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Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Kamiennej Gorze dziata w szczegdlnosci

na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej (Dz. U. z 2021 r., poz.306);

2) zarzadzenia nr 1 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
organizacji wojewddzkich, powiatowych i granicznych inspektoratow weterynarii (Dz.
Urz. Min. Rolnictwa i Rozwoju Wsi z 2010r. Nr 3, poz. 3
z p6zn.zm.);

3) Statutu Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Kamiennej Gorze;

4) niniejszego Regulaminu.

§ 2. 1. Regulamin Organizacyjny, zwanym dalej ,,Regulaminem” okresla szczegotowa
organizacje i tryb pracy Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Kamiennej Gorze
oraz szczegbdlowy zakres zadan komorek organizacyjnych i stanowisk wchodzacych w sklad

Inspektoratu.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

2) Powiatowym Lekarzu — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego Lekarza Weterynarii w
Kamiennej Gorze;

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

4) komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé¢ zespoty i dziaty okreslone
w §11, §12 1w § 13 Regulaminu oraz samodzielne stanowisko pracy okreslone w §14
niniejszego Regulaminu;

5) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca zespotem, a w przypadku
zespolu do spraw zdrowia i ochrony zwierzat, zespolu do spraw bezpieczenstwa
zywnosci, pasz i utylizacji, koordynatoréw — starszych inspektoréw weterynaryjnych, a w
razie ich braku inspektoréw weterynaryjnych.

§ 3. 1. Inspektoratem kieruje Powiatowy Lekarz.
2. Inspektorat zapewnia obstuge realizacji zadan Powiatowego Lekarza:
1) wynikajgcych z ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej;
2) jako dysponenta $rodkéw budzetowych na zasadach okreslonych w ustawie
o finansach publicznych;
3) wynikajacych z odrebnych ustaw.
3.Inspektorat jest panstwowa jednostka budzetows.
4.Terenem dzialania Inspektoratu jest obszar powiatu.
5.Siedziba Inspektoratu miesci sie¢ w miescie Kamienna Géra.



Rozdzial 2
Organizacja Inspektoratu

§ 4. 1. Komérkami organizacyjnymi, z wylgczeniem samodzielnych stanowisk pracy
oraz dziatéw, kieruja kierownicy.

. Realizacjc; zadan zespoléw, o ktérych mowa w § 11 i §12 koordynuja wyznaczeni
przez Powiatowego Lekarza starsi inspektorzy weterynaryjni,
a w razie ich braku, wyznaczeni przez Powiatowego Lekarza inspektorzy weterynaryijni.

. 3. Kierownik zespolu do spraw finansowo-ksiegowych i administracyjnych
Jest jednoczesnie Gtoéwnym Ksiegowym

4. Schemat organizacyjny Inspektoratu przedstawia zatgcznik nr 1 do Regulaminu

Rozdzial 3
Zasady realizacji zadan i kierowania praca Inspektoratu

§ 5. 1. Powiatowy Lekarz wykonuje zadania przy pomocy Zastepcy Powiatowego Lekarza.
2. Do kompetencji Powiatowego Lekarza nalezy w szczegdlnosci:

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

2) reprezentowanie Inspektoratu na zewnatrz, wystepowanie z wnioskami, projektami i
opiniami wyrazajacymi stanowisko Inspektoratu oraz sktadanie innych oswiadczen woli w
sprawach Inspektoratu;

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

4) udzielanie pisemnych upowaznien do wykonywania okreslonych czynnosci
lub podpisywania pism oraz petnomocnictw do dokonywania czynnosci prawnych;

5) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej i skutecznej kontroli zarzadczej;

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

§ 6. 1. W przypadku nieobecnosci lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza
dziatalnoscia Inspektoratu kieruje Zastepca Powiatowego Lekarza.

2. W przypadku nieobecnosci lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza
i jego Zastepcy dziatalnoscia Inspektoratu  kieruje  pisemnie upowazniony
przez Powiatowego Lekarza pracownik.

3. Powiatowemu Lekarzowi bezposrednio podlega:

1) zespét do spraw finansowo — ksiggowych i administracyjnych;

2) samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawne;.
4. Zastepcy Powiatowego Lekarza bezposrednio podlega :
1) zespot do spraw zdrowia i ochrony zwierzat;
2) zespdt do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji.

§ 7. 1. Kierownicy zespotéw odpowiadaja za:

1) nalezyte zorganizowanie pracy =zespolu i zapoznanie podlegtych pracownikow
z obowigzujacymi przepisami prawa;

2) porzadek i dyscypling pracy;



3) merytoryczng i formalno-prawng poprawnos¢ zatatwianych spraw.

2. Kierownicy zespoléw dokonuja podziatu zadan dla poszczegdlnych pracownikow
kierowanych przez nich komorek organizacyjnych oraz ustalaja na piSmie propozycje
zakreséw obowiazkow, ktore przedktadaja Powiatowemu Lekarzowi do zatwierdzenia.

§ 8. 1. Projekty pism, dokumentéw, umoéw, porozumien, decyzji administracyjnych
i aktéow prawnych wydawanych przez Powiatowego Lekarza opracowuje wiasciwa komorka
organizacyjna, z ktérej zakresem dzialania zwigzane jest pismo, akt prawny,
dokument, porozumienie, decyzja administracyjna.

2.Projekty aktéw prawa wewnetrznego winny by¢ przygotowane ze szczeg6lng
staranno$cig oraz odpowiada¢ zasadom techniki prawodawcze;.

3.Projekty aktéw prawa wewnetrznego, umoéw, porozumien oraz pism procesowych,
powinny by¢ parafowane przez:

1) pracownika zajmujacego si¢ sprawa;
2) kierownika zespotu, z ktorego zakresem dzialania zwigzany jest dany akt;
3) Gtéownego Ksiegowego - w przypadku, gdy tres¢ aktu dotyczy budzetu
lub ma powodowa¢ skutki finansowe;
4) radce prawnego pod wzglgdem formalnoprawnym i redakcyjnym.
4 Projekty innych pism i dokumentéw powinny by¢ parafowane przez:
1) pracownika zajmujacego si¢ sprawa;
2) kierownika  komorki organizacyjnej, z ktérego zakresem dziatania zwigzany
jest dokument;
3) Gltownego Ksiggowego - w przypadku, gdy tres¢ pisma czy dokumentu dotyczy budzetu
lub ma powodowac skutki finansowe.

5. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak réwniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigcym podstawe do otrzymania
lub wydatkowania srodkéw pienieznych Inspektoratu podpisuja:

1) Powiatowy Lekarz lub jego Zastepca lub pracownik, o ktorym mowa w § 6 ust. 2

oraz

2) Glowny Ksiggowy lub jego Zastepca albo inny pracownik zastepujacy Gléwnego
Ksiggowego w czasie jego nieobecnosci, pisemnie upowazniony przez Powiatowego
Lekarza.

6. Podpisujacy 1 parafujacy pisma odpowiadaja za ich merytoryczng tresé,

forme, a takze za zgodno$¢ z przepisami prawa oraz z interesem publiczaym.

§ 9. Pracownicy Inspektoratu podpisujg pisma, decyzje (w tym decyzje administracyjne)
1 inne dokumenty w sprawach, do zalatwienia ktérych zostali imiennie upowaznieni
przez Powiatowego Lekarza.

§ 10. 1. Symbolik¢ oznaczania pism wychodzacych z poszczegélnych komérek
organizacyjnych i stanowisk pracy okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu.

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




Rozdzial 4
Szczegolowy zakres dzialania komoérek organizacyjnych

§ 11. Do zadan zespolu do spraw zdrowia i ochrony zwierzat nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z :

2)

3)

a) zwalczaniem choréb zakaznych zwierzat i choréb odzwierzecych podlegajacych
obowiagzkowi zwalczania,
b) rejestracja chordb zakaznych zwierzat,
¢) monitorowaniem  chor6b  odzwierzecych i odzwierzgcych  czynnikow
chorobotwérczych podlegajacych  obowigzkowi monitorowania oraz = zwiazanej
z nimi opornosci na $rodki przeciwdrobnoustrojowe u zwierzat,
d) transportem zwierzat i ich skupem oraz obrotem zwierzetami w kraju i z zagranica,
e) organizowaniem lub urzadzania targéw, spedow i wystaw zwierzat i innych miejsc
gromadzenia zwierzat,
f) dziatalnoscia schronisk dla zwierzat,
g) grzebaniem lub spalaniem zwltok zwierzecych i ich czesei,
h) hodowla zwierzat laboratoryjnych,
i) ochrong zwierzat,
j) przestrzeganiem wymagan  weterynaryjnych  przy  utrzymywaniu  zwierzat
gospodarskich, dzikich utrzymywanych jak zwierzeta gospodarskie, utrzymywanych
do celow rozrywkowych, widowiskowych, filmowych, sportowych 1 specjalnych,
hodowli 1 utrzymywania zwierzat w ogrodach zoologicznych oraz na
wystawach i pokazach zwierzat egzotycznych,
k) sporzadzaniem dokumentacji merytorycznej dotyczacej planowania i wydatkowania
$rodkéw z dotacji na dofinansowanie kosztow zwalczania chordb zakaznych zwierzat
i choréb odzwierzecych podlegajacych obowigzkowi zwalczania, w tym na
odszkodowania, zapomogi inagrody, zadania wynikajace z planow gotowosci
zwalczania chordb zakaznych zwierzat, badania kontrolne zakazen zwierzat oraz
badania laboratoryjne,
1) dziatalno$ciag podmiotow sektora akwakultury,
m) prowadzeniem zaktadéw drobiu,
n) produkcja, pozyskiwaniem, konserwacja, obrobka, przechowywaniem i
wprowadzaniem do obrotu lub wykorzystywaniem materiatu biologicznego,
0) nadzorem nad zdrowiem zwierzat przeznaczonych do rozrodu oraz nad jakoscia
zdrowotna materiatu biologicznego, jaj wylegowych drobiu i produktéw akwakultury;
p) dziataniem punktow kopulacyjnych,
q) nadzorem nad przestrzeganiem zasad identyfikacji i rejestracji zwierzat oraz ich
przemieszczaniem,
r) nadzorem nad utrzymywaniem, hodowla, prowadzeniem ewidencji zwierzat
doswiadczalnych w jednostkach dos§wiadczalnych, hodowlanych i u dostawcow,
s) nadzorem nad siecia wymiany informacji stuzacych do kontroli przemieszczania
towarow z i do krajow cztonkowskich Unii Europejskiej,
t) kontrolg gospodarstw utrzymujacych zwierzeta gospodarskie pod wzgledem wymagan
wzajemnej zgodnosci;
opracowywanie planéw kontroli problemowych oraz ich realizacja i prowadzenie kontroli
doraznych w zakresie wlasciwosci zespotu;
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem na wniosek podmiotu ubiegajgcego si¢ o
pomoc finansowa opinii co do zgodnosci z warunkami weterynaryjnymi okreslonymi
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przepisami Unii Europejskiej przedsigwzig¢ i zrealizowanych inwestycji, ktorych
realizacja jest wspomagana przez Agencj¢ Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa ze
$rodkéw pochodzacych z funduszy Unii Europejskie;j;

4) kontrola pracy wyznaczonych lekarzy weterynarii i personelu pomocniczego w zakresie
dzialania zespolu, z uwzglgdnieniem prawidlowosci wykonywanych czynnosci
zleconych, sporzadzanej dokumentacji, ilosci i jakoSci wykorzystywanego sprzgtu oraz
preparatow diagnostycznych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad badaniami kontrolnymi zakazen
zwierzat, w tym opracowywanie harmonograméw badan kontrolnych dla lekarzy
wyznaczonych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad prawidlowoscia przekazywania
i przesytania informacji w systemach  informatycznych  oraz  nad zgodnoscia
danych zamieszczanych w programach ze sprawozdawczo$ciag merytoryczng i finansowa;

7) prowadzenie wymiany informacji w ramach systeméw informacji, o ktérych mowa
w przepisach Unii Europejskiej;

8) przygotowywanie i aktualizacja powiatowych planéw gotowosci zwalczania choréb
zakaznych zwierzat;

9) przeprowadzanie szkolen pracownikéw Inspektoratu oraz wyznaczonych lekarzy
weterynarii w zakresie zadan zespotu;

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspodlpraca z organami innych inspekcji, stuzb,
organizacji i jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie zadan zespotu, w tym w
szczegblnosci z inspekcja sanitarng, inspekcjg handlowg artykutéw rolno- spozywczych,
inspekcja ochrony s$rodowiska, zarzadcami lub dzierzawcami obwodéw towieckich,
starostwem powiatowym, urzedami gmin, policjg;

11) wspotpraca z Zakladem Higieny Weterynaryjnej Wojewddzkiego Inspektoratu
Weterynarii we Wroctawiu i innymi laboratoriami urzedowymi w zakresie zadan
zespotu;

12) prowadzenie dokumentacji i weryfikacja zapisow w rejestrach podmiotow
zatwierdzonych i zarejestrowanych oraz aktualizacja rejestru nadzorowanych podmiotow;

13) wspélpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Inspektoratu, tworzenie plandw,
sprawozdan jakosciowych, ilosciowych i finansowych stanowigcych cze$¢ plandw
Inspektoratu oraz opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym;

14) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych wydawanych przez Powiatowego
Lekarza w I instancji w zakresie realizowanych zadan;

15) przygotowywanie dokumentacji przekazywanej do organu II instancji w ramach

16) prowadzonych postepowan odwotawczych i zazaleniowych

17) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskéw z zakresu zadan;

18) przygotowywanie projektéw pism w zakresie zadan zespotu;

19) sporzadzanie sprawozdan w zakresie zadan zespotu.

§ 12. Do zadan zespolu do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji nalezy w
szczeg6lnosci:
1) prowadzenie spraw w zwigzanych z nadzorem nad:
a) bezpieczefistwem produktow pochodzenia zwierzgcego, w tym nad wymaganiami
weterynaryjnymi przy ich produkc;ji,
b) dziatalnoscig w ramach sprzedazy bezposredniej produktéw pochodzenia zZwierzecego,



¢) produkcja produktéw pochodzenia zwierzgcego i zywnosci zawierajacej jednoczesnie
srodki spozyweze pochodzenia niezwierzgcego i produkty pochodzenia zwierzecego
znajdujgcej sie w rolniczym handlu detalicznym;

d) spetnianiem wymagan weterynaryjnych przy produkcji produktéw pochodzenia
zwierzgeego przeznaczonych do wprowadzania na rynek,

) warunkami, trybem i zakresem prowadzenia kontroli wewnetrznej w podmiotach
produkujacych produkty pochodzenia zwierzecego, w tym wdrozeniem i realizacja
przez te podmioty systemu analizy zagrozen i krytycznych punktéw kontroli (system
HACCP),

f) sposobem znakowania i pakowania produktéw pochodzenia zwierzecego,

g) wymaganiami weterynaryjnymi w zakresie przechowywania i transportu produktéw
pochodzenia zwierzecego przeznaczonych do spozycia przez ludzi,

h) speianiem specyficznych wymagan weterynaryjnych panstw trzecich nie nalezacych
do Unii Europejskiej przez podmioty uprawnione do eksportu na rynek tych panstw
oraz weryfikacja wnioskow zaktadow o zatwierdzenie do eksportu, w przypadku jezeli
dane panstwo trzecie uzaleznia uzyskanie uprawnien do produkcji na rynek tego
panstwa od wynikow kontroli przeprowadzonej przez witasciwy organ tego panstwa,

i) badaniem zwierzat rzeznych i mig¢sa, migsa zwierzat townych, produktéw rybotowstwa,
migczakéw 1 skorupiakéw, nadzorem nad prowadzeniem tego badania przez
urzgdowych lekarzy weterynarii, w tym sposobem sprawowania nadzoru nad ubojem
zwierzat rzeznych w rzezniach, badaniem przedubojowym i poubojowym, oceng migsa
i nadzoru nad przestrzeganiem przepisow o ochronie zwierzat w trakcie uboju,
postepowaniem z miesem niezdatnym do spozycia przez ludzi oraz sposobem
prowadzenia wymaganej dokumentacji przez urzedowego lekarza weterynarii,

j) przestrzeganiem wymagan weterynaryjnych podczas uboju przy produkcji migsa
przeznaczonego na uzytek wlasny oraz podczas uboju z koniecznosci,

k) zatwierdzaniem i rejestracja podmiotow zajmujacych si¢ produkcja produktow
pochodzenia zwierzgcego,

1) dzialaniami w przypadku stwierdzenia niezgodnosci z prawem Zywno$ciowym oraz
postepowaniami zwigzanymi z natozeniem administracyjnych kar pienigznych oraz
sankcjami wykroczeniowymi i karnymi wobec podmiotéw zajmujacych si¢ produkeja
produktéw pochodzenia zwierzecego przeznaczonych do spozycia przez ludzi,

m) prawidlowoscig przekazywania informacji w systemach informatycznych oraz nad
zgodnoscia danych zamieszczanych w programach ze sprawozdawczoscia
merytoryczng i finansowa;

2) okreslanie na podstawie analizy ryzyka czestotliwosei kontroli urzgdowych podmiotow
zajmujacych sie produkcja produktéow pochodzenia zwierzgcego przeznaczonych do
spozycia przez ludzi;

3) wnioskowanie do Powiatowego Lekarza w kwestii obsady personalnej i podziatu zadan dla
urzedowych lekarzy weterynarii oraz personelu pomocniczego w  zakresie badania
zwierzat rzeznych i migsa oraz nadzoru nad produkcja produktéw pochodzenia
zwierzecego;

4) kontrola realizacji zadan urzedowych lekarzy weterynarii i personelu pomocniczego,

z uwzglednieniem prawidlowosci wykonywanych  czynno$ci zleconych, sporzadzanej

dokumentacji, 1ilosci i jakosSci wykorzystywanego sprzgtu oraz preparatow

diagnostycznych;



5) przeprowadzanie kontroli produktow pochodzenia zwierzgcego przeznaczonych do
spozycia przez ludzi, w trybie okreslonym przepisami o weterynaryjnej kontroli w handlu
i wywozie produktéw pochodzenia zwierzecego;

6) opracowywanie i koordynacja realizacji powiatowego rocznego programu badan
kontrolnych obecnosci substancji niedozwolonych, biologicznych, chemicznych i
produktéw leczniczych u zwierzat i w zywnoséci pochodzenia zwierzgcego oraz kontrola
realizacji programu badan dioksyn, furanéw, dioksynopodobnych bifenyli i
niedioksynopodobnych ndl-PCB u zwierzat i w produktach pochodzenia zwierzgcego a
takze dokonywanie analizy ryzyka zwigzanej z realizacjg tego programu,

7) pobieranie probek w zakresie urzgdowych badan, w trybie przepiséw dotyczacych:

a) badania zwierzat rzeznych i migsa oraz nadzoru nad jako$cig zdrowotng produktow
pochodzenia zwierzecego,

b) badan kontrolnych obecnosci substancji niedozwolonych, biologicznych, chemicznych
i produktéw leczniczych u zwierzat i w zywnosci pochodzenia zwierzgcego oraz
kontrola realizacji programu badan dioksyn, furandéw, dioksynopodobnych bifenyli i
niedioksynopodobnych ndl-PCB u zwierzat i w produktach pochodzenia zwierzecego;

8) prowadzenie spraw w zakresie wydawania, odbioru, ewidencjonowania, przechowywania
eksportowych i przedeksportowych swiadectw urzedowych;

9) przeprowadzanie weterynaryjnej kontroli w handlu i wywozie pasz i ubocznych produktow
zwierzecych oraz produktéw pochodnych

10) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad :

a) Dbezpieczenstwem pasz, w tym nad wymaganiami weterynaryjnymi przy ich
produkcji,

b) spelnianiem wymagan weterynaryjnych dla pasz przeznaczonych do wprowadzania
na rynek,

c) warunkami, trybem i zakresem prowadzenia kontroli w podmiotach wytwarzajacych
i wprowadzajacych do obrotu pasze, w tym wdrozeniem i realizacjg przez te
podmioty systemu analizy zagrozen i krytycznych punktow kontroli (system HACCP),

d) sposobem pakowania i znakowania pasz,

€) Wwytwarzaniem i stosowaniem pasz na wlasne potrzeby w gospodarstwach rolnych,
przeznaczonych dla zwierzat, z ktérych lub od ktorych pozyskiwane sa surowce do
produkcji produktéw pochodzenia zwierzgcego wehodzacych w tancuch zywieniowy
cztowieka,

f) wytwarzaniem, wprowadzaniem do obrotu lub stosowaniem w zywieniu zwierzat
pasz, pasz leczniczych, pasz z materialow genetycznie  zmodyfikowanych i
transgenicznym przemieszczaniem organizméw genetycznie zmodyfikowanych
przeznaczonych do uzytku paszowego oraz stosowaniem w Zzywieniu zwierzat
materialéw paszowych pochodzenia zwierzecego,

g) nad obrotem i stosowaniem nawozéw organicznych oraz polepszaczy gleby;

11)  dokonywanie analizy ryzyka i oceny bezpieczefstwa produkcji i obrotu pasz;

12) opracowywanie i realizacja rocznego planu kontroli w zakresie nadzoru nad
bezpieczenstwem pasz oraz ubocznych produktow zwierzecych i produktow
pochodnych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad zbieraniem, transportowaniem,
przechowywaniem, operowaniem, przetwarzaniem oraz wykorzystywaniem lub
usuwaniem ubocznych produktéw zwierzgcych i produktéw pochodnych, z



uwzglednieniem  weryfikacji, wdrozenia i realizacji systemu analizy zagrozen i
krytycznych punktéw kontroli w nadzorowanych podmiotach (system HACCP);

14) opracowywanie i realizacja rocznego programu badan kontrolnych obecnosci substancji
niedozwolonych, pozostatosci chemicznych, biologicznych i produktéw leczniczych oraz
skazen promieniotwoérczych w wodzie przeznaczonej do pojenia zwierzat i w paszach
oraz pobieranie probek w zakresie badan kontrolnych;

15) obstluga systemu RASFF w zakresie kompetencji dziatalnosci zespotu poprzez
przyjmowanie informacji o niebezpiecznych paszach oraz ocena ryzyka i stopnia
zagrozenia, a nastgpnie przekazywanie tych informacji do punktu kierujacego siecig
systemu RASFF w Gléwnym Inspektoracie Weterynarii, za posrednictwem
Wojewodzkiego Inspektoratu Weterynarii we Wroctawiu;

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

17) opracowywanie planow kontroli planowanych oraz ich realizacja i prowadzenie kontroli
doraznych w zakresie zadan zespotu;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem na wniosek podmiotu ubiegajacego sie o
pomoc finansowa opinii co do zgodnosci z warunkami weterynaryjnymi okreslonymi
przepisami  Unii Europejskiej przedsiewzie¢ i zrealizowanych inwestycji, ktérych
realizacja jest wspomagana przez Agencje Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa ze
srodkéw pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej;

19) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspoélpraca z organami innych inspekcji, stuzb,
organizacji i jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie zadan zespotu, w tym w
szczegblnosci z inspekcja sanitarng, inspekcjg handlows artykutow rolno- spozywczych,
inspekcja ochrony srodowiska, zarzadcami lub dzierzawcami obwodéw towieckich,
starostwem powiatowym, urzedami gmin, policja;

20) wspdlpraca z Zakltadem Higieny Weterynaryjnej Wojewddzkiego Inspektoratu
Weterynarii we Wroctawiu i innymi laboratoriami urzedowymi w zakresie zadan
zespotu;

21) prowadzenie dokumentacji i weryfikacja zapisow w rejestrach podmiotow
zatwierdzonych i zarejestrowanych oraz aktualizacja rejestru nadzorowanych podmiotow;

22) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Inspektoratu, tworzenie planow,
sprawozdan jakosciowych, ilosciowych i finansowych stanowigcych czgs¢ planow
Inspektoratu oraz opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym.

23) przeprowadzanie szkolefi pracownikéw Inspektoratu oraz wyznaczonych lekarzy
weterynarii w zakresie zadan zespotu;

24) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych wydawanych przez Powiatowego
Lekarza w I instancji w zakresie realizowanych zadan;

25) przygotowywanie dokumentacji przekazywanej do organu II instancji w ramach
prowadzonych postepowan odwotawczych i zazaleniowych

26) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow z zakresu zadan;

27) przygotowywanie projektow pism w zakresie zadan zespotu;

28) sporzadzanie sprawozdan w zakresie zadan zespotu.

§ 13. 1. Do zadan dzialu do spraw finansowo-ksi¢gowych w zespole do spraw
finansowo — ksi¢gowych i administracyjnych nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Inspektoratu, ktora obejmuje:
a) opracowywanie zasad (polityki) rachunkowosci,



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

c) okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow,

d) wycene aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

€) terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych Ilub innych
sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach oraz wykazywanie w tych
sprawozdaniach danych zgodnych z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowej,

f) gromadzenie i przechowywanie dokumentéw ksiggowych oraz pozostalej
dokumentacji przewidzianej ustawa;

2) przestrzeganie obowigzujacych przepiséw zawartych m.in. w ustawie o finansach
publicznych i w ustawie o rachunkowosci;

3) planowanie finansowe dochodow 1 wydatkéw budzetowych dla Inspektoratu
jako dysponenta srodkow budzetowych III stopnia;

4) opracowywanie harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkéw dla Inspektoratu
oraz zapotrzebowania $rodkow finansowych na poszczegdlne okresy sprawozdawcze
wraz z ich aktualizacjg;

5) przygotowanie projektéw  zarzadzen Powiatowego Lekarza o  zmianach
w planie finansowym wydatkow w zakresie wynikajagcym z ustawy o finansach
publicznych i rozporzadzen wykonawczych;

6) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

7) sporzadzanie sprawozdan dla Gléwnego Urzgdu Statystycznego z  zakresu
spraw prowadzonych przez ksiggowos¢;

8) administrowanie i kompleksowa obstuga Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu
Panstwa TREZOR;

9) prowadzenia ptatnosci Inspektoratu wraz z kompleksowa obstuga systemu bankowosci
elektronicznej ,,enbepe”;

10) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi budzetowymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi  budzetu panstwa oraz innymi $rodkami bedgcymi w dyspozycji
Inspektoratu;

11) kontrolowanie zgodnosci wydatkowania $rodkéow finansowych z planem finansowym
oraz ich klasyfikacja w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym;

12) dokonywanie kontroli prawidtowej realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych;

13) rozliczanie podrozy stuzbowych pracownikow;

14) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych oraz zgodnosci ich z planem finansowym
wraz z ich dekretacjg;

15) zapewnienie kasowej obstugi Inspektoratu oraz prowadzenie ewidencji drukéw $cistego
zarachowania uzywanych w zespole

16) przestrzeganie terminowego regulowania zobowigzan oraz odprowadzania na rachunek
centralny zrealizowanych dochodéw budzetowych Inspektoratu;

17) prowadzenie spraw zwiagzanych z egzekucja naleznosci pienieznych Inspektoratu;

18) opracowywanie okresowych analiz i ocen wykonania planu finansowego Inspektoratu;

19) weryfikacja realizacji wydatkéw budzetowych w kontekscie ich zgodnosci
z ustawg budzetowa, transzami rezerw celowych, uktadem wykonawczym;

20) sporzadzanie i przekazywanie do jednostki nadrzednej sprawozdan dotyczacych kosztow
w zakresie zwalczania choréb zakaznych zwierzat, badan kontrolnych zakazen zwierzat,
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w tym refundowanych przez Uni¢ Europejska oraz badan monitoringowych pozostatosci
chemicznych i biologicznych w tkankach zwierzat oraz produktach pochodzenia
zwierzgcego w uzgodnieniu z zespotami merytorycznymi;

21) tworzenie ,we wspolpracy z innymi komérkami organizacyjnymi, planéw i sprawozdan
jakosciowych, ilosciowych i finansowych stanowigcych czgs$¢ plandéw Inspektoratu;

22) naliczanie wynagrodzeri osobowych i bezosobowych, sporzadzanie listy ptac
oraz rozliczanie innych $wiadczen pracownikow:

23) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej i podatkowej Inspektoratu
oraz rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedami Skarbowymi;

24) sporzadzanie okresowych i rocznych rozliczen pracownikéw do celéw podatkowych
(PIT), i ubezpieczen spotecznych ( IMIR );

25) terminowe naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne
i Fundusz Pracy oraz zobowigzan podatkowych;

26) prowadzenie obstugi finansowej i ewidencji ksiggowej Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

27) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatku Inspektoratu, naliczanie amortyzacji
srodkéw trwatych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

28) przygotowanie i rozliczanie inwentaryzacji okresowej, zdawczo — odbiorczej, rocznej
zgodnie z obowiagzujacymi przepisami;

29) prowadzenie ewidencji ilosciowo — wartosciowej lub ilosciowej materiatéw;

30) prowadzenie rejestracji dokumentéw finansowo - ksiegowych wplywajacych
do ksiggowosci wraz z ich terminowg realizacja;

31) naliczanie kar umownych wynikajacych z zapiséw umow;

32) archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw;

33) opisywanie faktur w zakresie zadan dziatu;

34) przygotowywanie projektow pism w zakresie zadan finansowo — ksiegowych.

2. Do zadan dzialu do spraw administracyjnych w zespole do spraw finansowo-
ksiggowych i administracyjnych w szczegélnoS$ci nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu Powiatowego Lekarza;

2) przyjmowanie oraz wysylanie korespondencji oraz przesylek za pomoca poczty
tradycyjnej oraz elektronicznej;

3) obstuga taczy telefonicznych Inspektoratu;

4) przyjmowanie interesantow, udzielanie informacji i kierowanie do wlasciwych komorek
Inspektoratu;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem stuzby cywilnej oraz nawigzywaniem,
trwaniem i rozwigzywaniem stosunkow pracy;

6) prowadzenie dokumentacji pracowniczej, akt osobowych pracownikow i innych spraw
zwigzanych z zatrudnieniem;

7) prowadzenie archiwum zakladowego, archiwizowanie dokumentacji i wspolpraca
z Archiwum Panstwowym w tym zakresie;

8) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z BHP i badaniami okresowymi
pracownikow;

9) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z zaopatrzeniem i1 wyposazeniem
Inspektoratu;
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10)
11)

12)
13)

14)

15)

16)
17)
18)

19)

20)
21)
22)
23)
24)

zaopatrzenie pracownikow w odziez ochronng, robocza, sprz¢t i Srodki ochrony
osobistej;
administrowanie budynkami, mieniem 1 majatkiem Inspektoratu,

wlasciwe jego zabezpieczenie i wykorzystanie;
prowadzenie spraw z zakresu zaméwien publicznych;
nadzorowanie remontu, modernizacji, konserwacji i prac budowlanych na terenie
Inspektoratu;
zabezpieczenie obiektow Inspektoratu przed kradzieza, pozarem i innymi kleskami
oraz utrzymywanie pomieszczen i otoczenia w nalezytej czystosci i porzadku;
prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga samochodéw stuzbowych inspektoratu,
w tym prowadzenie kart  drogowych, ubezpieczen komunikacyjnych,
okresowych przegladow technicznych, napraw i remontéw samochodow;
konserwacja, naprawy i remont sprzetu i aparatury;
prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania;
administrowanie systemami i siecig komputerowa Inspektoratu oraz ochrona systemow
i sieci teleinformatycznych;
kontrola i konserwacja sprzetu komputerowego oraz biezace usuwanie usterek
i naprawa sprzetu;
obstuga strony internetowej Inspektoratu;
sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczo$ci w zakresie prowadzonych spraw;
archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw;
przygotowywanie projektow pism w zakresie zadan zespotu;
wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrgbnych przepisow.

3. Gtéwny Ksiegowy odpowiada w szczegélnosci za przestrzeganie — przepisOw

zawartych w ustawie o finansach publicznych i w ustawie o rachunkowosci
oraz za realizacj¢ nastepujacych zadan w zakresie gospodarki finansowej Inspektoratu

1w

1))

zakresie rachunkowosci:

prowadzenie rachunkowosci jednostki, ktora obejmuje:

a) przyjete zasady (polityke) rachunkowosci,

b) prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych, ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

c) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywoOw i pasywow,

d) wycene aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

e) terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych Ilub innych

sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach oraz wykazywanie w tych
sprawozdaniach danych zgodnych z danymi wynikajgcymi z ewidencji ksiegowe;j,

f) gromadzenie i przechowywanie dokumentéw ksiegowych oraz pozostalej

dokumentacji  przewidzianej ustawa;

2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi;
3) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

4) przygotowywanie planéw finansowych, innych planéw i analiz makroekonomicznych

gospodarki finansowej Inspektoratu.
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§ 14. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw obslugi prawnej nalezy
w szczegblnosci:
1) wykonywanie obshugi prawnej Inspektoratu, w tym $wiadczenie doradztwa prawnego
oraz nadzdr nad przestrzeganiem przepiséw prawnych w Inspektoracie;
2) reprezentowanie Powiatowego Lekarza i Inspektoratu przed sagdami administracyjnymi,

sadami powszechnymi i innymi organami orzekajacymi oraz organami egzekucyjnymi;
3) opiniowanie i parafowanie uméw, a takze aktow normatywnych Powiatowego Lekarza,

pism i innych dokumentéw powodujacych skutki prawne dla Inspektoratu, w zakresie ich

zgodnosci z prawem, opiniowanie i parafowanie projektow decyzji administracyjnych.

§ 15. 1. Tryb pracy Inspektoratu okresla szczegétowo regulamin pracy wprowadzony
zarzadzeniem Powiatowego Lekarza.

2. Zasady kontroli wewngtrznej, sposéb i zasady przyjmowania interesantéw,
przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw oraz instrukcje kancelaryjna okreslajg
odrebne zarzadzenia Powiatowego Lekarza.

3. Zasady realizacji inwestycji reguluje odrebne zarzadzenie Powiatowego Lekarza.

4. Zasady realizacji polityki bezpieczenstwa w zakresie przetwarzania danych
osobowych i wyznaczenia Administratora Bezpieczenstwa Informacji w Inspektoracie
reguluje odrebne zarzadzenie Powiatowego Lekarza.

5. Zasady realizacji kontroli zarzadczej i audytu wewnetrznego w Inspektoracie
reguluje odrgbne zarzadzenie Powiatowego Lekarza.

§ 16. Traci moc Regulamin Organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii
w Kamiennej Gorze z dnia 20 grudnia 2015r.

§ 17. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Kamiennej
Gorze wchodzi w zycie z dniem uzgodnienia jego tresci z Dolnoslaskim Wojewodzkim
Lekarzem Weterynarii.

Wykaz zatgcznikow:

1. Schemat organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Kamiennej Gorze —
zatacznik nr 1.

2. Wykaz symboli komoérek organizacyjnych — zatgcznik nr 2.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego
Inspektoratu Weterynarii
w Kamiennej Gorze

Symbolika oznaczania pism wychodzacych z poszczegélnych komérek organizacyjnych
i stanowisk pracy.

1. Symbolika pism zgodnie z zatwierdzong instrukcja kancelaryjna:

1) Powiatowy Lekarz Weterynarii PIW, PIWet ;

2) zespdt do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji: PIWhig, PIWp, PIWupz;

3) zespot do spraw zdrowia i ochrony zwierzat: PIWzak, PIWhmb, PIWirz,
PIWddd,PIWcce,PIWoz ;

4) zespol do spraw finansowo-ksiegowych i administracyjnych : PIWfk, PIWks, PIWpl,
PIWs, PIWK, PIWbhp, PIWinw, PIWadm, PIWoc, PIWinf,PIWorg;

5) samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawnej : PIWpr.

2. Symbolika oznaczen zespolow i stanowisk pracy:
1) zesp6t do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji - PIW/ZBZPiU,
2) zespot do spraw zdrowia i ochrony zwierzat - PIW/ZZOZ,
3) zespodt do spraw finansowo-ksiggowych i administracyjnych - PIW/ZFKIA,
4) samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawnej - PIW/OP.
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