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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO INSPEKTORATU WETERYNARII
W GIZYCKU

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Gizycku dziata na podstawie:

1)

2)

3)

4)

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej (tekst jednolity Dz.
U. z 2022 r., poz. 2629 ze zm.),

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. MR i RW z 2022 r., poz. 11),

statutu Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Gizycku nadanego Zarzadzeniem
Nr 154/2010 Gléwnego Lekarza Weterynarii z dnia 21 grudnia 2010 r.,

niniejszego regulaminu uzgodnionego z Warminsko - Mazurskim Wojewodzkim
Lekarzem Weterynarii w Olsztynie.

§2

. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej "Regulaminem" okresla szczegolowa

organizacje oraz szczegotowy zakres zadan Powiatowego Inspektoratu Weterynarii

w Gizycku.

llekro¢ w "Regulaminie” jest mowa o:

1) powiecie - nalezy przez to rozumie¢ powiat gizycki,

2) Powiatowym Inspektoracie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Inspektorat
Weterynarii w Gizycku,

3) Wojewodzkim Lekarzu Weterynarii - nalezy przez to rozumieé Warminsko —
Mazurskiego Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii w Olsztynie,

4) Powiatowym Lekarzu - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego Lekarza
Weterynarii w Gizycku,
S) Zastepcy Powiatowego Lekarza - nalezy przez to rozumieé Zastepce

Powiatowego Lekarza Weterynarii w Gizycku,
6) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ zespol lub samodzielne
stanowisko pracy.

§3

Powiatowym Inspektoratem kieruje Powiatowy Lekarz przy pomocy Zastepcy

Powiatowego Lekarza.

Powiatowy Inspektorat zapewnia obstuge realizacji zadan Powiatowego Lekarza:

1) wynikajacych z ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej
(tekst jednolity Dz. U. z 2022 r., poz. 2629 ze zm.);
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1.

2) jako dysponenta srodkéw publicznych na zasadach okre§lonych w ustawie o
finansach publicznych;

3) wynikajacych z odrebnych ustaw.

Powiatowy Inspektorat jest pafnistwows jednostka budzetowa.

Terenem dzialania Powiatowego Inspektoratu jest powiat gizycki, w sklad ktorego

wchodza:

1) miasta: Gizycko i Ryn

2) gminy: Gizycko, Kruklanki, Mitki, Ryn i Wydminy.

. Siedziba Powiatowego Inspektoratu jest miasto Gizycko.

ROZDZIAL II
ORGANIZACJA POWIATOWEGO INSPEKTORATU

§4

. W sktad Powiatowego Inspektoratu wchodza:

1) zespotly do spraw:
a) zdrowia i ochrony zwierzat,
b) bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji,
c) finansowo — ksiegowych,
d) administracyjnych
2) samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawnej
3) pracownia badania miesa na obecnosc wlosni metoda wytrawiania znajdujaca
sie¢ w Gabinecie Weterynaryjnym lek. wet. Barbary Sotkiewicz 11-500 Gizycko,
ul. Kosciuszki 14/5.

. Powiatowemu Lekarzowi bezposrednio podlegaja:

1) zespol do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji;

2) zespot do spraw finansowo — ksiggowych;

3) zespot do spraw administracyjnych;

4) samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawnej

5) pracownia badania miesa na obecnosé wlosni.

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

Komorkami organizacyjnymi, z wylaczeniem samodzielnych stanowisk pracy,
kieruja kierownicy.

W zespotach do spraw: zdrowia i ochrony zwierzat, bezpieczenstwa zywnosci, pasz
i utylizacji kierownikiem moze by¢ starszy inspektor weterynaryjny, a w razie jego
braku - inspektor weterynaryjny.

Schemat organizacyjny Powiatowego Inspektoratu przedstawia zalacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL III
ZASADY REALIZACJI ZADAN I KIEROWANIA PRACA POWIATOWEGO
INSPEKTORATU

§5

Powiatowy Lekarz wykonuje swoje zadania przy pomocy Powiatowego
Inspektoratu, ktorego jest kierownikiem.



. W czasie nieobecnosci Powiatowego Lekarza lub nieobsadzenia stanowiska
Powiatowego Lekarza dziatalnoscia Inspektoratu kieruje Zastepca Powiatowego
Lekarza.

. W czasie nieobecnosci Powiatowego Lekarza i Zastepcy Powiatowego Lekarza
dzialalnoscia Powiatowego Inspektoratu kieruje upowazniony przez Powiatowego
Lekarza pracownik.

ROZDZIAL IV
ZAKRES ZADAN I KOMPETENCJI POWIATOWEGO LEKARZA JAKO
KIEROWNIKA POWIATOWEGO INSPEKTORATU

§6
. Powiatowy Lekarz realizuje zadania z zakresu ochrony zdrowia zwierzat oraz
bezpieczenstwa produktéow pochodzenia zwierzecego w celu zapewnienia ochrony
zdrowia publicznego.
. Powiatowy Lekarz jako kierownik Powiatowego Inspektoratu wykonuje zadania:
1) wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (tekst
jednolity Dz. U. z 2022 r., poz. 1691),
2) w zakresie realizacji ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tekst jednolity Dz. U. z 2022 r., poz. 1634 ze zm.),
3) w zakresie gospodarowania srodkami publicznymi zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo Zamoéwien Publicznych (tekst jednolity Dz. U.
z 2022 r., poz. 1710 ze zm.),
4) w zakresie organizacji pracy w inspektoracie z uwzglednieniem zapewnienia
przestrzegania przepisow:
a) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (tekst
jednolity Dz. U. z 2023 r., poz. 756),
b) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tekst
jednolity Dz. U. z 2019 r., poz. 1781),
c) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tekst
jednolity Dz. U. z 2022, poz. 902).

§7

.Do zadan Powiatowego Lekarza nalezy rowniez wykonywanie zadan
z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz spraw przeciwpozarowych.

. Powiatowy Lekarz moze powolywac stale lub dorazne zespoly opiniodawcze
i doradcze okreslajac cel ich powotania, sktad osobowy oraz zakres zadan i tryb
dziatania.

§8

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

. Projekty  aktow  prawa = wewnetrznego, umow,  porozumien,  decyzji
administracyjnych oraz pism powinny by¢ opatrzone informacjq zawierajaca: imie i
nazwisko sporzadzajacego je pracownika zajmujacego sie sprawa.

. Przelewy i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiacym podstawe do
otrzymania lub wydatkowania §rodkéw pienieznych Powiatowego Inspektoratu
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podpisuja: Powiatowy Lekarz lub Zastepca Powiatowego Lekarza, a w czasie ich
nieobecnosci upowazniony imiennie przez Powiatowego Lekarza pracownik jako
dysponenci oraz Gléwny Ksiegowy albo inny pracownik zastepujacy Glownego
Ksiegowego w czasie jego nieobecnosci, pisemnie upowazniony przez Powiatowego
Lekarza.

4. Pracownicy Powiatowego Inspektoratu podpisuja pisma, rozstrzygniecia
administracyjne i inne dokumenty oraz prowadza postepowania administracyjne w
sprawach, do zatatwienia ktorych zostali imiennie upowaznieni przez Powiatowego
Lekarza.

§9

1. Symbolike oznaczania pism 2z poszczegolnych komérek organizacyjnych i
samodzielnych stanowisk okresla zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

2. Obieg dokumentacji wewnetrznej Powiatowego Inspektoratu ustala w drodze
instrukcji kancelaryjnej Powiatowy Lekarz.

ROZDZIAL V
ORGANIZACJA WEWNETRZNA I SZCZEGOLOWE ZAKRESY DZIALANIA
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§10

1. Do obowiazkéw zespolu do spraw zdrowia i ochrony zwierzat nalezy wykonywanie
czynnosci w ramach realizacji zadan Powiatowego Lekarza w zakresie:

1) przyjmowania zgloszen o chorobach =zakaznych zwierzat, prowadzenia
dochodzenia  epizootycznego, prowadzenia czynno$ci zwigzanych z
wyznaczeniem 1 likwidacja ognisk choroby, w tym wydawania nakazow i
zakazoéw majacych na celu zwalczanie chorob;

2) nadzorowania i kontroli pracy lekarzy weterynarii wyznaczonych w zakresie
czynnosci zleconych zwalczania choréb zakaznych zwierzat;

3) sprawdzania pod katem merytorycznym prawidlowosci obcigzen wystawionych
przez lekarzy weterynarii wyznaczonych do prac zwiazanych z monitoringiem i
zwalczaniem choréb zakaznych zwierzat;

4) realizacji zadan w zakresie krajowych programoéw zwalczania salmoneloz w
stadach drobiu oraz kontrole ferm drobiowych;

5) sporzadzania i koordynacji na obszarze powiatu gizyckiego planu monitoringu i
zwalczania gruzlicy, brucelozy, enzootycznej biataczki bydta, brucelozy owiec i
koz oraz choroby Aujeszkyego u swin;

6) realizacji monitoringu choroby niebieskiego jezyka bydla i owiec oraz goraczki
Q owiec i IBR/IPV bydta;

7) realizacji monitoringu klasycznego pomoru §win, pryszczycy, choroby
pecherzykowej, grypy ptakéw oraz programu majacego na celu wczesne
wykrycie zakazen wirusem wywolujacym afrykanski pomor swin i poszerzenie
wiedzy na temat tej choroby oraz jej zwalczania;

8) organizowania spotkan informacyjnych dla lekarzy weterynarii wyznaczonych
do wykonywania prac w zakresie monitoringu i zwalczania gruzlicy, brucelozy,
enzootycznej biataczki bydia i choroby Aujeszkyego u swin;



9) realizacji zadann w zakresie wspélpracy Powiatowego Lekarza z biurem
powiatowym ARMIR, w szczegolnosci wymiana informacji o siedzibach stad
bydta, trzody chlewnej oraz owiec i koz oraz koniowatych, wielbtadowatych i
zakladow drobiu z terenu powiatu i ich statusie epizootycznym;

10) przygotowania opracowan z zakresu statystyki i sprawozdawczo$ci;

11)organizowania spotkan informacyjnych dla lekarzy weterynarii wyznaczonych
do wykonywania prac zleconych platnych z budzetu centralnego w zakresie
choréb podlegajacych obowiazkowi zwalczania;

12)udziatu z ramienia Powiatowego Lekarza w pracach Komisji Bezpieczenstwa i
Porzadku powiatu gizyckiego;

13) biezacej obstugi internetowego dostepu do CBDSIRZ ARMIR w zakresie siedzib
stad bydla, owiec, koz oraz trzody chlewnej, drobiu, koniowatych i
wielbladowatych (przegladarka internetowa IW-SIRZ, platforma aplikacyjna PA
oraz system IRZ-Plus);

14) biezacej obstugi obowiazujacych systemow internetowych stuzacych rejestracji
probek pobranych w ramach realizacji programéw monitoringowych (VETLINK,
ZIPOD, ZID-Al);

15)biezacej obstugi, archiwizacji przed wprowadzeniem zmian i aktualizacji
rejestru  podmiotéw nadzorowanych przez Powiatowego Lekarza po
wprowadzeniu zmian;

16)realizacji zadan w zakresie organizowania i udzial w wycenie zwierzat
kierowanych do uboju, poddanych eutanazji i padlych oraz zniszczonego
sprzetu i narzedzi w ramach zwalczania chordb zakaznych;

17)realizacji zadan kontrolnych w zakresie zabezpieczenia przeciwepizootycznego
podmiotéw utrzymujacych zwierzeta gospodarskie, kontroli warunkow
weterynaryjnych gospodarstw utrzymujacych zwierzeta dzikie jak gospodarskie
oraz podmiotoéw sektora akwakultury;

18) biezacej aktualizacji planow gotowosci zwalczania choréb zakaznych zwierzat
na poziomie powiatu gizyckiego;

19)realizacji zadan w zakresie nadzoru mnad spelnianiem wymagan
weterynaryjnych dla podejmowania i prowadzenia dziatalnosci, a w
szczegolnosci w zakresie:

a) handlu, obrotu, posrednictwa w obrocie i skupu zwierzat,

b) miejsc gromadzenia i kwarantanny zwierzat, schroniskami dla zwierzat,
wystawami, konkursami oraz zawodami z udzialem zwierzat,

c) transportu zwierzat,

d) zarobkowego wykorzystywania materialu biologicznego - punktow
unasieniania zwierzat,

e) prowadzenia punktow kopulacyjnych,

f) prowadzenia zakltadu drobiu,

g) prowadzenia przedsiebiorstwa produkcyjnego sektora akwakultury,

h) prowadzenia lowisk typu ,wpus¢ i =zlé6w” oraz miejsc innych niz
przedsiebiorstwa produkcyjne sektora akwakultury, w ktorych zwierzeta
wodne sg utrzymywane bez zamiaru umieszczania na rynku;

20)realizacji zadan w zakresie nadzoru nad warunkami utrzymania (dobrostanem)
zwierzat gospodarskich w celu umieszczenia na rynku tych zwierzat oraz nad
miejscami gromadzenia, wystawami, konkursami z udzialem zwierzat oraz
sklepami zoologicznymi;



21)realizacji zadann w zakresie nadzoru nad utrzymaniem zwierzat w celach
edukacyjnych, pokazow, badan idoswiadczen naukowych, ochrony i
zachowania gatunkéw zwierzat; oraz prowadzeniem ewidencji w jednostkach
doswiadczalnych, hodowlanych i u dostawcow;

22)prowadzenia spraw zwiazanych oraz obstugi systemu TRACES NT w zakresie
obrotu materialem biologicznym, jajami wylegowymi oraz zwierzetami z krajami
Unii Europejskiej oraz krajami trzecimi;

23) przygotowywania projektow pism w zakresie realizowanych zadan;

24)wspotpracy z Zakladem Higieny Weterynaryjnej w Olsztynie oraz z innymi
laboratoriami w zakresie badan;

25)realizowania zadan w zakresie wspolpracy Powiatowego Lekarza z Panstwowa
Inspekcja Sanitarna, Wojskowa Inspekcja Weterynaryjna, Inspekcja
Farmaceutyczna, Inspekcja Handlowa, Inspekcja Transportu Drogowego,
Inspekcja Jakosci Handlowej Artykuléw Rolno - Spozywczych, Stuzba Celna,
Policja, jednostkami samorzadu terytorialnego oraz samorzadem lekarsko -
weterynaryjnym, Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, Osrodkiem
Doradztwa Rolniczego, Polskim Zwiazkiem Lowieckim, Polskim Zwiazkiem
Hodowcow Koni, Izba Rolnicza w przedmiocie nadzoru nad zdrowiem i ochrong
zwierzat;

26)wykonywania kontroli administracyjnych i kontroli na miejscu w zakresie
wymogow wzajemnej zgodnosci/warunkowosci;

27)realizacji zadan zwiazanych z nadzorem nad identyfikacja i rejestracja zwierzat;

28)przekazywanie dokumentacji spraw prowadzonych przez zespél, ostatecznie
zakonczonych do skladnicy akt na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego;

29)udziat w pracach komisji powolywanych przez Powiatowego Lekarza.

2. Realizacja zadan zespotu koordynuje Zastepca Powiatowego Lekarza.

§11

1. Do obowiazkow zespotu do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji nalezy
wykonywanie zadan Powiatowego Lekarza w zakresie:

1) sporzadzania projektéow planéw i harmonograméw rocznych kontroli w zakresie
sprawowanego nadzoru,;

2) realizowania zadan zwiazanych z nadzorem nad warunkami pozyskiwania
mleka surowego, kontroli warunkoéw w gospodarstwach produkeyjnych,
punktach odbioru oraz srodkach transportu mleka;

3) realizowania zadan zwigzanych z kontrola realizacji warunkow weterynaryjnych
przez podmioty zajmujace sie skupem zwierzat townych;

4) realizowania zadan Powiatowego Lekarza w zakresie biezacej obstugi Bazy
Rejestru Podmiotows;

5) sprawdzania pod wzgledem merytorycznym raportow z wykonania przez lekarzy
weterynarii wyznaczonych przez Powiatowego Lekarza czynnosci zwiazanych z
badaniem zwierzat rzeznych i miesa;

6) realizowania zadan zwiazanych 2z nadzorem nad ubocznymi produktami
pochodzenia zwierzecego kat. 1, 2 1 3 oraz niejadalnymi produktami
pochodzenia zwierzecego, powstajacymi w procesie uboju i przetworstwa;

7) realizowania zadan zwigzanych z nadzorem nad monitoringiem pozostalosci
chemicznych, biologicznych, lekow i skazenn promieniotworczych w tkankach



zwierzat, miesie, Srodkach spozywczych pochodzenia zwierzecego i
niejadalnych surowcach zwierzecych — wraz z pobieraniem proébek;

8) realizowania zadan zwiazanych z nadzorem nad dobrostanem zwierzat w
trakcie uboju;

9) realizowania zadan w zakresie nadzoru nad identyfikacjg i rejestracja zwierzat
poddawanych ubojowi;

10) sporzadzania okresowej sprawozdawczosci w zakresie sprawowanego nadzoru;

11)realizowania zadan w zakresie wspolpracy Powiatowego Lekarza z Powiatowa
Inspekcja Sanitarna odnosnie ustalen zawartych w porozumieniu,;

12)realizowania zadan w zakresie nadzoru nad:

a) podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ w zakresie pozyskiwania,
produkcji, transportu, umieszczania na rynku, sprzedazy bezposredniej,
produkcji marginalnej lokalnej i ograniczonej oraz magazynowania
zywnosci pochodzenia zwierzecego;

b) podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ w zakresie rolniczego handlu
detalicznego i rzezni rolniczych;

13)realizacja zadan wynikajacych z systemu RASFF dotyczacych niebezpiecznych
produktow Zywnosciowych;
14)biezacej obstugi rejestru zaktadéw nadzorowanych przez Powiatowego Lekarza
w zakresie bezpieczenstwa zywnosci pochodzenia zwierzecego;
15)kontroli nad prawidlowoscig realizacji zadan wykonywanych przez lekarzy
weterynarii oraz osoby nie bedace lekarzami weterynarii, wyznaczonymi do
badania zwierzat rzeznych i miesa, wykonywania czynno$ci pomocniczych do
tego badania;
16) przygotowywania projektow pism w zakresie realizowanych zadan;
17)wspotpracy z Zakladem Higieny Weterynaryjnej w Olsztynie oraz z innymi
laboratoriami w zakresie badan;
18)realizacji zadan zwigzanych z nadzorem nad identyfikacja i rejestracja zwierzat
poddawanych ubojowi;
19)obshugi internetowego dostepu do CBD SIRZ ARMIR w zakresie siedzib stad
bydta, owiec, koz oraz trzody chlewnej, drobiu, koniowatych i wielbtadowatych
(przegladarka internetowa IW-SIRZ, platforma aplikacyjna PA i system [RZ-
Plus);
20)wykonywania czynnosci w ramach realizacji monitoringu pasz w oparciu o
roczny Plan Urzedowej Kontroli Pasz;
21)realizacji zadan zwiazanych z nadzorem nad:
a) gospodarstwami w zakresie stosowania pasz, w tym pasz leczniczych,
b) podmiotami prowadzacymi dzialalnos¢ w zakresie wytwarzania, obrotu,
magazynowania i transportu pasz,
c¢) podmiotami wykonujacymi dzialalno§¢ wprowadzania na rynek
ubocznych produktow pochodzenia zwierzecego kategorii 1, 2 i 3 w
zakresie  zbierania, transportu, magazynowania, spalania i
przetwarzania,
d) rzezniami drobiu, trzody chlewne] i1 przezuwaczy w zakresie
zagospodarowania ubocznych produktow pochodzenia zwierzecego;
26) kontrolowania obowiazku prowadzenia ewidencji leczenia zwierzat przez
wiascicieli zwierzat i osoby odpowiedzialne za zwierzeta;



27) wykonywania czynnosci skladajacych sie na nadzér nad organizmami
genetycznie modyfikowanymi stosowanymi w paszach;

28) realizacji zadan wynikajacych z systemu RASFF dotyczacych pasz;

29)prowadzenia rejestrow podmiotéw podlegajacych zatwierdzeniu i rejestracji;

30)realizacji zadan zwiazanych z nadzorem nad monitoringiem pasazowalnych
gabczastych encefalopatii u zwierzat padtych;

31) sporzadzania okresowej sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan;

32) realizowania zadan w zakresie wspolpracy Powiatowego Lekarza z Panstwowa
Inspekcja  Sanitarng, Wojskowa Inspekcja Weterynaryjna, Inspekcja
Farmaceutyczna, Inspekcja Handlowa, Inspekcja Transportu Drogowego,
Inspekcja Jakosci Handlowej Artykulow Rolno - Spozywczych, Stuzba Celna,
Policja, jednostkami samorzadu terytorialnego oraz samorzadem lekarsko -
weterynaryjnym, Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, Osrodkiem
Doradztwa Rolniczego, Polskim Zwiazkiem Lowieckim, Izba Rolniczg w
przedmiocie nadzoru nad bezpieczenstwem zywnosci i pasz;

33) przekazywanie dokumentacji spraw prowadzonych przez zespoél, ostatecznie
zakonczonych do skladnicy akt na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego;

34) udzial w pracach komisji powolywanych przez Powiatowego Lekarza.

2. Realizacje zadan zespohu koordynuje Starszy Inspektor Weterynaryjny.

§12

1. Do obowigzkow zespolu do spraw finansowo - ksiegowych nalezy wykonywanie
czynnosci w ramach realizacji kompetencji Powiatowego Lekarza w zakresie:

1)

2)

3)

4)
S)
6)

7)
8)

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

a) opracowywanie zasad (polityki) rachunkowosci Inspektoratu;

b) prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych,

ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym;

c) wycena aktywoéw i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego;

d) sporzadzanie sprawozdan finansowych;

e) gromadzenie oraz przechowywanie dowodoéw ksiegowych oraz pozostalej

dokumentacji przewidzianej ustawa;

opracowywania harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkéw dla Powiatowego
Inspektoratu;
przygotowania wnioskéw o zmiany w planie finansowym jednostki wydatkow w
zakresie wynikajacym z ustawy o finansach publicznych i rozporzadzen
wykonawczych,
sporzadzania i przekazywania sprawozdan dla potrzeb ZUS, Urzedu Skarbowego
oraz GUS z zakresu spraw prowadzonych przez Zespot;
obshugi Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR;
wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
wykonywania budzetu oraz z uwzglednieniem 2Zrodel finansowania, o takze
gospodarki innymi srodkami pienigeznymi bedacymi w dyspozycji Inspektoratu,
dokonywania kontroli prawidlowej realizacji dochodow i wydatkow budzetowych;
dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych oraz zgodnosci ich z planem
finansowym;



9) sporzadzania list plac i innej dokumentacji wymaganej przepisami prawa dla
zawartych umow o prace, zlecenia, o dzielo i innych form rozliczen z osobami
fizycznymi, o ktorych mowa w kodeksie cywilnym;

10) sporzadzania biezacych i rocznych rozliczen pracownikow do celow podatkowych i
ubezpieczen spotecznych;

11)prowadzenia obstugi finansowej i ewidencji ksiegowej Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

12)prowadzenia ewidencji sktadnikow majatku Inspektoratu, naliczanie odpiséow
amortyzacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

13)wyceny inwentaryzowanych w formie spisu z natury rzeczowych skladnikow
majatkowych, porownanie ich wartosci z danymi z ksiag rachunkowych oraz
ustalenie ewentualnych roznic;

14) przeprowadzenia inwentaryzacji, aktywow finansowych na rachunkach bankowych
i naleznosci-droga otrzymania od bankow 1 uzyskania od kontrahentéw
potwierdzen prawidlowosci wskazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu
tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic;

15)inwentaryzacji aktywow finansowych takich jak naleznosci sporne i watpliwe,
naleznosci i zobowiazania wobec os6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych, z
tytulow publiczno-prawnych, droga porownania danych ksiag rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami i weryfikacja wartosci tych sktadnikow;

16)monitorowania  naleznosci, wysylania monitow, wystawianie tytutéow
wykonawczych do egzekucji do urzedow skarbowych, uzgadnianie sald z
kontrahentami, naliczanie i egzekwowanie odsetek za nieterminowe regulowanie
naleznosci;

17) prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych o wartosci powyzej
130000 zt netto

18)sporzadzania sprawozdania dotyczacego kosztow w zakresie zwalczania chorob
zakaznych zwierzat, badan kontrolnych zakaZen zwierzat w tym refundowanych
przez Unie Europejska;

19)wydawania zaswiadczen do celow emerytalno-rentowych oraz innych o
wyplacanych wynagrodzeniach;

20) administrowania mieniem, polegajacy w szczegolnosci na przyjmowaniu majatku w
imieniu Powiatowego Inspektoratu, a nastegpnie przekazaniu tego majatku do
korzystania wlasciwym osobom lub jednostkom;

21) prowadzenia akt osobowych pracownikéw, prowadzenia ewidencji legitymacji
stuzbowych, upowaznien, odznak identyfikacyjnych oraz delegacji stuzbowych;

22) prowadzenia dokumentacji dotyczacej czasu pracy, ewidencji zwolnien lekarskich
oraz urlopow pracownikow;

23) kompletowania dokumentacji zwiazanej z dziatalnoscia socjalng — przyjmowania
wnioskow na pozyczki, zapomogi, wnioskéw o dofinansowanie do wypoczynku
pracownikow i emerytow oraz czlonkow ich rodzin;

24) przygotowywania informacji, sprawozdan i analiz dotyczacych zatrudnienia oraz
czasu pracy;

25) dokonywania czynnosci zwigzanych z nawiazywaniem, trwaniem i rozwiazywaniem
stosunku pracy pracownikow Powiatowego Inspektoratu;

26) przekazywanie dokumentacji spraw prowadzonych przez zespol, ostatecznie
zakonczonych do skladnicy akt na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego;

27) udziat w pracach komisji powolywanych przez Powiatowego Lekarza.
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2. Realizacje zadan zespotu koordynuje Gtowny Ksiegowy.

§13

1. Do obowiazkow zespotu do spraw administracyjnych nalezy:

1)
2)

3)

4)
S)

6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)

15)
16)
17)
18)
19)
20)

21)

22)
23)

24)
25)
26)

prowadzenie kancelarii zgodnie z aktualnymi przepisami i potrzebami,
przyjmowanie 1 wysylanie korespondencji, jej rejestracja w dzienniku
korespondencyjnym oraz przekazywanie wlasciwym komoérkom organizacyjnym;
przyjmowanie zgloszen do rejestrow (padle $winie 1 przezuwacze, uboje
gospodarcze zwierzat, zasiedlenia ferm drobiowych, rejestr drobiu);

wystawianie rejestrow dla stad drobiowych;

udzielanie informacji interesantom oraz kierowanie ich do wtasciwych komoérek
organizacyjnych;

biezaca obshluga linii telefonicznej (przyjmowanie polaczen telefonicznych, zgtoszen
1 informacji);

prowadzenie ewidencji znaczkow pocztowych;

prowadzenie rejestru faktur;

prowadzenie przychodéw i rozchodéw materiatow budzetowych;

ewidencjonowanie zakupionych i likwidowanych pieczeci;

zapotrzebowanie i ewidencja drukéow scistego zarachowania;

wystawianie kart drogowych na samochody stuzbowe oraz sporzadzanie
miesiecznych zestawien z przebiegu kilometrow i zuzycia paliwa;

sporzadzanie miesigcznych zestawien zuzytego paliwa na wyjazdy budzetowe;
prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych o wartosci do
130000 zl netto;

prowadzenie ewidencji przychodow i rozchodow artykutow biurowych;
prowadzenie magazynu epizootycznego przy Powiatowym Inspektoracie;
zaopatrywanie w niezbedny sprzet, artykuly biurowe oraz s$rodki utrzymania
czystosci;

dbanie o sprzet ochrony przeciwpozarowej;

administrowanie 1 zarzadzanie systemami informatycznymi, w szczegdlnosci
serwerami i siecig komputerowa oraz zapewnienie sprawnego dzialania tych
urzadzen;

nadzor techniczny nad sprzetem komputerowym, oprogramowaniem oraz
systemami informatycznymi;

nadzér nad wdrazaniem 1 modyfikacjami systeméw komputerowych oraz
oprogramowaniem, w tym legalnoscia stosowanego oprogramowania;
administrowanie strona internetowa Powiatowego Inspektoratu;

udzielanie pomocy pracownikom w zakresie eksploatacji
oprogramowania;

udzielanie pomocy pracownikom w zakresie eksploatacji sprzetu;

prowadzenie ewidencji odpadéw wraz z przekazywaniem sprawozdan do BDO;
administrowanie Portalem Ustlug Elektronicznych w zakresie mandatéw karnych;

27) przekazywanie dokumentacji spraw prowadzonych przez zespol, ostatecznie

28)

zakonczonych do skladnicy akt na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego;

obsluga biezaca skladnicy akt w zakresie dokumentacji spraw ostatecznie
zakonczonych, przekazanej przez pracownikéw komorek organizacyjnych
Powiatowego Inspektoratu;
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29) udzial w pracach komisji powolywanych przez Powiatowego Lekarza;
30) pomoc w przygotowywaniu dokumentacji lekarzy weterynarii ubiegajacych sie o

wyznaczenie do czynnosci zleconych przez Powiatowego Lekarza Weterynarii;

31) kontrolowanie i sporzadzanie umow zawieranych z innym podmiotami.

2.

Realizacje zadan zespotu koordynuje Starszy Referent.

§14

Do obowiazkéw samodzielnego stanowiska do spraw obstugi prawnej nalezy:

1)

2)

opiniowanie i doradztwo prawne w zakresie decyzji administracyjnych, pism i
postanowien oraz rozporzadzen wydawanych przez Powiatowego Lekarza
Weterynarii;

opracowanie pod katem prawnym spraw prowadzonych w zakresie nadzoru
Powiatowego Lekarza;

opiniowanie pod katem prawnym pism kadrowych;

opracowanie wnioskow do sadow w zakresie postgpowan prowadzonych przez
Powiatowego Lekarza Weterynarii oraz zastepstwo procesowe przed sadami i
organami administracyjnymi;

informowanie pracownikow Powiatowego Inspektoratu o ewentualnych zmianach
w przepisach prawa w zakresie zadan Inspekcji Weterynaryjnej;

sprawdzanie pod katem prawnym poprawnosci dokumentacji opracowanej przez
pracownikow Powiatowego Inspektoratu;

udzielanie porad i konsultacji prawnych pracownikom Powiatowego Inspektoratu
w zakresie realizacji ich obowigzkow stuzbowych;

rozpatrywanie skarg i wnioskow;

przekazywanie dokumentacji spraw prowadzonych przez samodzielne stanowisko,
ostatecznie zakonczonych do skladnicy akt na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego;

10) udzial w pracach komisji powolywanych przez Powiatowego Lekarza.

§15

Do zadan pracowni badania miesa na obecnosc¢ wlosni nalezy realizacja zadan
wynikajacych z ustawy o Inspekcji Weterynaryjnej dotyczacych badan na obecnosé

wlosni w tym:
1) przyjmowanie, sprawdzanie i rejestracja probek skierowanych do badan;
2) diagnostyka wlosnicy;
3) przekazywanie wynikow badan klientom;
4) prowadzenie ksiazki badan;
5) uczestnictwo w porownaniach miedzylaboratoryjnych;
6) zglaszanie zagrozen w oparciu o obserwacje i analizy;
7) archiwizacja dokumentow zwiazanych =z dzialalnosciga pracowni wraz z

przekazywaniem dokumentacji spraw ostatecznie zakonczonych do sktadnicy akt
Powiatowego Inspektoratu na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego.
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§ 16

1. Podstawowe obowigzki pracownikéw Powiatowego Inspektoratu okreslaja;
1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (tekst jednolity Dz. U. z
2022 r., poz. 1691),
2) ustawa z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych (tekst
jednolity Dz. U. z 2022 r., poz. 2290 ze zm.),
3) Kodeks pracy — ustawa z 26 czerwca 1974 r. (tekst jednolity Dz. U. z 2022 r., poz.
1510 ze zm.).
2. Szczegolowe zakresy czynnosci ustala Powiatowy Lekarz.

ROZDZIAL VI
ROZPATRYWANIE SKARG I WNIOSKOW

§17

1. Powiatowy Lekarz lub wyznaczony przez niego pracownik przyjmuje interesantow w
sprawie skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godz. 14.00 do 15.15.

2. Pracownicy Powiatowego Inspektoratu obowigzani sa przyjmowac interesantow w
sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy.

3. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawie skarg i wnioskow powinna by¢é
wywieszona w widocznym miejscu w siedzibie Powiatowego Inspektoratu.

4. Rejestracji podlegajg skargi wnoszone pisemnie, telegraficznie, za pomoca dalekopisu,
telefaksu, poczty elektronicznej oraz ustnie do protokohu.

5. Rozpatrywanie skarg moze by¢ powierzone upowaznionym pracownikom, wiasciwym
merytoryczne dla istoty skargi.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§18

Zmiana tresci regulaminu moze nastapi¢ wylacznie w formie pisemnej, w tym samym
trybie, co jego ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego regulaminu,
zastepujacego niniejszy.

§ 19
Traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny z dnia 08.10.2020 r.

§ 20

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Gizycko, dnia 21 kwietnia 2023 r.
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Inspektoratu
Weterynarii w Gizycku

Schemat Organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Gizycku

WARMINSKO - MAZURSKI WOJEWODZKI LEKARZ WETERYNARII

POWIATOWY INSPEKTORAT WETERYNARII
w Gizycku

POWIATOWY LEKARZ WETERYNARII

y

Zastepea Powiatowego Lekarza Weterynarii

v

Zespol do spraw zdrowia i ochrony zwierzat

» Zespol do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji

Zespol do spraw finansowo-ksiegowych

A4

Zespol do spraw administracyjnych

h 4

Samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawnej

Y

—»| Pracownia badania mig¢sa na obecnos§¢ wlosni
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Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Inspektoratu

Weterynarii w Gizycku

Symbolika oznaczen komoérek organizacyjnych

Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Gizycku

Powiatowy Lekarz Weterynarii

PIW.PL

Zespo6t do spraw zdrowia i ochrony zwierzat

PIW.z; PIW.zd

Zespdt do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji

PIW.bz; PIW.pu

Zespol do spraw finansowo - ksiegowych

PIW.f

Zespot do spraw administracyjnych

PIW.a

Samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawnej

PIW.pr

Pracownia badania migsa na obecnos¢ wtosni

PIW.T
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