. W sktad zespotu wchodzg stanowiska pracy:
1) Kierownik zespotu — starszy specjalista ds. administracyjno -
pracowniczych,
2) informatyk,
3) sprzataczka,
4) robotnik gospodarczy.
B. Zadania zespotu:
1) obstuga kancelaryjna Inspektoratu:
a) obstuga centrali telefonicznej,
b) przyjmowanie i rozdziat korespondencji,
¢) przygotowywanie i1 wysylka korespondencji,

d) obstuga poczty elektronicznej,

2) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wilasciwych

stanowisk pracy,

3) prowadzenie spraw wynikajacych z nawigzywania, trwania i rozwigzywania stosunku
pracy, zwigzanych z naborem kandydatow do korpusu stuzby cywilnej, sporzadzaniem
opisow wolnych stanowisk pracy, upowszechnianiem informacji o wolnych stanowiskach

pracy w stuzbie cywilnej oraz wymaganej sprawozdawczosci,

4) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Inspektoratu oraz oséb zatrudnianych w ramach
umow cywilno — prawnych,
5) prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczen spolecznych, $wiadczen emerytalno —

rentowych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z upowszechnianiem informacji oraz organizacja szkolen,
7) wydawanie zaswiadczen i §$wiadectw pracy,

8) prowadzenie spraw socjalnych i BHP,

9) wykonywanie czynnosci zwiagzanych z organizacja profilaktycznych badan lekarskich oraz

szkolen BHP i ppoz dla pracownikow,
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10) podejmowanie dziatan zwigzanych ze stosowaniem prawa zamowien publicznych w
zakresie zakupow materialow 1 uslug na rzecz Inspektoratu w zakresie organizacji

postepowan a takze sporzadzania dokumentacji, umow oraz wymaganej sprawozdawczosci,

11) zaopatrywanie Inspektoratu w drobny sprzg¢t biurowy, znaczki pocztowe, materialty

biurowe, $rodki czystosci,
12) przyjmowanie 1 rejestracja skarg 1 wnioskow,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z komputeryzacja i1 wprowadzaniem programow
informatycznych oraz utrzymywaniem sprz¢tu komputerowego Inspektoratu w nalezytym

stanie,
14) tworzenie baz danych 1 ich archiwizacja,

15) podejmowanie dzialan majacych na celu utrzymanie porzadku i czystosci na terenie

posesji oraz w pomieszczeniach biurowych Inspektoratu.

§16

Samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawnej

A. Organizacja:
1) zadania na stanowisku do spraw obstugi prawnej wykonuje Radca Prawny.
B. Zadania: Do zadan Radcy Prawnego naleza zadania okre§lone w ustawie z dnia 6 lipca

1982 r. o radcach prawnych (Dz.U. z 2002 r. Nr 123, z pdzn. zm.), a w szczegdlnosci:

1) wykonywanie obstugi prawnej Inspektoratu, w tym $wiadczenie doradztwa prawnego oraz

nadzor nad przestrzeganiem przepiséw prawnych w Inspektoracie,

2) reprezentowanie Powiatowego Lekarza przed sadami administracyjnymi 1 sgdami

powszechnymi,

3) opiniowanie i parafowanie umow, a takze aktow normatywnych Powiatowego Lekarza,
pism 1 innych dokumentéw powodujacych skutki prawne dla Inspektoratu, w zakresie ich

zgodnosci z prawem, opiniowanie i parafowanie projektéw decyzji administracyjnych,

4) sporzadzanie opinii prawnych,
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Radcy prawnemu nie mozna poleca¢ wykonania czynnoSci wykraczajacej poza zakres

pomocy prawnej.

C. Radca Prawny podlega Powiatowemu Lekarzowi .

§17

Pracownia badania miesa na obecnos¢ wto$ni.

1) Pracownia znajduje si¢ w siedzibie Inspektoratu.

2) Nadzoér merytoryczny nad organizacja 1 funkcjonowaniem pracowni sprawuje starszy

inspektor ds. higieny §rodkéw spozywczych pochodzenia zwierzecego.

3) W Pracowni przeprowadza si¢ urzegdowe badanie migsa na obecno$¢ witosni metoda

wytrawiania.

4) Szczegdlowe zasady postgpowania przy wykonywaniu badan okresla aktualna Instrukcja

lub inny akt prawny wydany przez Gtéwnego Lekarza Weterynarii.

5) Do przeprowadzania urzgdowego badania migsa, oceny wynikow, podpisywania
dokumentacji z badan upowazniony jest starszy inspektor ds. higieny srodkow spozywczych

pochodzenia zwierzecego.

6) Powiatowy Lekarz moze wyznaczy¢ inne osoby posiadajace odpowiednie kwalifikacje i
wiedze z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy do przeprowadzania urzgdowego badania

migsa, oceny wynikow, podpisywania dokumentacji z badan.
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ROZDZIAL V
ROZPATRYWANIE SKARG I WNIOSKOW

§18

1. organizacj¢ przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow, skladanych do

Powiatowego Inspektoratu reguluje rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia

2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania 1 rozpatrywania skarg 1 wnioskow (Dz.

U. Nr 5, poz. 46).

Powiatowy Lekarz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i1 wnioskow w

poniedziatki w godz. 8 — 9%°. W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania

w sprawach skarg jest dniem ustawowo wolnym od pracy, interesanci sg przyjmowani

w nastepnym dniu roboczym.

. Pracownicy Inspektoratu obowigzani sg przyjmowac interesantow w sprawach skarg

codziennie w godzinach pracy.

§19

1. Skargi wptywajace do Inspektoratu podlegaja wpisowi do rejestru skarg i wnioskow,

prowadzonego w sekretariacie Inspektoratu, zawierajgcego rubryki:

1.

liczba porzadkowa,

data wplywu,

imi¢ 1 nazwisko wnoszacego, nazwa instytucji, redakcji, za posrednictwem
ktorej skarge przestano,

adres wnoszacego skargg,

przedmiot skargi,

zlecong date zatatwienia skargi,

komu zlecono zalatwienie,

termin zalatwienia,

sposob zalatwienia,

. date wystania zawiadomienia o sposobie zalatwienia,
. date wptywu kopii zalatwienia,
. kogo zawiadomiono,

. uwagi.
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»

Rejestracji podlegaja skargi wnoszone pisemnie, telefaksem, a takze za pomoca

poczty elektronicznej oraz ustnie do protokotu.

3. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza
protokdt, ktory podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek 1 przyjmujacy zgloszenie. W
protokole zamieszcza si¢ date przyjecia skargi lub wniosku, imi¢, nazwisko (nazwe) i

adres zglaszajgcego oraz zwigzty opis tresci sprawy.

4. Skargi 1 wnioski niezawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego

pozostawia si¢ bez rozpoznania.

5. Rozpatrywanie skarg nalezy do Powiatowego Lekarza. Moze on upowaznié

pracownikow, do merytorycznego zatatwiania tego typu spraw .

§20

1. Traci moc regulamin organizacyjny z dnia 31 grudnia 2009 r.

2. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 01.08. 2010 r.

§21

Wszystkie zmiany regulaminu wymagaja formy pisemne;.
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