Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Inspektoratu Weterynarii
w Nowym Tomyslu



Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Nowym Tomyslu dziala w szczegdlnosci na podstawie:

1)

2)

3)

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

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

niniejszego regulaminu.
§2
Regulamin Organizacyjny, zwanym dalej ,Regulaminem” okre§la szczegdtowa
organizacj¢ 1 tryb pracy Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Nowym Tomyslu
oraz szczegdtowy zakres zadan komorek organizacyjnych i1 stanowisk wchodzacych w

sktad Inspektoratu.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

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

w Nowym Tomyslu;

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

Nowym Tomyslu;

4) Komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ zespoty, samodzielne

stanowiska pracy oraz pracownie okreslone w § 11-15 Regulaminu;

5) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg kierujaca zaktadem, pracownia, zespotem

1.

a w przypadku zespotu ds. zdrowia i ochrony zwierzat oraz ds. bezpieczenstwa zywnosci,
pasz oraz ubocznych produktéw zwierz¢cych koordynatorow — starszych inspektorow
weterynarii, a w razie ich braku inspektoréw weterynaryjnych.

§3

Inspektoratem kieruje Powiatowy Lekarz.



2. Inspektorat zapewnia obstugg realizacji zadan Powiatowego Lekarza:

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 odrebnych ustaw.

3. Inspektorat jest panstwowa jednostka budzetowa.
4. Terenem dziatania Inspektoratu jest obszar powiatu;
5. Siedziba Inspektoratu miesci si¢ w Nowym Tomyslu, ul. Zbaszynska 20, 64-300 Nowy

Tomysl.

Rozdzial 11
Organizacja Inspektoratu

§4
1. Komoérkami organizacyjnymi, z wyltaczeniem samodzielnych stanowisk pracy, kieruja
kierownicy.

2. W zespotach, o ktorym mowa w § 11 i 12, kierownikiem moze by¢ starszy inspektor
weterynaryjny, a w razie jego braku inspektor weterynaryjny.

3. 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 Zastgpcy Powiatowego Lekarza.

2. Do kompetencji Powiatowego Lekarza nalezy w szczegolnosci:

1) zatwierdzanie plandw finansowych w zakresie dochodow i wydatkéw, nadzorowanie
ich wykonania oraz dysponowanie srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi;

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

3) wykonywanie obowiazkéw 1 uprawnien zwierzchnika stuzbowego pracownikow
Inspektoratu, zgodnie z przepisami prawa pracy i przepisami odrgbnymi, w tym
ustalanie zakresow czynnosci pracownikéw Inspektoratu;



4) udzielanie pisemnych upowaznien do wykonywania okreslonych czynnosci lub
podpisywania pism oraz pelnomocnictw do dokonywania czynno$ci prawnych;

5) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej i skutecznej kontroli zarzadczej;

6) zapewnienie przestrzegania tadu 1 porzadku, przepisOw przeciwpozarowych oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy w Inspektoracie.

§6

1. W przypadku nieobecnosci lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza
dziatalnos$cia Inspektoratu kieruje Zastepca Powiatowego Lekarza.

2. W przypadku nieobecnosci lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza
Weterynarii 1 jego Zastgpcy dziatalnoscia Inspektoratu kieruje pisemnie upowazniony
przez Powiatowego Lekarza pracownik.

3. Powiatowemu Lekarzowi podlega:
1. Zastgpca Powiatowego Lekarza,

2. Zespot do spraw zdrowia i ochrony zwierzat,

3. Zesp6l do spraw bezpieczenstwa zywnos$ci, pasz oraz ubocznych produktow
zwierzecych,

4. Zespot do spraw administracyjno - finansowych,

5. Samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawnej,

6. Pracownia badania mi¢sa na obecnos¢ wilosni.

§7
1. Kierownicy odpowiadaja za:

1) nalezyte zorganizowanie pracy zespotu i zapoznanie podleglych pracownikow
z obowiazujacymi przepisami prawa,

2) porzadek i dyscypling pracy;
3) merytoryczng i formalno-prawna poprawnos¢ zatatwianych spraw.
2. Kierownicy dokonuja podzialu zadan dla poszczegdlnych pracownikow kierowanych

przez nich komorek organizacyjnych oraz ustalaja na piSmie propozycje zakresow
obowiazkow, ktore przedkiadaja Powiatowemu Lekarzowi do zatwierdzenia.



§8

1. Projekty pism, dokumentow, umoéw, porozumien, decyzji administracyjnych i aktow
prawnych wydawanych przez Powiatowego Lekarza opracowuje witasciwa komodrka
organizacyjna, z ktorej zakresem dziatania zwiazane jest pismo, akt prawny, dokument,
porozumienie, decyzja administracyjna.

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

3. Projekty aktéow prawa wewngtrznego, uméw, porozumien oraz pism procesowych,
powinny by¢ parafowane przez:

1) pracownika zajmujacego si¢ sprawa,
2) kierownika zespotu, z ktérego zakresem dziatania zwiazany jest akt prawny;

3) gléwnego ksiegowego - w przypadku, gdy tres¢ aktu dotyczy budzetu lub ma
powodowac skutki finansowe;

4) pracownika ds. obstugi prawnej pod wzgledem formalnoprawnym i redakcyjnym.

4. Projekty innych pism i 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.

5. Przelewy, czeki 1 inne dokumenty obrotu pieni¢znego 1 materialowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigcym podstawg do otrzymania lub
wydatkowania §rodkow pieni¢znych Inspektoratu podpisuja:

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

2) Gtowny Ksiggowy lub jego zastepca albo inny pracownik zastepujacy Glownego
Ksiggowego w czasie jego nieobecnosci, pisemnie upowazniony przez Powiatowego

Lekarza.

6. Podpisujacy 1 parafujacy pisma odpowiadaja za ich merytoryczng tres¢, forme, a takze za
zgodnos$¢ z przepisami prawa oraz z interesem publicznym.

§9
Pracownicy Inspektoratu podpisuja pisma, decyzje (w tym decyzje administracyjne) 1 inne

dokumenty w sprawach, do zatatwienia ktorych zostali imiennie upowaznieni przez
Powiatowego Lekarza.



§10

Symbolikg oznaczania pism wychodzacych z poszczegolnych komoérek organizacyjnych
1 stanowisk pracy okresla zalacznik nr 2.

Obieg dokumentacji wewnetrznej Inspektoratu ustala w drodze instrukcji kancelaryjne;j
Powiatowy Lekarz.

Rozdzial IV
Szczegolowy zakres dzialania komorek organizacyjnych

§11

Do zadan zespotu do spraw zdrowia i ochrony zwierzat nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

przyjmowanie zgloszen o chorobach zakaznych zwierzat i1 prowadzenie
dochodzenia epizootycznego celem potwierdzenia lub wykluczenia choroby,
prowadzenie czynno$ci zwiazanych ze zwalczaniem ogniska choroby zakaznej, w
tym wydawanie nakazéw i zakazow majacych na celu zwalczenie choroby,
przygotowywanie decyzji i postanowien w zakresie zwalczania chordb zakaznych,
pobieranie probek do celow diagnostycznych zwiazanych ze zwalczaniem chordb
zakaznych,
kontrola przestrzegania wymaganych warunkow weterynaryjnych dotyczacych
obrotu zwierzg¢tami, miejsc skupu i gromadzenia zwierzat oraz schronisk dla
zwierzat, oraz kontroli przesylek zwierzat w miejscu przeznaczenia,
kontrola prawidlowosci realizacji zadan przez lekarzy weterynarii wyznaczonych
przez Powiatowego Lekarza w zakresie:
a) zadan koniecznych do likwidacji zagrozenia epizootycznego i
epidemicznego,
b) szczepien ochronnych 1 badan rozpoznawczych, w tym badan
monitoringowych,
c) nadzoru nad obrotem zwierz¢tami, posrednictwa w tym obrocie,
skupem zwierzat 1 innymi miejscami gromadzenia zwierzat,
badanie zwierzat w obrocie 1 wystawiania $wiadectw zdrowia oraz innych
dokumentow,
opracowywanie programow i planéw dotyczacych monitoringu choréb zwierzat
oraz plandw zapobiegania chorobom zakaznym zwierzat 1 zoonoz lub
biologicznym czynnikom chorobotworczym wywotujacym te choroby,

prowadzenie rejestru podmiotéw prowadzacych dzialalno$¢ nadzorowana,



10) dokonywanie analiz i ocen sytuacji epizootycznej powiatu,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem planéw gotowos$ci zwalczania
poszczegdlnych chordb zakaznych zwierzat, oraz ich realizacja,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z uznaniem powiatu lub jego czgsci za urzegdowo
wolne od poszczegbdlnych chordb zakaznych zwierzat,

13) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad identyfikacji 1 rejestracji
zwierzat,

14) prowadzenie kontroli w zakresie wzajemnej zgodnosci,

15) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zwierzat,

16) wspotpraca z instytucjami i1 organizacjami lokalnymi na rzecz ochrony zwierzat 1
zwalczania chorob zakaznych zwierzat,

17) stosowanie weterynaryjnych systemoéw informatycznych do biezacego przeptywu
informacji,

18) opracowywanie projektow aktow prawa wewngtrznego wydawanych przez
Powiatowego lekarza Weterynarii,

19)naktadanie 1 stosowanie sankcji karno-administracyjnych w oparciu o
obowiazujace przepisy,

20) prowadzenie obowiazujacej dokumentacji, sprawozdawczosci 1 niezbgdnej

ewidencji prowadzonych spraw.

§12

1. Do zadan zespotu do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz oraz ubocznych produktow
zwierzecych nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie rejestru podmiotéw zajmujacych si¢ ubojem zwierzat rzeznych,
rozbiorem 1 przetworstwem migsa, skupem 1 przetworstwem migsa, zwierzat
fownych oraz sktadowaniem migsa i jego przetworé6w w tym takze mleka 1 jego
przetworow,

2) kontrola przestrzegania wymaganych warunkéw weterynaryjnych i sanitarnych:

a) przetwérstwa migsa, skupu 1 przetworstwa migsa zwierzat townych,
skladowania migsa i jego przetworow,

b) produkcji mleka i jego przetwordow,

c) produkcji i przechowywania jaj 1 ich przetwordw,

d) przetworstwa i przechowywania miodu naturalnego,



3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

e) badan artykutdw spozywczych pochodzenia zwierz¢cego sprowadzanych z
zagranicy,

f) dokonywanie analiz 1 ocen bezpieczenstwa produktéw pochodzenia
zwierzgcego przeznaczonych do spozycia przez ludzi 1 wymagan
weterynaryjnych przy ich produkcji

prowadzenie badan monitoringowych w zakresie wykrywania niedozwolonych

substancji chemicznych, Dbiologicznych, pozostalosci lekéw 1 skazen

promieniotworczych w tkankach i1 plynach ustrojowych zwierzat rzeznych oraz
artykulach spozywczych pochodzenia zwierzgcego,

ustalanie rzeznianych i terenowych obwodow badania,

badania zwierzat rzeznych i ich migsa, migsa zwierzat lownych oraz migsa innych

zwierzat przeznaczonych do spozycia przez ludzi,

organizowanie badania i nadzoru weterynaryjnego w obwodach, w tym rzezniach

ustalonych dla zaktadow 1 obiektow, w ktorych uzasadnione jest pelnienie statego

nadzoru weterynaryjnego przez powiatowych inspektoréw weterynaryjnych,
pobieranie probek do celéw diagnostycznych urzgdowo przewidzianych badan
dotyczacych;

a) badan zwierzat rzeznych 1 migsa,

b) nadzoru nad jakoscia zdrowotna $rodkoéw spozywczych pochodzenia
zZwierzgcego,

kontrola nad prawidlowoscia realizacji zadan przez lekarzy weterynarii

wyznaczonych przez Powiatowego Lekarza do wykonywania badania w imieniu

Inspekcji Weterynaryjnej,

przygotowanie decyzji i postanowien w zakresie badania zwierzat rzeznych i

migsa oraz warunkow zdrowotnych zywnosci i zywienia w zakresie jakoS$ci

zdrowotnej srodkow spozywczych pochodzenia zwierzgcego,

10) kontrola badan lekarskich pracownikéw zatrudnionych w nadzorowanych

przedsigbiorstwach,

11) prowadzenie ewidencji przedsigbiorcow wykonujacych dziatalno$¢ gospodarcza w

zakresie wytwarzania srodkéw zywienia zwierzat,

12) prowadzenie ewidencji podmiotéw zajmujacych si¢ obrotem $rodkami Zzywienia

zwierzat,

13) gromadzenie dokumentacji dotyczacej wynikéw badan mikrobiologicznych pasz i

surowcow paszowych,



14) egzekwowanie wymagan weterynaryjnych zwiazanych z przywozem i wywozem

srodkow spozywczych pochodzenia zwierzecego,

15) prowadzenie obowiazujacej dokumentacji, sprawozdawczosci 1 niezbednej

ewidencji prowadzonych spraw.

§13

1. Do zadan zespotu do spraw administracyjno — finansowych nalezy w szczegdlnosci:

NS kAW

10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.

prowadzenie rozliczen, rachunkowosci i ksiggowosci,
sporzadzanie zestawien ustug wykonywanych przez wyznaczonych w drodze
decyzji administracyjnej lekarzy weterynarii,
prowadzenie sprawozdawczo$ci z zakresu spraw pracowniczych,
prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych,
prowadzenie obstugi kasowej Inspektoratu,
prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,
opracowywanie okresowych informacji dla Powiatowego Lekarza o stanie
realizacji dochodow 1 wydatkow budzetowych oraz o potencjalnych
zagrozeniach,

pelne 1 terminowe naliczanie 1 odprowadzanie skladek na ubezpieczenie
spoteczne, fundusz pracy oraz zobowiazan podatkowych,
zapewnienie obstugi biurowej Powiatowego Lekarza Weterynarii,
prowadzenie spraw organizacyjnych Inspektoratu,,
sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z dzialalnos$cia Inspektoratu,
prowadzenie akt osobowych pracownikow oraz wszelkich czynno$ci z tym
zwiazanych,
prowadzenie spraw kadrowych,
przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwiazanej z zawieraniem umow
0 pracg,
prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniami,
planowanie urlopéw wypoczynkowych oraz dokumentacji czasu pracy
pracownikow,
prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow.
zapewnienie wymaganych warunkéw bhp i przeciwpozarowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z transportem,



20.

21.
22.
23.
24.

25.

zaopatrywanie jednostki w niezbgdny sprzet, aparaturg, materialy biurowe,
srodki tacznosci,

prowadzenie spraw zwiazanych z zamdwieniami publicznymi,

prowadzenie i rozliczanie magazynu,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

gromadzenie, aktualizacja 1 rozpowszechnianie w Inspektoracie aktow
prawnych lub publikacji dotyczacych stosowania prawa,

dbanie o utrzymanie nieruchomo$ci i1 innych $rodkéow Inspektoratu w

nalezytym stanie i porzadku.

2. Glowny ksiegowy odpowiada w szczegolnosci za przestrzeganie przepisow zawartych

w ustawie o finansach publicznych 1 w ustawie o rachunkowosci oraz realizacjg

nastgpujacych zadan w zakresie gospodarki finansowej Inspektoratu

a w szczegblnosci:

1.

AN O

sporzadzanie planu budzetu Inspektoratu i1 przedlozenie go do zatwierdzenia
Wielkopolskiemu Wojewddzkiemu Lekarzowi Weterynarii w Poznaniu,
analiza budzetu,

analiza dochodow 1 wydatkéw Inspektoratu,

nadzér nad prowadzeniem rozliczen, rachunkowosci 1 ksiggowosci,
sporzadzanie sprawozdan zgodnie z wymogami jednostki nadrzg¢dnej,

nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie wszystkich ksiag i dokumentow

ksiggowych.

§ 14

1. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw obstugi prawnej nalezy pomoc prawna dla

Inspektoratu.

1. Do zadan

§15

Pracowni badania migsa na obecno$¢ wlosni nalezy w szczegolnosci badanie

mi¢sa na obecnos$¢ wtosni.

10



§16

Tryb pracy Inspektoratu okresla szczegétowo regulamin pracy wprowadzony zarzadzeniem
Powiatowego Lekarza.

Wykaz zatacznikow:

1. Schemat organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii— zat. Nr 1.

2. Wykaz symboli komorek organizacyjnych — zat. nr 2.

11



zatacznik nr 1 do regulaminu organizacyjnego
Powiatowego Inspektoratu Weterynarii
w Nowym Tomyslu

Schemat organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Nowym Tomyslu

Powiatowy Lekarz Weterynarii w Nowym TomySlu

l

Zastepca Powiatowego Lekarza Weterynarii
w Nowym TomySlu

\ 4 1
v v
zespoly do spraw: Pracownia zespol do spraw samodzielne stanowiska
badania migsa na administracyjno - do spraw obslugi prawnej
1. zdrowia i ochrony zwierzat obecnos$¢ wlosni finansowych

2. Dbezpieczenstwa zywnoSci, pasz
oraz ubocznych produktow
zwierzecych



zatacznik nr 2 do regulaminu organizacyjnego
Powiatowego Inspektoratu Weterynarii
w Nowym Tomyslu

Wykaz symboli komorek organizacyjnych

W sktad Inspektoratu wchodza:

1. Zespoty, postugujace si¢ symbolami:

1) ds. zdrowia i ochrony zwierzat ChZ;

2) ds. bezpieczenstwa zywnosci, pasz oraz ubocznych produktow zwierzg¢cych 7P,
3) ds. administracyjno - finansowych AF;
2.Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawne;j RP.

3. Pracownia badania mig¢sa na obecno$¢ wtosni LWM.



