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REGULAMIN ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO INSPEKTORATU
WETERYNARIT W NOWYM MIESCIE LUBAWSKIM

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Powiatowy Inspektorat Weterynarii dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej (Dz.U. z 2024 r., poz. 12
ze zm.);

2) zarzadzenia nr 9 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 4 kwietnia 2022 roku w sprawie
organizacji wojewddzkich, powiatowych i granicznych inspektoratow weterynarii (Dz. Urz.
MRiRW z 2022 r., poz. 11);

3) statutu Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Nowym Mieécie Lubawskim nadanego
Zarzadzeniem Nr 161/2010 Gtéwnego Lekarza Weterynarii z dnia 21 grudnia 2010 roku;

4) niniejszego Regulaminu uzgodnionego z Warminsko — Mazurskim Wojewodzkim Lekarzem
Weterynarii w Olsztynie;

5) innych przepisow szczegodlnych.

§2
Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okre$la szczegdlowa organizacj¢ oraz
szczegotowy zakres zadan Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Nowym Miescie Lubawskim.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

2) Inspektoracie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Inspektorat Weterynarii z siedziba
w Nowym Miescie Lubawskim;

3) Wojewoddzkim Lekarzu Weterynarii - nalezy przez to rozumie¢ Warminsko — Mazurskiego
Wojewddzkiego Lekarza Weterynarii;

4) Powiatowym Lekarzu - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego Lekarza Weterynarii
w Nowym Mie$cie Lubawskim;

5) Zastepcy Powiatowego Lekarza - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Powiatowego Lekarza
Weterynarii w Nowym Miescie Lubawskim;

6) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ zespot lub samodzielne stanowisko
pracy;

7) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg kierujaca Inspektoratem;

8) koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca zespotem.

§3

Inspektoratem kieruje Powiatowy Lekarz przy pomocy Zastepcy Powiatowego Lekarza.
Inspektorat zapewnia obstuge realizacji zadan Powiatowego Lekarza:

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

2) jako dysponenta $rodkéw publicznych na zasadach okreslonych w ustawie o finansach

publicznych;

3) wynikajacych z odrgbnych ustaw.
Inspektorat jest panstwowg jednostka budzetows.
Majatek Inspektoratu stanowi wlasno$¢ Skarbu Panstwa, ktorego reprezentantem i dysponentem
w granicach obowigzujacego prawa jest Powiatowy Lekarz.
Terenem dziatania Inspektoratu jest obszar powiatu nowomiejskiego, w sktad ktorego wchodza
gminy: Gmina Miejska Nowe Miasto Lubawskie, Gmina Nowe Miasto Lubawskie, Gmina
Kurzetnik, Gmina Biskupiec, Gmina Grodziczno.
Siedzibg Powiatowego Inspektoratu Weterynarii jest miasto Nowe Miasto Lubawskie.




ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA INSPEKTORATU

§4
Realizacje zadan zespolow z wylaczeniem zespotu ds. finansowo — ksiggowych i administracyjnych
koordynujg wyznaczeni przez Powiatowego Lekarza starsi inspektorzy weterynarii, a w razie ich
braku, wyznaczeni przez Powiatowego Lekarza inspektorzy weterynaryjni.
Koordynatorzy dokonujg podziatu zadan dla poszczeg6lnych pracownikow kierowanych przez nich
komoérek organizacyjnych oraz ustalaja na piSmie propozycje zakresOw obowigzkow, ktore
przedktadajg Powiatowemu Lekarzowi do zatwierdzenia.
Koordynatorzy odpowiadaja za:
1) nalezyte zorganizowanie pracy komoérek i zapoznanie podlegtych pracownikoéw
z obowigzujacymi przepisami prawa;
2) porzadek i dyscypling pracy;
3) merytoryczna i formalng poprawno$¢ zalatwianych spraw.
W sktad Powiatowego Inspektoratu wchodza:
1) Zespo6t do spraw:
a) zdrowia i ochrony zwierzat;
b) bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji;
c) finansowo — ksiggowych i administracyjnych;
2) samodzielne stanowisko do spraw obstlugi prawnej;
3) stacja diagnostyki wlo$nicy znajdujaca si¢ w budynku Powiatowego Inspektoratu Ochrony
Roslin i Nasiennictwa przy ul. Jagiellonskiej, nr 24D w Nowym Mie$cie Lubawskim.
Powiatowemu Lekarzowi w Nowym Mie$cie Lubawskim bezposrednio podlegaja:
1) zespot do zdrowia i ochrony zwierzat;
2) zespot do spraw finansowo - ksiegowych i administracyjnych;
3) samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawne;.
Zastepcy Powiatowego Lekarza bezposrednio podlegaja:
1) zesp6t do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji;
2) stacja diagnostyki wtosnicy.
W Inspektoracie dziata Inspektor Ochrony Danych.
Schemat organizacyjny Inspektoratu przedstawia zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL 111
ZASADY REALIZACJI ZADAN I KIEROWANIA PRACA INSPEKTORATU

§5
Powiatowy Lekarz wykonuje swoje zadania przy pomocy Powiatowego Inspektoratu Weterynarii,
ktorego jest kierownikiem.
W czasie nieobecnosci Powiatowego Lekarza lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza
dziatalno$cia Inspektoratu kieruje Zastgpca Powiatowego Lekarza.
W czasie nieobecnosci Powiatowego Lekarza i1 jego Zastgpcy dzialalno$cig Inspektoratu kieruje
upowazniony przez Powiatowego Lekarza pracownik.




ROZDZIAL 1V
ZAKRES ZADAN I KOMPETENCJI POWIATOWEGO LEKARZA WETERYNARII
JAKO KIEROWNIKA POWIATOWEGO INSPEKTORATU

§6
1. Powiatowy Lekarz realizuje zadania z zakresu ochrony zdrowia zwierzat oraz bezpieczenstwa
produktéow pochodzenia zwierzgcego w celu zapewnienia ochrony zdrowia publicznego okre$lone
w ustawie o Inspekcji Weterynaryjnej oraz przepisach odregbnych.
2. Powiatowy Lekarz jako kierownik Powiatowego Inspektoratu wykonuje zadania:
1) wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2024 r., poz. 409);
2) w zakresie realizacji ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023
1., poz. 1270 ze zm.);
3) w zakresie gospodarowania srodkami publicznymi zgodnie z przepisami ustawy z 11 wrzesnia
2019 roku Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2023 r., poz. 1605 ze zm.);
4) w zakresie organizacji pracy w Inspektoracie z uwzglgdnieniem zapewnienia przestrzegania
przepiséw ustaw:
a) z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2023 r., poz. 756
ze zm.);
b) z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781);
C) z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostegpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r., poz. 902).
3. Do zadan Powiatowego Lekarza nalezy rowniez wykonywanie zadan z zakresu bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz spraw przeciwpozarowych.
§7
1. Do wylacznej kompetencji Powiatowego Lekarza nalezy w szczegdlnosci:
1) zatwierdzanie planéw finansowych w zakresie dochodow i wydatkow, nadzorowanie ich
wykonania oraz dysponowanie §rodkami budzetowymi i pozabudzetowymi;
2) reprezentowanie Inspektoratu na zewnatrz, wystgpowanie z wnioskami, projektami i opiniami
wyrazajacymi  stanowisko Inspektoratu oraz skladanie innych o$wiadczen woli
w sprawach Inspektoratu;
3) wydawanie i egzekwowanie rozstrzygni¢¢ administracyjnych w sprawach, w ktorych dziata
jako organ I instancji;
4) wykonywanie obowigzkow i uprawnien zwierzchnika stuzbowego pracownikoéw Inspektoratu,
zgodnie z przepisami prawa pracy 1 przepisami odrgbnymi,
5) udzielanie pisemnych upowaznien do wykonywania okreslonych czynnos$ci lub podpisywania
pism oraz pelnomocnictw do dokonywania czynnos$ci prawnych;
6) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej i skutecznej kontroli zarzadczej;
7) wydawanie rozporzadzen, zarzadzen i regulamindw wewnetrznych regulujacych tryb pracy
Powiatowego Inspektoratu;
8) udzielanie imiennych upowaznien pracownikom Inspektoratu do wykonywania
czynno$ci w imieniu organu;
9) wyznaczanie lekarzy weterynarii oraz innych o0sOb posiadajacych odpowiednie
kwalifikacje do wykonywania niektorych czynnosci;
10) prowadzenie spraw z zakresu obronnos$ci, w tym wspoldzialanie z innymi
jednostkami w  zakresie obronnosci, realizowanie zadan obronnych zwigzanych
z przygotowaniem do dzialania w warunkach podwyzszonej gotowosci obronnej
panstwa i w czasie wojny oraz przygotowywanie dokumentacji dla potrzeb obronnosci;
11) zapewnienie  przestrzegania tadu i  porzadku, przepisbw  przeciwpozarowych
oraz bezpieczenstwa i higieny pracy w Inspektoracie.
2. Powiatowy Lekarz moze powotywac¢ state lub dorazne zespoty opiniodawcze i doradcze okreslajac
cel ich powotania, sktad osobowy oraz zakres zadan i tryb dzialania.




§8
. Projekty pism, dokumentow, umow, porozumien, decyzji administracyjnych i aktow prawnych
wydawanych przez Powiatowego Lekarza opracowuje wlasciwa komorka organizacyjna,
z ktoérej zakresem dziatania zwigzane jest pismo, akt prawny, dokument, porozumienie, decyzja
administracyjna.
. Projekty aktow prawa wewngtrznego, umow, porozumien oraz pism procesowych, powinny by¢
parafowane przez:

1) pracownika zajmujgcego si¢ sprawa;

2) koordynatora zespotu, z ktorego zakresem dzialania zwigzany jest akt prawny;

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

skutki finansowe;

4) radce prawnego pod wzgledem formalnoprawnym i redakcyjnym.
. Projekty innych pism i dokumentéw powinny by¢ parafowane przez:
1) pracownika zajmujgcego si¢ sprawg;
2) koordynatora zespotu, z ktorego zakresem dziatania zwigzany jest dokument;
3) gltownego ksiegowego - w przypadku, gdy tres¢ pisma czy dokumentu dotyczy budzetu lub

ma powodowac skutki finansowe.

. Przelewy 1 inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak réwniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym 1 kredytowym, stanowigcym podstawe do otrzymania lub
wydatkowania §rodkow pienieznych Powiatowego Inspektoratu podpisuja: Powiatowy Lekarz
Weterynarii lub jego Zastgpca lub osoba przez niego upowazniona jako dysponenci oraz Gtoéwny
Ksiggowy albo inny pracownik zastgpujacy Gltownego Ksiggowego w czasie jego nieobecnosci,
pisemnie upowazniony przez Powiatowego Lekarza.
. Pracownicy Inspektoratu podpisujg pisma, rozstrzygni¢cia administracyjne i inne dokumenty oraz
prowadza postgpowania administracyjne w sprawach, do zatatwienia ktorych zostali imiennie
upowaznieni przez Powiatowego Lekarza.

ROZDZIAL V
ORGANIZACJA WEWNETRZNA I SZCZEGOLOWE ZAKRESY DZIALANIA
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§9
. Do obowigzkéw zespotu ds. zdrowia 1 ochrony zwierzat nalezy wykonywanie czynnoSci
w ramach realizacji zadan Powiatowego Lekarza w zakresie:

1) zwalczania chordb zakaznych zwierzat podlegajacych obowigzkowi zwalczania oraz
wprowadzonych programami, o ktorych mowa w ustawie o ochronie zdrowia zwierzat oraz
zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie zgloszen o podejrzeniach chordb zakaznych zwierzat;
b) podejmowanie czynno$ci w celu wykrycia lub wykluczenia choroby zakaznej,
a w szczegolnosci:
- przeprowadzenie dochodzenia epizootycznego;
- przeprowadzenie badania klinicznego zwierzat;
- pobranie 1 wysytka probek do badan laboratoryjnych;
C) przeprowadzenie czynnosci zwigzanych ze zwalczaniem ogniska choroby zakaznej;
d) kontrole bioasekuracji gospodarstw posiadajacych zwierzeta gospodarskie;
2) przeprowadzania badan kontrolnych zakazen zwierzat oraz monitorowanie chorob
odzwierzecych 1 odzwierzecych czynnikow chorobotworczych, w tym:
a) opracowywanie i realizacja planow badan kontrolnych choréb zakaznych
na terenie powiatu;
b) planowanie wydatkow budzetowych i analiza ich wykorzystywania;

3) kontroli spetniania wymagan weterynaryjnych oraz sprawowanie nadzoru nad podmiotami

prowadzacymi dziatalno$¢ nadzorowang w zakresie:




a) zarobkowego wytwarzania, pozyskiwania, konserwacji, obrobki, przechowywania,
prowadzenia obrotu lub wykorzystywania materiatu biologicznego;
b) prowadzenia punktu kopulacyjnego;
€) prowadzenia zaktadu drobiu;
d) prowadzenia przedsi¢gbiorstwa produkcyjnego sektora akwakultury;
e) prowadzenia:
— miejsc innych niz przedsigbiorstwa produkcyjne sektora akwakultury,
w ktorych zwierz¢ta wodne s3 utrzymywane bez zamiaru umieszczania
na rynku;
— towisk typu ,,wpusc¢ i ztow”;
— przedsigbiorstw  produkcyjnych sektora akwakultury, ktére umieszczaja
na rynku zwierzeta akwakultury wylacznie w celu spozycia przez ludzi;
f) zarobkowego transportu zwierzat lub transportu zwierzat wykonywanego w zwigzku
z prowadzeniem innej dziatalnosci gospodarczej;
g) organizowania targéw, wystaw, pokazoéw lub konkurséw zwierzat;
h) obrotu zwierzgtami, posrednictwa w tym obrocie lub skupu zwierzat;
i) prowadzenia miejsc lub stacji kwarantanny, miejsc odpoczynku lub przetadunku
zwierzat;
J) prowadzenia miejsc gromadzenia zwierzat;
K) prowadzenia schronisk dla zwierzat;
[) chowu lub hodowli zwierzat dzikich utrzymywanych przez czlowieka jako zwierzeta
gospodarskie;
m) utrzymywania lub hodowli zwierzat na potrzeby pokazoéw zwierzat, ochrony
i zachowywania gatunkéw zwierzat;
n) utrzymywanie zwierzat gospodarskich, w celu umieszczania na rynku tych zwierzat lub
produktéow pochodzacych z tych zwierzat lub od tych zwierzat;
4) przygotowywania i aktualizacji planow gotowos$ci zwalczania poszczegdlnych chorob
zakaznych zwierzat;
5) przygotowywania lekarzom urzedowym wyznaczen okreSlajacych zakres, miejsce
1 termin wykonywania czynno$ci oraz kontrola ich realizacji;
6) przygotowywania planéw kontroli i programéw dziatalnosci Inspekcji Weterynaryjnej
w w/w zakresie;
7) przeprowadzania kontroli weterynaryjnej w handlu i wywozie zwierzat w rozumieniu
przepisOw o kontroli weterynaryjnej w handlu;
8) sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem zasad identyfikacji i rejestracji zwierzat oraz
kontrola siedzib stad 1 przemieszczania zwierzat;
9) przeprowadzania kontroli na miejscu w zakresie przestrzegania wymogoéw warunkowosci;
10) sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw o ochronie zwierzat, w tym kontrola
humanitarnego traktowania zwierzat w trakcie zatadunku, transportu, roztadunku oraz
w miejscach ich przebywania w zwiazku z dziatalnos$cig nadzorowang;
11) organizowania dziatan Inspektoratu w zakresie upowszechniania wiedzy o zdrowiu
1 ochronie zwierzat;
12) aktualizacji rejestrow podmiotow prowadzacych dziatalno$¢ nadzorowana;
13) prowadzenia obowigzujgcej dokumentacji i sprawozdawczosci z wykonywanych
zadan;
14) przygotowywania projektow rozstrzygnig¢ administracyjnych w zakresie wiasciwosci
zespotu;
15) tworzenia we wspOlpracy z innymi zespotami Inspektoratu plandéw i sprawozdan
jakosciowych, ilosciowych i finansowych;
16) prowadzenia magazynu zabezpieczenia epizootycznego Inspektoratu;
17) wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi Panstwowej Inspekcji  Sanitarnej,
Wojskowej Inspekcji Weterynaryjnej, Inspekcji Farmaceutycznej, Inspekcji Handlowej,




Inspekcji  Transportu  Drogowego, Inspekcji  Jakosci  Handlowej  Artykuloéw
Rolno - Spozywczych, Stuzby Celnej, Policji, jednostkami samorzadu terytorialnego oraz
samorzadem lekarsko - weterynaryjnym, Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji
Rolnictwa, Osrodkiem Doradztwa Rolniczego, Polskim Zwigzkiem Lowieckim, Izbg
Rolnicza;
18) wspotpracy z Zaktadem Higieny Weterynaryjnej w Olsztynie oraz z innymi laboratoriami
w zakresie badan.
2. Realizacjg zadan zespotu koordynuje starszy inspektor weterynaryjny ds. zdrowia i ochrony zwierzat.

§10
1. Do obowigzkow zespotu ds. bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji nalezy wykonywanie
czynnosci w ramach realizacji zadan Powiatowego Lekarza w zakresie:

1) prowadzenia postgpowania w stosunku do podmiotoéw zglaszajacych dziatalnos¢ w zakresie
produkcji produktéw pochodzenia zwierzecego;

2) prowadzenia rejestrow podmiotow zatwierdzonych 1 zarejestrowanych w zakresie
produkcji srodkdéw spozywczych pochodzenia zwierzecego i ich aktualizacja;

3) nadzoru nad dziatalno$cig w zaktadach zarejestrowanych w zakresie:

a) posrednictwo w obrocie zywnos$cia;

b) transportu zywnosci pochodzenia zwierzg¢cego;
€) rolniczego handlu detalicznego;

d) sprzedazy bezposredniej;

e) dziatalno$ci marginalnej lokalnej ograniczonej;
f) punktow skupu dziczyzny;

4) nadzoru nad dziatalno$cig zakladow zatwierdzonych w zakresie produkcji $rodkoéw
spozywczych pochodzenia zwierzgcego;

5) prowadzenia monitoringu substancji niedozwolonych, pozostatosci chemicznych,
biologicznych, produktéw leczniczych i skazen promieniotworczych u zwierzat w ich
wydzielinach i wydalinach, w tkankach lub narzadach zwierzat, produktach pochodzenia
zwierzecego, w wodzie przeznaczonej do pojenia zwierzat i odzwierzgcych czynnikéw
chorobotwodrczych w produktach pochodzenia zwierzgcego;

6) organizowania i nadzorowania badania zwierzat rzeznych i migsa, kontrola nad
prawidlowoscia realizacji zadan wykonywanych przez lekarzy weterynarii wyznaczonych
do badania zwierzat rzeznych 1 migsa;

7) przygotowywania lekarzom urzedowym wyznaczen okreslajacych zakres, miejsce
1 termin wykonywania czynnos$ci oraz kontrola ich realizacji;

8) nadzorowania dobrostanu zwierzat w transporcie, roztadunku w czasie przebywania
w magazynach przedubojowych oraz humanitarnych warunkéw ich usmiercania;

9) nadzoru w zakresie pozyskiwania mig¢sa na uzytek wilasny;

10) pobierania wymazow i skrawkow skory z tusz wieprzowych w ubojniach na czysto$¢
mikrobiologiczng tusz;

11) nadzoru nad zbieraniem, transportowaniem, przechowywaniem lub usuwaniem ubocznych
produktow pochodzenia zwierzgcego nieprzeznaczonych do spozycia przez ludzi
w nadzorowanych zaktadach;

12) nadzoru nad warunkami pozyskiwania mleka surowego;

13) realizacji zadan wynikajacych z systemu RASFF dotyczacych niebezpiecznych produktow
zywnosciowych;

14) organizowania dziatan Inspektoratu w zakresie upowszechniania wiedzy o bezpieczenstwie
Zywnosci;

15) prowadzenia obowigzujgcej dokumentacji i sprawozdawczosci z wykonywanych zadan;

16) przygotowywania projektow rozstrzygnig¢ administracyjnych w zakresie wlasciwosci
zespotu;




17) prowadzenia szkolen dla 0sob uprawnionych do uboju na uzytek wtasny oraz dla podmiotéw
nadzorowanych w zakresie spetniania warunkéw do prowadzenia dziatalno$ci w oparciu
0 wymogi bezpieczenstwa zywnosci;

18) aktualizacji rejestrow i wykazow podmiotéw objetych nadzorem;

19) realizacji zadan wynikajacych z ustawy o paszach i rozporzadzen wykonawczych
do ustawy;

20) realizacji zadan wynikajacych z kazdorocznego Krajowego Planu Kontroli Urzedowej Pasz;

21) raportowania wynikoéw urzedowej kontroli pasz;

22) nadzoru nad:

a) wytwarzaniem pasz przeznaczonych do obrotu;

b) obrotem paszami;

c) gospodarstwami indywidualnymi wytwarzajacymi i stosujgcymi pasze;

d) wytwarzaniem pasz i zastosowaniem dozwolonych biatek pochodzenia zwierzgcego;
e) zakladami produkujacymi karmy dla zwierzat domowych;

f) zaktadami posrednimi kategorii 1-3;

23) przyjmowania zgloszen o rozpoczeciu lub zaprzestaniu dziatalno$ci gospodarczej przez
podmioty dzialajace na rynku pasz, poczynajac od produkcji pierwotnej pasz, az do
wytwarzania pasz przeznaczonych do obrotu;

24)nadzoru nad zbieraniem, transportowaniem, przetwarzaniem, spalaniem ubocznych
produktéw pochodzenia zwierzecego;

25) nadzoru nad rolniczym wykorzystaniem maczek migsno — kostnych jako polepszaczy gleby
oraz podmiotami stosujacymi polepszacze gleby;

26) nadzoru nad wywozem i przywozem oraz handlem ubocznymi produktami pochodzenia
zwierzecego;

27) prowadzenia sprawozdawczo$ci w odniesieniu do pasz oraz ubocznych produktow
pochodzenia zwierzecego;

28) aktualizacji list podmiotow zatwierdzonych i/lub zarejestrowanych w odniesieniu
do pasz;

29) aktualizacji list podmiotow zatwierdzonych i/lub zarejestrowanych w odniesieniu
do ubocznych produktow pochodzenia zwierzecego;

30) nadzoru nad przestrzeganiem warunkow weterynaryjnych i sanitarnych przez zaktady
produkujace pasze oraz wydawanie $wiadectw zdrowia potwierdzajacych, ze towary
przeznaczone do wywozu za granice odpowiadajg tym warunkom,;

31) organizowania dziatan Inspektoratu w zakresie upowszechniania wiedzy o zgodnym
z prawem wytwarzaniu pasz 1 obrocie nimi oraz problematyka zagospodarowania
ubocznych produktéw pochodzenia zwierzgcego;

32) prowadzenia rejestrow padtych sztuk przezuwaczy oraz pobranych prob w kierunku TSE od
tych sztuk wraz z prowadzeniem sprawozdawczosci,

33) tworzenia we wspoOlpracy z innymi zespotami Inspektoratu planow i sprawozdan
jakosciowych, ilosciowych i finansowych;

34) wspoélpracy z jednostkami organizacyjnymi Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, Wojskowej
Inspekcji Weterynaryjnej, Inspekcji Farmaceutycznej, Inspekcji Handlowej, Inspekcji
Transportu Drogowego, Inspekcji Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno - Spozywczych,
Stuzby Celnej, Policji, jednostkami samorzadu terytorialnego oraz samorzadem
lekarsko - weterynaryjnym, Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, Osrodkiem
Doradztwa Rolniczego, Polskim Zwigzkiem Lowieckim, Izbg Rolnicza;

35) wspoélpracy z Zaktadem Higieny Weterynaryjnej w Olsztynie oraz z innymi laboratoriami
w zakresie badan.

2. Realizacjg zadan zespotu koordynuje Zastgpca Powiatowego Lekarza Weterynarii.




§11
1. Do obowiazkoéw zespotu ds. finansowo - ksiegowych i administracyjnych nalezy wykonywanie
czynno$ci w ramach realizacji zadan Powiatowego Lekarza w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci Inspektoratu zgodnie z ustawg o rachunkowosci,
a w szczegolnosci:

a) opracowywania zasad (polityki) rachunkowosci Inspektoratu;

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

€) wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego;

d) gromadzenia oraz przechowywania dowodoéw ksiegowych oraz pozostalej
dokumentacji przewidzianej ustawa;

2) planowania dochodow i wydatkéw budzetowych Inspektoratu;

3) dokonywania kontroli prawidtowej realizacji dochodéw budzetowych;

4) monitorowania naleznos$ci, wysylania monitow, wystawianie tytutow wykonawczych do
egzekucji do urzedow skarbowych, uzgadnianie sald z kontrahentami, naliczanie
1 egzekwowanie odsetek za nieterminowe regulowanie naleznosci;

5) dokonywania kontroli prawidlowej realizacji wydatkow budzetowych;

6) sprawdzania pod wzgledem rachunkowym dokumentow wptywajacych do zespotlu
ds. finansowo — ksiggowych i administracyjnych;

7) dekretowania i ksiggowania dokumentéw w podziale na rozdziaty, paragrafy i miejsce
powstawania kosztéw: faktury, rachunki, decyzje, wynagrodzenia, wyciagi bankowe, listy
ptac, pozyczki, zapomogi z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych itp.;

8) przygotowywania dokumentow (faktury, rachunki i inne) do zatwierdzenia do zapftaty
z podziatem na rozdziaty, paragrafy i zrodto finansowania;

9) sporzadzania i realizowania przelewOw zaptaty za zobowigzania i inne $wiadczenia,

10) wspoélpracy z Narodowym Bankiem Polskim w zakresie obstugi rachunkow bankowych
Inspektoratu;

11) opracowywania harmonogramu realizacji dochodow i wydatkow dla Inspektoratu;

12) przygotowania wnioskow o zmiany w planie finansowym jednostki wydatkow w zakresie
wynikajacym z ustawy o finansach publicznych i rozporzadzen wykonawczych;

13) sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej i finansowej zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami;

14) obstugi Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR,;

15) wykonywania dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
wykonywania budzetu oraz z uwzglednieniem zrddet finansowania, a takze gospodarki
innymi srodkami pieni¢znymi bedacymi w dyspozycji Inspektoratu;

16) kontrolowania zgodnos$ci wydatkowania $rodkéw finansowych z planem finansowym
jednostki oraz ich klasyfikacja budzetowa w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym,;

17) sporzadzania list ptac i innej dokumentacji wymagane]j przepisami prawa dla zawartych
umow o pracg, zlecenia, o dzieto 1 innych form rozliczeh z osobami fizycznymi,
o ktorych mowa w kodeksie cywilnym;

18) naliczania i potrgcania w listach ptac podatku dochodowego od 0sob fizycznych, naleznych
sktadek ZUS, od wynagrodzen wyptacanych pracownikom oraz prowadzenie
rozliczen z Urzedem Skarbowym oraz z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych;

19) sporzadzania i przekazywanie sprawozdan dla potrzeb ZUS, Urzedu Skarbowego oraz
GUS z zakresu spraw prowadzonych przez Zespotl;

20) wystawiania za§wiadczen o zarobkach pracownikom oraz bytym pracownikom;

21) prowadzenia spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw Inspektoratu w zakresie
nalezagcym do Pracodawcy;

22) prowadzenia obstugi finansowej 1 ewidencji ksiegowej Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;
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23) kompletowania dokumentacji zwigzanej z dzialalnoSciag socjalng — przyjmowania
wnioskOw na pozyczki, zapomogi, wnioskow o dofinansowanie do wypoczynku
pracownikow i emerytow oraz cztonkoéw ich rodzin;

24) sprawdzania pod wzgledem rachunkowym rozchodéw z magazynu Inspektoratu;

25) prowadzenia ewidencji skladnikow majatku Inspektoratu, naliczanie odpisOw
amortyzacji zgodnie z obowigzujagcymi przepisami;

26) wyceny inwentaryzowanych w formie spisu z natury rzeczowych sktadnikow
majatkowych, poréwnanie ich wartosci z danymi z ksigg rachunkowych oraz ustalenie
ewentualnych réznic;

27) przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow finansowych na rachunkach bankowych
1 nalezno$ci - drogg otrzymania od bankéw i1 uzyskania od kontrahentoéw potwierdzen
prawidtowosci wskazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic;

28) inwentaryzacji aktywow finansowych takich jak naleznosci sporne i watpliwe, naleznoSci
1 zobowigzania wobec o0s6b nieprowadzacych ksiagg rachunkowych, z tytuléw
publiczno - prawnych, droga poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacja warto$ci tych sktadnikow;

29) sporzadzania sprawozdania dotyczacego kosztow w zakresie zwalczania chorob zakaznych
zwierzat, badan kontrolnych zakazen zwierzat w tym refundowanych przez Uni¢
Europejska oraz badan monitoringowych pozostato$ci chemicznych i1 biologicznych
w tkankach zwierzat i produktach pochodzenia zwierzecego;

30) przygotowywania projektow pism w zakresie zadan zespotu;

31) nadzoru nad majatkiem 1 administrowanie mieniem, polegajace w szczegolnosci
na przyjmowaniu majatku w imieniu Inspektoratu, a nastepnie przekazaniu tego
majatku do korzystania wtasciwym osobom;

32) zaopatrzenia komorek organizacyjnych i pracownikow w materiaty biurowe, sprzet,
aparature, odczynniki chemiczne, odziez ochronng pracownikow, wyznaczonych lekarzy
weterynarii oraz 0sOb wyznaczonych do wykonywania czynno$ci pomocniczych;

33) prowadzenia i koordynowania spraw zamoéwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane, nadzor nad jego realizacja;

34) prowadzenia ewidencji odpadow wraz z przekazywaniem sprawozdan do BDO;

35) udzialu w pracach komisji powotanych przez Powiatowego Lekarza;

36) prowadzenia archiwum Inspektoratu;

37) prowadzenia sekretariatu i obslugi kancelaryjno — administracyjnej Inspektoratu,
a w szczegblnosci:

a) obshugi centrali telefonicznej, poczty papierowej, e-mail, ePUAP i fax — przyjmowania,
rejestrowania 1 przekazywania wlasciwym komorkom organizacyjnym;

b) prowadzenia i zapewnienia wlasciwej organizacji pracy Inspektoratu, udzielania
informacji interesantom oraz kierowanie ich do wtasciwych komoérek organizacyjnych;

€) wysylania korespondencji i przesytek;

d) prowadzenia rejestru skarg i wnioskow;

e) prowadzenia rejestru mandatow karnych;

f) prowadzenia ewidencji przychodow i rozchodow artykutow biurowych;

g) prowadzenia dokumentacji i spraw zwigzanych z gospodarka taboru samochodowego
bedacego w dyspozycji Inspektoratu;

h) prowadzenia ewidencji kart drogowych na samochody shuzbowe oraz sporzadzania
miesiecznych zestawien z przebiegu kilometrow 1 zuzycia paliwa;

1) zapotrzebowania i prowadzenia ewidencji drukow $cistego zarachowania;

J) udostepnianie ksigzki kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w Inspektoracie
1 przechowywanie zbioru protokotéw kontroli;

38) prowadzenia dokumentacji dotyczacej spraw pracowniczych w zakresie:
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realizacji zadan zwigzanych z przeprowadzaniem naboru na wolne stanowiska pracy
w stuzbie cywilnej tj. przygotowywanie informacji o wolnych stanowiskach oraz ich
upowszechnianie poprzez umieszczenie ogloszen o wszczeciu 1 zakonczeniu naboru
m.in. w biuletynie Szefa Stuzby Cywilnej 1 na stronie Inspektoratu oraz w siedzibie,
sporzadzanie list kandydatéw oraz  przygotowywanie = dokumentacji na
posiedzenie komisji rekrutacyjnej;

wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie organizacji stazy
absolwenckich oraz obstuga realizowanych stazy;

dokonywania czynno$ci zwigzanych z nawigzaniem, trwaniem 1 rozwigzaniem
stosunku pracy;

przygotowywania dokumentéw nowozatrudnionych pracownikéw w celu zgloszenia
do ubezpieczen spotecznych 1 ubezpieczenia zdrowotnego oraz cztonkéw ich
rodzin;

prowadzenia akt osobowych pracownikow;

prowadzenia ewidencji czasu pracy, ewidencji zwolnien lekarskich, ewidencji
urlopow wypoczynkowych pracownikoéw 1 innych nieobecnosci;

prowadzenia ewidencji nadgodzin i ewidencji wyj$¢ stuzbowych i prywatnych;
przygotowywania projektu planu urlopow;

prowadzenia  ewidencji  legitymacji  stuzbowych,  upowaznien,  odznak
identyfikacyjnych oraz delegacji stuzbowych;

prowadzenia ewidencji zakupionych i likwidowanych pieczeci;

organizowania szkolen pracownikow oraz prowadzenia spraw zwigzanych
z rozwojem zawodowym pracownikow Inspektoratu;

przygotowywania informacji, sprawozdan 1 analiz dotyczacych zatrudnienia oraz czasu

pracy;

m) przygotowywania dokumentacji dotyczacej zmian kadrowych;

n)
0)
P)
Q)

9

s)
)

wnioskowania, na podstawie posiadanej dokumentacji, o wyplate przystugujacych
pracownikom  nagrod  jubileuszowych oraz innych $wiadczen  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

wydawania §wiadectw pracy oraz za§wiadczen o zatrudnieniu;

prowadzenia spraw zwigzanych z kontrolg 1 aktualizacja badan lekarskich
pracownikow w tym wystawianie skierowan na badania lekarskie;

zapewnienia wymaganych warunkow bhp 1 przeciwpozarowych w tym:

- organizowania szkolen okresowych w dziedzinie BHP;

- nadzor nad sprawnoscig 1 konserwacja sprzetu ochrony ppoz;

przygotowywania dokumentacji dla lekarzy weterynarii ubiegajacych  si¢
o wyznaczenie do czynnosci zleconych przez Powiatowego Lekarza;

prowadzenia spraw zwigzanych z odbywaniem stuzby przygotowawczej;
koordynowania sporzadzania ocen okresowych oraz pierwszej oceny w stuzbie
cywilnej;

39) kontroli przestrzegania dyscypliny pracy;
40) prowadzenia spraw informatycznych; RODO:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

administrowania i zarzadzania systemami informatycznymi, w szczegdlnosci serwerami
1 siecig komputerowa oraz zapewnienie sprawnego dziatania tych urzadzen;

nadzoru technicznego nad sprzetem komputerowym, oprogramowaniem oraz systemami
informatycznymi;

nadzoru nad wdrazaniem 1 modyfikacjami systemoéw komputerowych oraz
oprogramowania, w tym legalnoscia stosowanego oprogramowania;

administrowania strong internetowa Inspektoratu;

udzielania pomocy pracownikom w zakresie eksploatacji sprzetu i oprogramowania;
zapotrzebowania komorek organizacyjnych i1 pracownikow w sprzet oraz akcesoria
komputerowe;




2. Realizacja zadan zespotu koordynuje Gtowny Ksiggowy.

3. Gléwny Ksiegowy odpowiada w szczegdlnosci za przestrzeganie przepisOw zawartych w ustawie
o finansach publicznych i w ustawie o rachunkowo$ci oraz realizacj¢ nastepujacych zadan w zakresie
gospodarki finansowej Inspektoratu:

1) prowadzenie rachunkowosci Inspektoratu;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
3) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym Inspektoratu;
b) kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych Inspektoratu.

§12
Do zakresu zadan samodzielnego stanowiska do spraw obstugi prawnej nalezy:

1) obsluga prawna spraw zwigzanych z realizacja zadan Powiatowego Lekarza oraz spraw
pracowniczych;

2) informowanie o nowych uregulowaniach prawnych oraz zmianach w obowigzujacych
przepisach dotyczacych dziatania Inspektoratu;

3) opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa zawieranych
umow, projektow dokumentow, wydawanych decyzji;

4) opiniowanie pod wzgledem prawnym pism kadrowych;

5) opiniowanie opracowanej przez pracownikéw dokumentacji w toku rozpatrywania skarg i
wnioskow;

6) udzielanie porad i konsultacji prawnych;

7) reprezentowanie Powiatowego Lekarza przed sadami i urzedami;

8) udziat w pracach komisji powotanych przez Powiatowego Lekarza.

§13
1. Do zadan stacji diagnostyki wlosnicy nalezy realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Inspekcji
Weterynaryjnej dotyczacych badan na obecno$¢ wtosnicy w tym:
1) przyjmowanie, sprawdzanie i rejestracja probek skierowanych do badan;
2) diagnostyka wiosnicy;
3) przekazywanie wynikow badan klientom;
4) prowadzenie ksigzki badan;
5) uczestnictwo w porownaniach miedzylaboratoryjnych;
6) zglaszanie zagrozen w oparciu o obserwacje i analizy;
7) archiwizacja dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig stacji.
2. Szczegdtowe zadania, lokalizacje, organizacje wewnetrzng i opis funkcjonowania stacji diagnostyki
wlosnicy okresla odrgbny Regulamin Organizacyjny stacji diagnostyki wtosnicy nr 281201.
3. Stacja diagnostyki wtosnicy pod wzgledem funkcjonowania systemu zarzadzania jakoscig podlega
kierownikowi Zaktadu Higieny Weterynaryjnej Wojewodzkiego Inspektoratu Weterynarii
w Olsztynie.

§14
1. Podstawowe obowigzki pracownikéw Inspektoratu okreslaja:
1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2024 r., poz. 409);
2) ustawa z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedoéw panstwowych (Dz. U. z 2023 r.,
poz. 1917);
3) ustawa z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r., poz. 1465).
2. Szczegdtowe zakresy czynnosci ustala i zatwierdza Powiatowy Lekarz.
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ROZDZIAL V1
POSTANOWIENIA KONCOWE

§15
1. Tryb pracy Inspektoratu okresla szczegdétowo Regulamin pracy wprowadzony zarzadzeniem
Powiatowego Lekarza.
2. Zasady przyjmowania interesantoéw oraz tryb zalatwiania skarg, wnioskéw oraz petycji okresla
odrebne zarzadzenie Powiatowego Lekarza.

§16
1. Symbolike oznaczania pism wychodzacych z poszczegolnych komorek organizacyjnych okresla

zalgcznik nr 2.
2. Obieg dokumentacji wewnetrznej Inspektoratu ustala w drodze instrukcji kancelaryjnej Powiatowy

Lekarz.

§17
Zmiana tre$ci Regulaminu moze nastapi¢ wylacznie w formie pisemnej, w tym samym trybie, co
jego ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego Regulaminu, zastepujacego niniejszy.

§18
Traci moc Regulamin organizacyjny z dnia 10 maja 2023 r.

§19
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Inspektoratu Weterynarii

Schemat Organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Nowym MieScie Lubawskim

WARMINSKO-MAZURSKI WOJEWODZKI LEKARZ WETERYNARII

POWIATOWY INSPEKTORAT WETERYNARII
W NOWYM MIESCIE LUBAWSKIM

Samodzielne stanowisko

ds. obslugi prawnej

POWIATOWY LEKARZ

WETERYNARII
W NOWYM MIESCIE LUB.

Zespol ds. finansowo — ksiegowych

i administracyjnych

Zespot ds. zdrowia i ochrony

zwierzat

Z-CAPOWIATOWEGO

LEKARZA WETERYNARII
W NOWYM MIESCIE LUB.

Zespol ds. bezpieczenstwa

zywnosci, pasz i utylizacji

Stacja diagnostyki wlo$nicy
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Symbolika oznaczania pism wychodzacych z poszczegolnych komorek organizacyjnych Powiatowego Inspektoratu

Zalgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Inspektoratu Weterynarii

Weterynarii w Nowym Miescie Lubawskim

Lp. | Nazwa komorek organizacyjnych i stanowisk pracy Symbol
1 | Powiatowy Lekarz PLW
2 | Zespo6l do spraw zdrowia i1 ochrony zwierzat CHZ, MB, DZ
3 | Zespot do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz 1 utylizacji BZ, PU
4 | Zesp6t do spraw finansowo — ksiggowych 1 administracyjnych FK, ADM, OS, INF
5 | Samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawne; RP
6 | Stacja diagnostyki wto$nicy nr 281201 T




Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktorej] mowa powyzej 1 oddziela
kropka w nastepujacy sposéb: ABC.123.77.2023, gdzie:

1) ABC to oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 77 to liczba okreslajaca siedemdziesigta siodmga sprawe rozpoczeta w 2023 r. w komorce
organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;

4) 2023 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okre§lonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne zbiory,
to dla danego numeru sprawy, ktory jest podstawa wydzielenia grupy spraw, zaktada si¢ oddzielny spis
spraw. W takim przypadku znak sprawy konstruuje si¢ nastgpujgco:

1) oznaczenie komorki organizacyjne;j;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw;

4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego do numeru sprawy, ktora jest
podstawg wydzielenia;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

Poszczegdlne elementy znaku sprawy oddziela si¢ kropka w nastgpujacy sposob: ABC.123.78.2.2023,
gdzie:

1) ABC to oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 78 to liczba okres$lajaca siedemdziesigta 6sma sprawe bedaca podstawa wydzielenia grupy spraw w
2023 r. w komorce organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;

4) 2 to liczba okres$lajaca druga sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej liczbg siedemdziesiat
osiem;

5) 2023 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczela.




