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ROZDZIAL 1

Postanowienia og6lne

§ 1. Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Gorzowie Wielkopolskim dziala
w szczegdlnosci na podstawie:
1) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej (Dz. U. z 2022r.
poz. 2629, z pdézn.zm.), zwanej dalej ,,ustawa o Inspekcji Weterynaryjnej”;
2) zarzadzenia Nr 9 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 4 kwietnia 2022r.
w sprawie organizacji wojewddzkich, powiatowych i granicznych inspektoratow
weterynarii (Dz. Urz. MRiRW poz. 11);

3) niniejszego Regulaminu.

§ 2. 1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okreéla szczegdlowa
organizacje 1 tryb pracy Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Gorzowie
Wielkopolskim oraz szczegbtowy zakres zadan komoérek organizacyjnych i stanowisk
wchodzacych w sklad tego Inspektoratu.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) powiecie - nalezy przez to rozumie¢ powiat gorzowski i miasto Gorzow Wielkopolski na
prawach powiatu;
2) Powiatowym Lekarzu Weterynarii - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego

Lekarza Weterynarii w Gorzowie Wielkopolskim;

3) Zastepcy Powiatowego Lekarza Weterynarii— nalezy przez to rozumiec Zastepce

Powiatowego Lekarza Weterynarii w Gorzowie Wielkopolskim;

4) Inspektoracie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Inspektorat Weterynarii

w Gorzowie Wielkopolskim;

5) komérece organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé zespoly, samodzielne
stanowiska pracy oraz pracownie okreslone w Rozdziale 4 Regulaminu;
6) kierowniku - nalezy przez to rozumieé¢ osobe kierujaca zespolem, pracownia,

a w przypadku zespolu do spraw zdrowia i ochrony zwierzat oraz zespolu do spraw

bezpieczefistwa zywnoSci, pasz i utylizacji koordynatoréw — starszych inspektoréw

weterynaryjnych, a w razie ich braku inspektoréw weterynaryjnych.

§ 3. 1. Inspektoratem kieruje Powiatowy Lekarz Weterynarii.
2. Inspektorat zapewnia obsluge realizacji zadath Powiatowego Lekarza Weterynarii:
1) wynikajacych z ustawy o Inspekeji Weterynaryjnej;



2) jako dysponenta $érodkéw budzetowych na zasadach okre§lonych w przepisach
o finansach publicznych;

3) wynikajacych z odrebnych ustaw.
3. Inspektorat jest panistwowa jednostka budzetowa.
4. Terenem dzialania Inspektoratu jest obszar powiatu.

5. Siedzibg Inspektoratu jest miasto Gorzéw Wielkopolski.

ROZDZIAL 2
Organizacja Inspektoratu

§ 4. 1. Komoérkami organizacyjnymi, z wylaczeniem samodzielnych stanowisk pracy,
kierujg kierownicy.

2. W zespolach, o ktérych mowa w § 11 1 § 12, kierownikiem jest starszy inspektor
weterynaryjny, a w razie jego braku inspektor weterynaryjny.

3. Schemat organizacyjny Inspektoratu przedstawia zalgceznik nr 1 do Regulaminu.

ROZDZIAL 3
Zasady realizacji zadan i kierowania praca Inspekioratu

§ 5. 1. Powiatowy Lekarz Weterynarii wykonuje zadania przy pomocy Zastepcy

Powiatowego Lekarza Weterynarii.

2. Do wylacznych kompetencji Powiatowego Lekarza Weterynarii nalezy:

1) zatwierdzanie planéw finansowych w zakresie dochodéw i wydatkéw, nadzorowanie
ich wykonania oraz dysponowanie §rodkami budzetowymi i pozabudzetowymi;

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

3) wykonywanie obowigzkéw i uprawnieni zwierzchnika shluzbowego pracownikéw
Inspektoratu, zgodnie z przepisami prawa pracy i przepisami odrebnymi, w tym
ustalanie zakreséw czynnosci pracownikéw Inspektoratu;

4) udzielanie pisemnych upowazniei do wykonywania okredlonych czynnoéci lub

podpisywania pism oraz pelnomocnictw do dokonywania czynnoéci prawnych;
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5) wyznaczanie na czas okreslony do czynnosci zleconych, o ile z przyczyn finansowych
lub organizacyjnych Powiatowy Lekarz Weterynarii nie jest w stanie wykonaé
ustawowych zadan Inspekcji Weterynaryjnej, lekarzy weterynarii niebedacych
pracownikami Inspekecji Weterynaryjnej, lekarzy weterynarii zatrudnionych
w Inspekeji Weterynaryjnej, ktdrzy nie sa pracownikami Inspektoratu oraz przez inne
osoby niebedace pracownikami Inspekcji Weterynaryjnej;

6) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej i skutecznej kontroli zarzadczej;

7) zapewnienie przestrzegania ladu i porzadku, przepisbw przeciwpozarowych,
bezpieczenstwa i higieny pracy, zarzadzania kryzysowego, ochrony danych
osobowych, ochrony informacji niejawnych, zaméwienr publicznych oraz finanséow

publicznych w Inspektoracie.

§ 6. 1. W przypadku nieobecnoéci lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza
Weterynarii dzialalnoécig Inspektoratu kieruje Zastepca Powiatowego Lekarza Weterynarii.

2.W przypadku nieobecnoécei lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza
Weterynarii i jego Zastepcy dzialalno$cia Inspektoratu kieruje pisemnie upowazniony
przez Powiatowego Lekarza Weterynarii pracownik.

3. Powiatowemu Lekarzowi Weterynarii bezposrednio podlega:

1) zespol do spraw bezpieczenistwa zywnoséci, pasz i utylizacji;

2) zespol do spraw finansowo — ksiegowych;

3) zespol do spraw administracyjnych;

4) samodzielne stanowisko ds. obslugi prawnej;

5) zamiejscowe stanowiska diagnostyki wloéni badajace mieso na obecno$é wloéni
metoda wytrawiania.

4. Zastepcy Powiatowego Lekarza Weterynarii bezposrednio podlega zesp6l do spraw
zdrowia i ochrony zwierzat.

5. W przypadku nieobecnoéci lub nieobsadzenia stanowiska Zastepcy Powiatowego
Lekarza Weterynarii, zesp6t do spraw zdrowia i ochrony zwierzat podlega bezpoérednio

Powiatowemu Lekarzowi Weterynarii.

§ 7. 1. Kierownicy odpowiadajg za:
1) nalezyte zorganizowanie pracy zespolu i zapoznanie podleglych pracownikéw
z obowigzujacymi przepisami prawa;
2) porzadek i dyscypline pracy;

3) merytoryczng i formalno-prawna poprawnoéé zalatwianych spraw.



2. Kierownicy dokonuja podzialu zadanh dla poszczegblnych pracownikéw
kierowanych przez nich komérek organizacyjnych oraz ustalaja na piSmie propozycje
zakresOw obowigzkow, kidre przedkladaja Powiatowemu Lekarzowi Weterynarii do
zatwierdzenia.

§ 8. 1. Projekty pism, odpowiedzi, dokumentéw, uméw, porozumien, aktdw
administracyjnych i aktéw prawnych wydawanych przez Powiatowego Lekarza
Weterynarii opracowuje wlasciwa komoérka organizacyjna, z kidrej zakresem dzialania
zwigzane sg ww. dokumenty.

2. Projekty aktéw prawa wewnetrznego winny byé przygotowane ze szczegblng
starannoscig oraz odpowiada¢ zasadom techniki prawodawczej.

3 Projekty aktéw prawa wewnetrznego, uméw, porozumied oraz pism procesowych,
powinny byé parafowane przez:

1) pracownika zajmujgcego sie sprawa;

2) kierownika zespolu, z ktérego zakresem dzialania zwiazany jest dokument;

3) Gldéwnego Ksiegowego - w przypadku, gdy treéé aktu dotyczy budzetu lub ma
powodowa¢ skutki finansowe;

4) radceg prawnego pod wzgledem formalnoprawnym i redakeyjnym.

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

1) pracownika zajmujacego sie sprawa;

2) kierownika komorki organizacyjnej, z kidrego zakresem dzialania zwigzany jest
dokument;

3) Gléwnego Ksiegowego - w przypadku, gdy tre$é pisma czy dokumentu dotyczy
budzetu lub ma powodowaé skutki finansowe.

5. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego 1 materialowego, jak réwniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigcym podstawe do otrzymania
lub wydatkowania érodkéw pienieznych Inspektoratu podpisuja:

1) Powiatowy Lekarz Weterynarii lub jego Zastepca lub osoba, o ktérej mowa w § 6
ust. 2 lub inny upowazniony pracownik Inspektoratu;

2) Glowny Ksiegowy lub jego Zastepca albo inny pracownik zastepujacy Gléwnego
Ksiegowego w czasie jego nieobecnoéci, pisemnie upowazniony przez Powiatowego
Lekarza Weterynarii.

6. Podpisujacy i parafujgcy pisma odpowiadajg za ich merytoryczng tre$é, forme,

a takze za zgodno$¢ z przepisami prawa oraz z interesem publicznym. >
i
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§ 9. Pracownicy Inspektoratu podpisuja pisma, akty administracyjne (w tym decyzje)
i inne dokumenty w sprawach, do zalatwienia ktérych zostali imiennie upowaznieni

przez Powiatowego Lekarza Weterynarii.

§ 10. 1. Symbolike oznaczania pism wychodzacych z poszczegélnych komoérek
organizacyjnych i stanowisk pracy okre§la zalacznik nr 2 do Regulaminu.
2.0bieg dokumentacji wewnetrznej Inspektoratu ustala w drodze instrukeji

kancelaryjnej Powiatowy Lekarz Weterynarii.

Rozdzial 4

Szczegbdlowy zakres dzialania komorek organizacyjnych

§ 11. Do zadan zespolu do spraw zdrowia i ochrony zwierzat nalezy,
w szczegolnosci:
1) podejmowanie czynnoéci w zakresie:

a) zwalczania chordb zakaznych zwierzat, w tym choréb odzwierzecych,

b) rejestracji choréb zakaznych zwierzat,

¢) badan kontrolnych zakazen zwierzat,

d) monitorowania choréb odzwierzecych 1 odzwierzecych czynnikéw
chorobotwérezych oraz zwigzane] z nimi opornoéci na $rodki
przeciwdrobnoustrojowe;

2) prowadzenie postepowaii kontrolnych i administracyjnych dotyczacych
przestrzegania wymagan weterynaryjnych dla podejmowanych i prowadzonych
dzialalnodci nadzorowanych przez podmioty umieszczone w rejestrze podmiotéw
nadzorowanych (RPN) Powiatowego Lekarza Weterynarii oraz prowadzenie tego
rejestru;

3) prowadzenie postepowari kontrolnych 1 administracyjnych dotyczacych
przestrzegania przepisow o ochronie zwierzat oraz o ochronie zwierzat podczas
transportu;

4) prowadzenie postepowan kontrolnych i administracyjnych w obszarach objetych
ograniczeniami w zwigzku ze zwalczaniem chor6b zakaznych (przemieszezenia zwierzat,
kontrolowanie ~warunkéw przetrzymywania tusz dzikéw oraz plombowanie

i odplombowanie punktéw przechowywania tusz dzikow);
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5) prowadzenie postgpowann kontrolnych i administracyjnych dotyczaeych
przestrzegania zasad identyfikacji, rejestracji 1 przemieszczania zwierzat oraz wymogéw
wzajemnej zgodnosci (,,cross compliance”);

6) prowadzenie postepowann kontrolnych 1 administracyjnych dotyczacych
przesirzegania wymagan weterynaryjnych w zakresie utrzymywania zwierzat
gospodarskich, w celu umieszczenia na rynku tych zwierzat lub produktéw
pochodzacych z tych zwierzat lub od tych zwierzat;

7) prowadzenie postepowan kontrolnych i administracyjnych dotyczgeych
przestrzegania wymagan weterynaryjnych dla umieszczania na rynku, w tym handlu
iwyworzie, zwierzat 1 niejadalnych produkiéw pochodzenia zwierzecego oraz
przemieszczania koniowatych;

8)  prowadzenie postepowann kontrolnych i administracyjnych dotyczacych
przestrzegania wymagan weterynaryjnych dla przywozu zwierzat i niejadalnych
produktéw pochodzenia zwierzecego oraz tranzytu zwierzat, w tym przeprowadzanie
kontroli niedyskryminujacych w miejscu przeznaczenia;

9) prowadzenie postepowarl kontrolnych i administracyjnych dotyczacych zdrowia
zwierzat przeznaczonych do rozrodu oraz jakosci zdrowotnej materiatu biologicznego,
jaj wylegowych drobiu i produktéw akwakultury;

10) prowadzenie postepowan kontrolnych i administracyjnych dotyczacych
przestrzegania wymagafi weterynaryjnych przy przemieszezaniu @ w  celach
niehandlowych zwierzat domowych towarzyszacych podréinym oraz zasady ich
identyfikacji;

11)  prowadzenie postepowann kontrolnych i administracyjnych dotyczacych
przestrzegania wymagan weterynaryjnych przy przemieszezaniu w  celach
niehandlowych zwierzat cyrkowychy;

12) prowadzenie postepowait kontrolnych 1 administracyjnych dotyczacych
przestrzegania wymagah weterynaryjnych dla utrzymywania, hodowli, prowadzenia
ewidencji zwierzat do$wiadezalnych w jednostkach do$wiadczalnych, hodowlanych
iu dostawcow;

13) przeprowadzanie kontroli zgodnie z rocznym planem kontroli, w zakresie
wiasciwodci zespotu oraz w uzasadnionych okolicznoéciach nanoszenie aktualizacji tych
planéw;

14) kontrolowanie warunkéw przetrzymywania tusz dzikéw oraz plombowanie

\

i odplombowywanie punktéw przechowywania tusz dzikéw;



15) przeprowadzanie kontroli doraznych lub kontroli problemowych zleconych przez
organy Inspekeji Weterynaryjnej;

16) prowadzenie gospodarki magazynowej dla tzw. ,magazynu zakaZnego”, tj.
prowadzenie ewidencji ilociowo-rodzajowej oraz dbanie o lad i porzadek
w pomieszczeniach magazynu;

17) wnioskowanie do Powiatowego Lekarza Weterynarii po przeprowadzonej analizie
potrzeb w kwestii obsady personalnej i podzialu zadafi dla urzedowych lekarzy
weterynarii oraz personelu pomocniczego w zakresie szczepien ochronnych lub badan
rozpoznawczych, badania zwierzat umieszczanych na rynku, przeznaczonych do wywozu
oraz wystawiania $wiadectw zdrowia, pobierania prébek do badafi, przeprowadzania
kontroli urzedowych w ramach zwalczania choréb zakaznych zwierzat;

18) ocena i weryfikacja prawidlowo$ci pracy wyznaczonych lekarzy weterynarii
w zakresie dzialania zespolu, w szczegélnoéci: wykonywanych czynnoéci zleconych —
terminowo$¢, rzetelnosé, dokladnoéé oraz sporzadzanej dokumentacji, ilosci i jakoéci
wykorzystywanego sprzetu oraz preparatow diagnostycznych;

19) nakladanie grzywny w drodze mandatu karnego;

20) prowadzenie spraw dotyczacych skarg i wnioskéw, w ramach wladciwosci zespolu;
21) prowadzenie wymiany informacji w ramach systeméw informacji, o ktérych mowa
w przepisach Unii Europejskiej, w tym systemu TRACES;

22) obsluga systeméw informatycznych funkcjonujacych w zakresie wladciwoéei
zespolu;

23)  prowadzenie analizy i oceny sytuacji epizootycznej powiatu;

24) przygotowywanie i sporzadzanie zapotrzebowan dla tzw. ,magazynu zakaznego”;

25) sporzadzanie i aktualizacja powiatowych planéw gotowosci;

26) sporzadzanie we wspoélpracy z innymi komérkami organizacyjnymi wymaganych
plan6éw kontroli i sprawozdan jakosciowych, ilosciowych i finansowych stanowigeych
czgs¢ plandéw Inspektoratu, w zakresie wlasciwosci zespolu oraz w uzasadnionych
okolicznogciach nanoszenie aktualizacji tych planéw;

27) organizowanie i prowadzenie szkoleti w ramach wlaéciwoéci zespolu;

28) wspolpraca z zespolem ds. finansowo — ksiegowych w zakresie sporzadzania
dokumentacji merytorycznej dotyczacej kosztdéw realizacji zadarh w zakresie wlaéciwoécei
zespohu, w tym kompletnosci, rzetelnoéci dokumentacji zwiazanej z realizacjy zadan

przez urzedowych lekarzy weterynarii i personelu pomocniczego oraz zgodnogci

z planem finansowym;



29) wspdlpraca z radcg prawnym w zakresie okreslonym w § 8 w ramach wlaéciwosci
zespolu;

30) wspélpraca z laboratoriami urzedowymi, w szczegdlnoéci z Zakladem Higieny
Weterynaryjnej Wojewodzkiego Inspektoratu Weterynarii w Zielonej Gérze, w zakresie
wlasciwoséci zespotu;

31) wspélpraca z organami innych inspekeji, shuzb, organizacjii i jednostkami

samorzadu terytorialnego w zakresie wlasciwosei zespolu.

§ 12. Do zadanh zespolu do spraw bezpieczefisiwa Zywnosci, pasz
i utylizacji nalezy, w szczegblnoécis:
1) podejmowanie czynno$ci w zakresie bezpieczehstwa produktéw pochodzenia
zwierzecego oraz zywno$ci zawierajacej jednoczeénie érodki spozyweze pochodzenia
niezwierzgcego i produkty pochodzenia zwierzecego na kazdym etapie produkeji przez
podmioty sektora spozywczego (rejestrowane i zatwierdzone);
2) prowadzenie postepowann kontrolnych i administracyjnych dotyczacych
przestrzegania wymagan weterynaryjnych dla podejmowanych i prowadzonych
dziatalnoSci nadzorowanych przez podmioty sektora spozywczego umieszczone
wrejestrze lub wykazie Powiatowego Lekarza Weterynarii oraz prowadzenie tych
rejestrow 1 wykazéw;
3) prowadzenie postgpowan kontrolnych i administracyjnych dotyczacych
przestrzegania wymagan weterynaryjnych przy produkcji miesa przeznaczonego na
uzytek wiasny oraz przestrzegania przepiséw o ochronie zwierzat podczas uboju przy
produkeji miesa na uzytek wiasny;
4) prowadzenie postgpowan kontrolnych i administracyjnych dotyczacych
przestrzegania wymagan weterynaryjnych przy uboju z koniecznoéci;
5) prowadzenie postepowan kontrolnych i administracyjnych dotyczacych przesylek
produktéw pochodzenia zwierzecego wywozonych z terytorium Rzeczypospolite]
Polskiej do panstw trzecich wraz z wystawieniem wymaganych éwiadectw zdrowia lub
innych dokumentéw;
6) badanie zwierzat rzeinych, produktéw pochodzenia zwierzecego i zywnoéci
zawierajacej jednoczes$nie érodki spoiyweze pochodzenia niezwierzecego iprodukty
pochodzenia zwierzecego znajdujacej sie w rolniczym handlu detalicznym;
7) badanie zwierzat lownych;
8) wnioskowanie do Powiatowego Lekarza Weterynarii po przeprowadzonej analizie

potrzeb w kwestii obsady personalnej i podzialu zadah dla urzedowych lekarzy

~/
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weterynarii oraz personelu pomocniczego w zakresie badania zwierzat rzeznych i miesa
oraz nadzoru nad produkcjg produktéw pochodzenia zwierzecego;

9) ocena i weryfikacja prawidlowosci praéy wyznaczonych lekarzy weterynarii
w zakresie dzialania zespolu, w szczegdlnosci: wykonywanych czynnoécei zleconych —
terminowos¢, rzetelnos¢, dokladnosé oraz sporzadzanej dokumentacji, iloéei i jakosci
wykorzystywanego sprzetu oraz preparatéw diagnostycznych;

10) badanie miesa na obecno$¢ wloéni w zamiejscowych stanowiskach diagnostyki
wloéni badajace mieso na obecno$¢ wloéni metoda wytrawiania lub przygotowanie
probek do urzedowego laboratorium zewnetrznego w celu wykonania takiego badania;
11)  dokonywanie regularnego przegladu wyposazenia zamiejscowych stanowiskach
diagnostyki wloéni badajace migso na obecnoé¢ wloéni metoda wytrawiania w niezbedny
sprzet, szklo laboratoryjne i odczynniki/preparaty i sporzgdzanie zapotrzebowania
w celu zakupu tego wyposazenia;

12)  zlecanie przegladu trychinoskopéw przekazanych w uzyczenie urzedowym
lekarzom weterynarii;

13)  prowadzenie i aktualizowanie rejestru zakladéw, podmiotéw sektora spozywezego
nadzorowanych przez Powiatowego Lekarza Weterynarii;

14)  prowadzenie postgpowan kontrolnych i administracyjnych oraz pobierania
probek do badan dotyczacych monitorowania substancji niedozwolonych, pozostalosci
chemicznych, biologicznych, produktéw leczniczych i skazefi promieniotworczych
u zwierzat i w Zywnoéci pochodzenia zwierzecego;

15)  prowadzenie postepowan kontrolnych i administracyjnych w gospodarstwach
utrzymujacych zwierzeta gospodarskie, podmiotach wytwarzajacych pasze i podmiotach
obracajacych paszami w oparciu o analize ryzyka w zakresie wytwarzania, obrotu
istosowania pasz, dodatkéw paszowych i materialéw paszowych, w tym organizméw
genetycznie zmodyfikowanych przeznaczonych do uzytku paszowego i pasz genetycznie
zmodyfikowanych;

16)  prowadzenie postgpowari kontrolnych w oparciu o analize ryzyka i postepowan
administracyjnych oraz pobierania probek w ramach planu urzedowej kontroli pasz,
wpodmiotach zatwierdzonych oraz zarejestrowanych w rejestrze podmiotéw
paszowych;

17)  prowadzenie postgpowan kontrolnych i administracyjnych w zakresie stosowania

pasz leczniczych;



18) prowadzenie postepowari kontrolnych i administracyjnych w zakresie od
pozyskiwania do wprowadzania na rynek i usuwania ubocznych produkiéw
pochodzenia zwierzecego i produktéw pochodnych, w tym nad:

a) podmiotami prowadzacymi dzialalno$¢ w zakresie transportu i magazynowania
ubocznych produktéw pochodzenia zwierzecego i produktéw pochodnych,

b) podmiotami zajmujacymi sie przetwarzaniem ubocznych produktéw pochodzenia
zwierzecego i produktéw pochodnych,

c) wykorzystaniem ubocznych produkiéw pochodzenia zwierzecego oraz
przetworzonych ubocznych produktéw pochodzenia zwierzecego i produktéw
pochodnych;

19) prowadzenie i aktualizowanie rejestru zakladéw, podmiotéw paszowych
i utylizacyjnych nadzorowanych przez Powiatowego Lekarza Weterynarii;

20) prowadzenie i aktualizowanie rejestru podmiotéw stosujacych pasze lecznicze;

21) nakladanie grzywny w drodze mandatu karnego;

22) przeprowadzanie kontroli zgodnie z rocznym planem kontroli, w zakresie
wiasciwosci zespotu oraz w uzasadnionych okolicznosciach nanoszenie aktualizacji tych
planéw;

23) przeprowadzanie kontroli doraznych lub kontroli problemowych zleconych przez
organy Inspekeji Weterynaryjnej;

24) prowadzenie spraw dotyczacych skarg i wnioskéw w ramach wlasciwosei zespolu;

25) przeprowadzanie analizy i oceny bezpieczefistwa zywnosci, pasz i utylizacji;

26) realizowanie zadan wynikajacych z funkcjonowania Systemu Weczesnego
Ostrzegania o Niebezpiecznych Produktach Zywnosciowych (RASFF);

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

28) obslugiwanie systemow informatycznych w ramach wlasciwosci zespotu;

29) sporzagdzanie we wspdlpracy z innymi komérkami organizacyjnymi wymaganych
projektéw planéw kontroli i sprawozdan jakosciowych, iloéciowych ifinansowych
stanowigcych cze$é planéw Inspektoratu, w zakresie wiadciwoéci zespolu oraz
w uzasadnionych okoliczno$ciach nanoszenie aktualizacji tych planéw;

30) organizowanie i prowadzenie szkoleh w ramach wladciwosci zespolu;

31) wspdipraca z zespolem ds. finansowo — ksiegowych w zakresie sporzadzania
dokumentacji merytorycznej dotyczacej kosztéw realizacji zadan w zakresie wiadciwosei
zespolu, w tym kompletnosci, rzetelno$ci dokumentacji zwigzanej z realizacja zadah

przez urzedowych lekarzy weterynarii i personelu pomocniczego oraz zgodnoéci\{
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z planem finansowym,;

32) wspolpraca z radeg prawnym w zakresie § 8 w ramach wlaéciwoéci zespolu;

33) wspolpraca z laboratoriami urzedowymi, w szczegélnoéci z Zakladem Higieny
Weterynaryjnej Wojewddzkiego Inspektoratu Weterynarii w Zielonej Gérze, w zakresie
wlasciwosci zespohu;

34) wspélpraca z organami innych inspekeji, shuzb, organizacji i jednostkami

samorzadu terytorialnego w zakresie wlasciwosci zespohu.

§ 13. 1. Do zadan zespolu do spraw finansowo - ksiegowych nalezy

w szczegodlnosci:

1)  przestrzeganie zasad okre§lonych przepisami o finansach publicznych;

2)  prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z przepisami o rachunkowoéci;

3) opracowywanie zasad (polityki) rachunkowosci Inspektoratu;

4)  dokonywanie kontroli nad wykonaniem dochodéw i wydatkéw budzetowych;

5)  dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarezych i finansowych z planem
finansowym;

6) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnodci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

7)  opisywanie faktur w ramach zadan zespolu;

8) sporzadzanie planéw finansowych jednostki;

9) sporzadzanie harmonogramu dochodéw i wydatkéw budzetowych;

10) przygotowanie decyzji Powiatowego Lekarza Weterynarii dotyczacych zmian
w planie finansowym wydatkéw w zakresie wynikajacym z ustawy o finansach
publicznych i rozporzgdzen wykonawezych oraz upowaznien;

11) sporzadzanie sprawozdan budzetowych miesigeznych, kwartalnych i rocznych,
sprawozdan finansowych, sprawozdan do GUS oraz sprawozdaii do KPRM wg
obowiazujacych przepiséw prawa oraz innych wymaganych raportéw, zestawiefi
przekazywanych do jednostki nadrzednej;

12) zapewnienie terminowego $ciagania naleznoéci oraz prowadzenie postepowania
egzekucyjnego naleznosci pienieznych;

13) obsluga programéw komputerowych Inspektoratu w zakresie wlagciwosci zespolu;

14) dokonywanie dekretacji dokumentéw ksiegowych;

15) prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkow
budzetowych;
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16) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw, w tym prowadzenie spraw z zakresu
przeprowadzanych szkoleh BHP i ppoz., przystugujacych Srodkéw ochrony
osobistej pracownikéw oraz badan lekarskich; ‘

17) realizowanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem naboru na wolne stanowiska
w Inspektoracie;

18) rozliczanie czasu pracy pracownikéw Inspektoratu;

19) sporzadzanie list plac i pozostate] dokumentacji ptacowej;

20) sporzadzanie dokumentacji placowe] zwigzanej z czynnoSciami wykonywanymi
przez osoby wyznaczone przez Powiatowego Lekarza Weterynarii do wykonywania
zadan Inspekeji Weterynaryj'nej w ramach wyznaczenia, tj. list plac, kart
wynagrodzen oraz dokonywanie rozliczen z US i ZUS;

21) naliczanie i rozliczanie skladek ubezpieczenia spolecznego, zdrowotnego i na
Fundusz Pracy;

22) sporzadzanie deklaracji miesiecznych i raportébw do ZUS, obsluga programu
Platnik;

23) dokonywanie rozliczen zobowigzan podatkowych oraz sporzadzanie deklaracji;

24) prowadzenie obsiugi finansowej i ewidencji ksiegowej Zakladowego Funduszu
Swiadezen Socjalnych;

25) obshuga systemu bankowoéci elektronicznej NBE;

26) obshiga systemu TREZOR;

27) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwalych i wyposazenia, sporzadzanie wyceny
skladnikébw majatkowych podczas przeprowadzanej inwentaryzacji i ich
weryfikacja za stanem wynikajgcym z zapiséw w ksiegach rachunkowych;

28) przygotowanie projektdéw pism, odpowiedzi oraz projektéw decyzji w zakresie
wiasciwosci zespoiu;

29) sporzadzanie projektu planu szkolef;

30) realizowanie procesu ubezpieczen majgtku Inspektoratu;

31) koordynowanie zadanh zwigzanych z ochrona danych;

32) sporzadzanie projekiu planu urlopow;

33) koordynowanie prac zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystoéci wewngtrz
budynku;

34) sporzadzanie we wspodlpracy z innymi komérkami organizacyjnymi wymaganych
planéw kontroli i sprawozdafn jakoSciowych, iloSciowych i finansowych
stanowigcych czeéé planéw Inspektoratu, w zakresie whadciwoéel zespotu;

35) wspdlipraca z zespolem do spraw zdrowia i ochrony zwierzat oraz zespolem d(\i/‘
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36)
37)

spraw bezpieczenstwa zywnodci, pasz i utylizacji w zakresie sporzadzania
dokumentacji finansowej dotyczacej kosztéw realizacji zadan w zakresie
wilasciwoéci zespotu, w tym kompletnosci, rzetelnosci dokumentacji zwigzanej
z realizacjq zadan przez urzedowych lekarzy weterynarii i personelu pomocniczego
oraz zgodnosci z planem finansowym;

wspolpraca z radca prawnym w zakresie § 8 w ramach wlagciwoéci zespolu;
wspolpraca z organami innych inspekeji, shuzb, organizacji i jednostkami

samorzadu terytorialnego w zakresie wladciwoscei zespolu.

2. Gléwny Ksiggowy, a w razie jego nieobecno$ci jego Zastepca, odpowiada

w szezeg6lnosci za przestrzeganie przepiséw o finansach publicznych i o rachunkowoéci

oraz za realizacje nastepujacych zadan w zakresie gospodarki finansowej Inspektoratu

i w zakresie rachunkowoéci:

1) prowadzenie rachunkowoséci Inspektoratu, ktéra obejmuje:

a) przyjete zasady (polityke) rachunkowoéci,

b) prowadzenie na podstawie dowodéw ksiegowych, ksigg rachunkowych,

ujmujgcych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

¢) okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu

aktywow i pasywow,

d) wyceng aktywow i pasywdw oraz ustalanie wyniku finansowego,

e) terminowe sporzadzanie sprawozdaf finansowych, budzetowych lub innych

sprawozdan okre§lonych w odrebnych przepisach oraz wykazywanie w tych

sprawozdaniach danych zgodnych z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiegowej,

f) gromadzenie i przechowywanie dokumentéw ksieggowych oraz pozostalej

2)
3)

4)

dokumentacji przewidzianej ustawa;

wykonywanie dyspozycji érodkami pienieznymi;

dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych operacii gospodarczych
i finansowych;

przygotowywanie planéw finansowych oraz innych planéw i analiz

makroekonomicznych gospodarki finansowej Inspektoratu.



§ 14. Do zadann zespolu do spraw administracyjnych nalezy
w szczegolnosci:
1) nadzorowanie dokumentacji Inspektoratu, a zwlaszcza poprawnego jej

rozpowszechniania i przechowywania;

2) sporzadzanie pism shuzbowych;
3) przyjmowanie 1 wysytanie korespondencji i przesylek stuzbowych;
4) prowadzenie dziennika korespondencji;
5) przyjmowanie telefonéw oraz informowanie Powiatowego Lekarza Weterynarii
o sprawach stuzbowych zglaszanych w takiej formie;
6) udzielanie interesantom informacji i w razie potrzeby kierowanie ich do
wiaéciwych zespotéw lub pracownikdow;
7) prowadzenie rejestru zarzadzeh Powiatowego Lekarza Weterynarii;
8) prowadzenie ksigzki wpisu kontroli zeWnegtrznych przeprowadzanych
w Inspektoracie;
9) prowadzenie wykazéw o0sdb wyznaczonych przez Powiatowego Lekarza
Weterynarii do wykonywania zadan Inspekeji Weterynaryjnej;
10) prowadzenie wszystkich niezbednych wykazéw instytucji i innych podmiotéw,
ktore sg potrzebne do sprawnego dzialania Inspektoratu;
11)  wydawanie i rozliczanie drukdéw $cistego zarachowania oraz prowadzenie ich
ewidencji;
12) zamawianie drukéw mandatéw karnych i prowadzenie sprawozdawczoéei w tym
zakresie;
13) rozliczanie samochodéw sthuzbowych na podstawie prowadzonej dla kazdego
samochodu ,Ewidencji eksploatacji samochodu sluzbowego” oraz sporzadzanie
miesiecznych zestawien przejechanych kilometréw i zuzycia paliwa tych samochodéw
stuzbowych;
14) wydawanie drukéw delegacji pracowniczych i ewidencjonowanie wyjazdéw
stuzbowych;
15) prowadzenie ewidencji, nadzorowanie  wladciwego  przechowywania
i zabezpieczenia pieczatek;
16)  sporzadzanie i prowadzenie ewidencji upowaznien;
17) prowadzenie ewidencji i1 kontrolowanie waznoSci termindéw legitymacji
shuzbowych;
18) prowadzenie ewidencji odznak stuzbowych;

19) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw;
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20) prowadzenie skladnicy akt Inspektoratu;

21)  prowadzenie elektronicznego nadawcy — elektroniczna ksigzka pocztowa;

22) prowadzenie i obsluga terminalu platniczego;

23) prowadzenie czynnosci zwigzanych z wyposazeniem Inspektoratu w artykuly
biurowe oraz inne rzeczy lub sprzety niezbedne do funkcjonowania Inspektoratu;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladami obiektéw i instalacji Inspektoratu
oraz prowadzenie ksigzek obiektéow budowlanych bedacych w trwalym zarzadzie
Inspektoratu;

25) obsluga narad;

26) prowadzenie postgpowan zwigzanych z zaméwieniami publicznymi oraz ich
realizacje;

27)  koordynowanie prac zwigzanych z zapewnieniem sprawnej obslugi
teleinformatycznej Inspektoratu;

28) koordynowanie prac zwigzanych z utrzymywaniem porzadku i czystosci
nieruchomosci i mienia ruchomego, w tym zagospodarowaniem terenu woké} budynku
i pomieszezen Inspektoratu;

29) wspoélpraca z zespolem ds. finansowo - ksiggowych w zakresie uzgadniania
kosztow realizacji zadan zespolu oraz opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym
w zakresie zadan zespolu;

30) wspodlpraca z pozostalymi zespolami Inspektoratu w zakresie realizacji zadah
Inspekeji Weterynaryjnej;

31)  wspolpraca z radca prawnym w zakresie § 8 w ramach wlagciwosci zespolu;

32) wspolpraca z organami innych inspekeji, sluib, organizacji i jednostkami
samorzadu terytorialnego w zakresie wlaéciwosci zespolu;

33) prowadzenie gospodarki magazynowej dla tzw. ,magazynu zakaZnego”,
tj. prowadzenie ewidencji iloSciowo-rodzajowej oraz dbanie o lad i porzadek
w pomieszezeniach magazynu;

34) prowadzenie spraw dotyczacych skarg i wnioskéw, w tym wnioskéw o udostepnienie

informacji publicznej w ramach wladciwoéci zespohu.

§ 16. 1. Zadania z zakresu badania miesa na obecnoéé wloéni metodg wytrawiania
w zamiejscowych stanowiskach diagnostyki wloéni badajace mieso na obecnoéé wioéni
metoda wytrawiania wykonujg lekarze weterynarii niebedacy pracownikami
Inspektoratu wyznaczeni przez Powiatowego Lekarza Weterynarii na podstawie art. 16

ustawy o Inspekeji Weterynaryjne;.



2. Do zadah w zakresie badania miesa na obecnoéé wloéni metoda wytrawiania
w zamiejscowych stanowiskach diagnostyki wloéni badajgce mieso na obecno$é wiosni
metoda wytrawiania nalezy:
1) urzedowe badanie prébek w kierunku Trichinella spp.;
2) przeprowadzenie badania zgodnie z obowigzujgca metodyks i prowadzeniem
zapis6w z przeprowadzonych badan;
3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z diagnostyka wioéni;
4) sporzadzanie sprawozdan z badan.

3. Powiatowy Lekarz Weterynarii lub osoba przez niego upowazniona kontroluje czy
w zamiejscowych stanowiskach diagnostyki wlosni badajgce mieso na obecnoéé wloéni
metodg wytrawiania jest przeprowadzane zgodnie z aktualnymi przepisami.

4. Kierownik Laboratorium - Zakladu Higieny Weterynaryjnej Wojewddzkiego
Inspektoratu Weterynarii w Zielonej Goérze lub osoba przez niego upowazniona
kontroluje czy w zamiejscowych stanowiskach diagnostyki wioéni badajace mieso na
obecno$¢ wloéni metoda wytrawiania sa spelniane wymagania w zakresie systemu

zarzadzania jakoscig.

§ 17.1. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw obshlugi prawnej
nalezy:

1) obsluga prawna Powiatowego Lekarza Weterynarii i komérek organizacyjnych
Inspektoratu, w szczegblnosei:

a) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw aktéw normatywnych,
uméw, porozumien, akitéw administracyjnych i1 innych dokumentéw
przygotowanych przez komérki organizacyjne Inspektoratu,

b) sporzadzanie opinii prawnych,

¢) udzielanie porad prawnych, konsultacji 1 wyjasnien w zakresie stosowania prawa
i érzecznictwa;

2) wykonywanie zastepstwa prawnego oraz reprezentowanie Skarbu Panstwa -
Powiatowego Inspektoratu Weterynarii oraz Powiatowego Lekarza Weterynarii
przed sadami powszechnymii administracyjnymi oraz innymi organami.

2. Zadania samodzielnego stanowiska do spraw obslugi prawnej moga zostaé

powierzone kancelarii radey prawnego na podstawie umowy cywilnoprawnej.
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§ 18. Tryb pracy Inspektoratu okresla szczegdélowo regulamin pracy wprowadzony

zarzadzeniem Powiatowego Lekarza Weterynarii.

Wykaz zalacznikow:

1. Schemat organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Gorzowie Wielkopolskim

- zalacznik nr 1.

2. Wykaz symboli komoérek organizacyjnych — zalgcznik nr 2.
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Zatacznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Inspektoratu Weterynarii
w Gorzowie Wielkopolskim

Struktura organizacyjna

Powiatowego Inspektoratu Weterynarii

w Gorzowie Wielkopolskim

Ww (&

POWIATOWY LEKARZ
WETERYNARIT
A
o e i e e =
ZASTEPCA I KIEROWNIK i
POWIATOWEGO I LABORATORIUM - ZAKEADU |
LEKARZA WETERYNARII | HIGIENY WETERYNARYINE] !
; I
ZESPOL DS. : WOJEWODZKIEGO I
> BEZPIECZENSTWA I INSPEKTORATU I
ZESPOL DS, ZVWNOSCL PASZ : WETERYNARII W ZIELONEJ :
GORZE
ZDROWIA [ OCHRONY TULELIZRCH . e e s I
ZWIERZAT :
!
ZESPOL DS. !
]
FINANSOWO- :
KSIEGOWYCH i
ZAMIEISCOWE
STANOWISKA
e DIAGNOSTYKI WEOSNL
. LESboL g, BADAJACEMIESONA | <—
ADMINISTRACYINYCH OBECNOSC WLOSNI
METODA
WYTRAWIANIA
SAMODZIELNE
STANOWISKO DS.
OBSEUGI PRAWNEI
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Zalacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Inspektoratu Weterynarii
w Gorzowie Wielkopolskim

Wykaz symboli komdrek organizacyjnych

1) Zespodt do spraw zdrowia i ochrony zwierzat.........ccoveeeveveireceineesennne. -ZZZ

2) Zesp6t do spraw bezpieczefistwa Zywnoéci, pasz i utylizacji............... -ZBZ,
3) Zespdl do spraw finansowo-Kksiegowych........cccvveeviivicvinccieinecnicnnecnnne -ZFK
4) Zesp6l do spraw administracyjnych........ccovvvvieieiiiiiiininiineeeeinees -ZSA
5) Samodzielne stanowisko do spraw obslugi prawnej.........coceevevevennn, -SOP

6) Zamiejscowe stanowiska diagnostyki wloéni badajace mieso na obecnosé

wlosni metodg WYLTAWIANIA ....c..ccvevvereeeriirereesiseceeese s enesee e eees -ZSDW
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