Zalacznik do Zarzadzenia nr 9/2023 Powiatowego Lekarza Weterynarii
w Ostrowcu Swietokrzyskim, z dnia 22.11.2023 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO INSPEKTORATU WETERYNARII
W OSTROWCU SW.

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Ostrowcu Sw. dziata w szczegdlnosci na podstawie:

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

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2022 r. , poz. 1691);

3) zarzadzenia Nr 9 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 4 kwietnia 2022 r. w sprawie
organizacji wojewddzkich, powiatowych i granicznych inspektoratdéw weterynarii
(Dz. Urz. MR iRW z2022r. poz. 11.)

4) niniejszego regulaminu.

§2

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej "Regulaminem" okresla szczegdtows organizacje
i tryb pracy Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Ostrowcu Sw. oraz szczeg6lowy
zakres zadan komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk wchodzacych w sktad
tego Inspektoratu.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Inspektoracie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Inspektorat Weterynarii
w Ostrowcu Sw.

2) Wojewodzkim Lekarzu - nalezy przez to rozumieé¢ Swictokrzyskiego Wojewodzkiego
Lekarza Weterynarii.

3) Powiatowym Lekarzu - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego Lekarza Weterynarii

w  Ostrowcu Sw. jako kierownika powiatowej inspekcji weterynaryjnej



4)

5)

6)

L.

w Ostrowcu Sw. wchodzacej w sklad niezespolonej administracji rzadoweyj.
Koordynatorze - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ koordynujaca praca zespotu
ds. bezpieczenstwa zywnosci, zespotu ds. pasz i utylizacji lub zespotu ds. zdrowia
1 ochrony zwierzat.

Funkcje koordynatorow pelnia wyznaczeni przez powiatowego lekarza weterynarii
starsi inspektorzy weterynaryjni a w razie ich braku wyznaczeni przez powiatowego
lekarza weterynarii inspektorzy wsterynaryjni.

Zespole - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow powiatowego inspektoratu
weterynarii wykonujacych okreslone czynnosci w zakresie przypisanym temu
zespotowl.

Samodzielnym stanowisku - nalezy przez to rozumie¢ osobe wykonujgcg zadania

przypisane do tego stanowiska.

§3

. Inspektorat jest aparatem pomocniczym Powiatowego Lekarza Weterynarii

w Ostrowcu Swictokrzyskim, majacym status panstwowej jednostki budzetowej,
stuzacym zapewnieniu obstugi zadan realizowanych przez Powiatowego Lekarza.
Inspektorat Weterynarii w Ostrowcu Sw. wchodzi w sktad niezespolonej administracii
rzadowe;.

Koszty dziatalnosci Powiatowego Inspektoratu Weterynarii sa pokrywane ze $rodkow
budzetu panstwa, z wyjatkami wynikajacymi z odrebnych przepisow.

Terenem dziatalnosci inspektoratu jest obszar miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego
oraz powiatu ostrowieckiego.

Siedziba Inspektoratu miesci sie w Ostrowcu Swietokrzyskim.

Inspektorat uzywa pieczgci podiuznej o nastepujacej tresei:

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA POWIATOWEGO INSPEKTORATU

§4
Kierownikiem  Inspektoratu i  zwierzchnikiem  shuzbowym  wszystkich

jego pracownikow jest Powiatowy Lekarz Weterynarii w Ostrowcu Sw.



2. Powiatowy Lekarz Weterynarii podlega Wojewodzkiemu Lekarzowi Weterynarii
w Kielcach.
3. Powiatowy Lekarz Weterynarii kieruje Inspektoratem przy pomocy Zastepcy

Powiatowego Lekarza.

§5

W skiad Inspektoratu wchodzg nastepujace komorki organizacyijne:

1y

2)

3)

4)

5)

1) zespét ds. zdrowia i ochrony zwierzat,
2) zespdt ds. bezpieczenstwa zywnosci,
3) zespdt ds. pasz i utylizacji,
4) zespdt ds. finansowo-ksiegowych,

5) zespot ds. administracyjnych,

6) pracownia badania migsa na obecnos$¢ wiosni,

7) samodzielne stanowisko pracownika gospodarczego.

§6
Do wylgcznej kompetencji Powiatowego Lekarza nalezy:

udzielanie pracownikom Inspektoratu pisemnych upowaznien do podejmowania
okreslonych czynnosci w jego imieniu, wraz z okreSleniem przedmiotowego zakresu
upowaznienia;

udzielanie pelnomocnictw do reprezentowania Powiatowego Lekarza w postepowaniu
przed organami panstwowymi i sadami;

wyznaczanie lekarzy weterynarii niebgdacych pracownikami Inspekcji do czynnosci,
o ktorych jest mowa w art.16 ust.1 i la ustawy o Inspekcji Weterynaryjnej;

wyznaczanie osob niebgdgcych pracownikami Inspekcji do wykonywania niektérych
czynnosci pomocniczych, o ktorych jest mowa w art. 16 ust.1 pkt 2 ustawy o Inspekcji
Weterynaryjnej;

podejmowanie decyzji o skierowaniu lekarza weterynarii do wykonywania na obszarze
powiatu czynnosci koniecznych do likwidacji zagrozenia epizootycznego lub zagrozenia
bezpieczenstwa produktow pochodzenia zwierzgcego lub w przypadku, gdy jest
to niezbgdne ze wzgledu na ochron¢ zdrowia publicznego albo dla zabezpieczenia

gospodarki narodowej przed powaznymi stratami.



§7

. Powiatowy Lekarz realizuje zadania wynikajace z ustawy o stuzbie cywilnej, w tym:

1) wykonuje zadania dyrektora generalnego w Inspektoracie;

2) dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec czlonkow korpusu stuzby cywilne;
zatrudnionych w Inspektoracie, z wyjatkiem przypadkow okreslonych przepisami

prawa.

. Powiatowy Lekarz wykonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do pozostalych

pracownikow niebedacych cztonkam: stuzby cywilne;j.

§8

Powiatowy Lekarz w celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania Inspektoratu

oraz wlasciwej organizacji pracy:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

wydaje akty prawa wewnetrznego;

realizuje polityke kadrows, a takze dba o nalezyty dobor pracownikéw Inspektoratu
oraz podnoszenie ich kwalifikacji 1 skutecznosc¢ pracy;

gospodaruje $rodkami na wynagrodzenia pracown'kow Inspektoratu oraz innymi
funduszami bedacymi w jego dyspozycji, w granicach ustalonych w budzecie;
reprezentuje Inspektorat na zewnetrz oraz sklada oswiadczenia woli dotyczace jego
funkcjonowania i gospodarowania jego mieniem;

udziela pelnomocnictw;

wykonuje inne zadania okreslone odrgbnymi przepisami prawa, w tym zadania z zakresu:
obrony narodowej, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, ochrony
przeciwpozarowej, ochrony informacji niejawnych, ochrony danych osobowych,

finanséw publicznych oraz zamowien publicznych.

§9

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego, jak rowniez

inne  dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigcym podstawe do otrzymania

lub wydatkowania srodkéw pienieznych Inspektoratu podpisuja:

1) Powiatowy Lekarz, a w czasie jego nieobecnosci lub braku Powiatowego Lekarza

i lub czasowej niemoznosci wykonywania przez niego obowigzkow - Zastgpca



Powiatowego Lekarza,

2) W czasie nieobecnosei lub braku Powiatowego Lekarza i jego Zastepey lub czasowej
niemoznosci wykonywania przez nich obowigzkéw - osoba, o ktérej mowa
w § 10 ust 2 Regulaminu, ktorzy czynia to jako dysponenci oraz gltdwny ksiegowy
lub inny pracownik w razie nieobecnosci glownego ksiegowego, pisemnie

upowazniony do tego przez Powiatowego Lekarza.

ROZDZIAL. 11

ZASADY REALIZACJI ZADAN I KIEROWANIA PRACA
POWIATOWEGO INSPEKTORATU

§ 10

1. W czasie nieobecnosci lub braku Powiatowego Lekarza lub czasowej niemoznosci
wykonywania przez niego obowigzkow, dzialalnoscia Inspektoratu kieruje Zastepca
Powiatowego Lekarza.

2. W czasie nieobecnosci lub braku Powiatowego Lekarza i jego Zastgpey lub czasowej
niemoznosci wykonywania przez nich obowiazkow, dziatalno$cig Inspektoratu kieruje
osoba, pisemnie upowazniona przez Wojewddzkiego Lekarza.

3. Powiatowemu Lekarzowi bezposrednio podlega:

- zespoél ds. zdrowia i ochrony zwierzat;

- zespol ds. pasz i utylizacji;

- zespot ds. finansowo-ksiggowych;

- zespot ds. administracyjnych;

- pracownia badania mig¢sa na obecno$é¢ wlosni.

- samodzielne stanowisko pracownika gospodarczego

4. Zastepcy Powiatowego Lekarza bezposrednio podlega:
- zespot ds. bezpieczenstwa zywnosci.

5. Schemat organizacyjny Inspektoratu okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.



§ 11

Zespotami do spraw zdrowia 1 ochrony zwierzat, bezpieczenstwa zywnosci
oraz pasz i utylizacji koordynuja wyznaczeni przez Powiatowego Lekarza Weterynarii starsi
inspektorzy weterynaryjni a w razie ich braku wyznaczeni przez Powiatowego Lekarza

Weterynarii inspektorzy weterynaryjni.

§ 12

1. Koordynatorzy odpowiadaja za:
1) nalezyte zorganizowanie pracy zespolu i zapoznanie podleglych pracownikéw
z obowigzujacymi przepisami prawa;
2) porzadek i dyscypling pracy;
3) merytoryczna i formalno-prawna poprawnoé¢ zatatwianych spraw.
2. Koordynatorzy dokonuja podziatu zadan dla poszczegélnych pracownikow
koordynowanych przez nich komdrek organizacyjnych oraz ustalajg na pismie propozycje

zakresdw obowiazkow, ktore przedktadaja Powiatowemu Lekarzowi do zatwierdzenia.

§13

1. Projekty pism, dokumentow, umow, porozumien, decyzji administracyjnych i aktow
prawnych oraz innych dokumentéw wydawanych przez Powiatowego Lekarza opracowuje
wlasciwa komorka organizacyjna, z ktorej zakresem dzialania zwigzane jest pismo,
umowa, porozumienie, decyzja administracyjna, akt prawny czy tez inny dokument.

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

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

1) pracownika zajmujgcego si¢ sprawa;

2) koordynatora komdrki organizacyjnej, z ktorego zakresem dziatania zwiazany
jest dokument;

3) glownego ksiggowego - w przypadku, gdy tre$¢ dokumentu dotyczy budzetu
lub ma powodowa¢ skutki finansowe.

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

1) pracownika zajmujgcego si¢ sprawa;



2) koordynatora komorki organizacyjnej, z ktorego zakresem
dziatania zwigzany jest dokument,
3) glownego ksiggowego - w przypadku, gdy tres¢ pisma lub

dokumentu dotyczy budzetu lub ma powodowa¢ skutki finansowe.

§ 14

Pracownicy Inspektoratu podpisuja pisma, decyzje (w tym decyzje administracyjne) i inne
dokumenty w sprawach, do zalatwienia, ktérych zostali pisemnie upowaznieni przez

Powiatowego Lekarza.

§15
Is 0]
bieg dokumentacji wewngtrznej Inspektoratu ustala Powiatowy Lekarz w drodze

instrukcji kancelaryjne;.

ymbolike oznaczania pism wychodzacych z poszczegdlnych komérek organizacyjnych

1 stanowisk pracy okresla zatacznik nr 2 regulaminu.

ROZDZIAL IV
SZCZEGOLOWE ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§16

1) W skiad zespolu ds. zdrowia i ochrony zwierzagt wchodza stanowiska ds. zdrowia
i ochrony zwierzat :
2) Do zadan zespolu ds. zdrowia i ochrony zwierzat nalezy:
1. zwalczanie chordb zakaznych zwierzat, w tym choréb odzwierzecych
a) przyjmowanie zgloszen o chorobach zakaZnych zwierzat podlegajacych
obowigzkowi zwalczania 1 rejestracji oraz prowadzeniu dochodzenia
epizootycznego celem potwierdzenia lub wykluczenia zgtoszonej choroby,
b) prowadzenie czynnosci zwigzanych ze zwalczaniem ogniska choroby zakazne;j,
2. przeprowadzanie badan kontrolnych zakazen zwierzat, monitorowanie chorob

odzwierzecych i1 czynnikdw chorobotworczych,



3. kontrola weterynaryjna w handlu i wywozie zwierzat,
4. sprawowanie nadzoru nad:
a) przestrzeganiem wymagan weterynaryjnych dla podejmowania i prowadzenia
dzialalno$ci nadzorowanej przez podmioty zajmujace sie ta dziatalnoscia,
b) przestrzeganie wymagan weterynaryjnych w gospodarstwach utrzvmujgcych
zwierzeta gospodarskie,
¢) prowadzenie rejestru nadzorowanych podmiotow,
d) obrotem zwierzat w tym punktami skupu, miejscami gromadzenia zwierzat,
wystawami 1 innymi wraz z wystawianiem swiadectw zdrowia,
e) eksportem 1 importem zwierzat,
f) przestrzeganiem zasad identyfikacji i rejestracji zwierzat
oraz przemieszczaniem zwierzat,
g) prowadzenie kontroli gospodarstw pod wzgledem przestrzegania wymogow
wzajemne] zgodnosci w obszarze identyfikacji i rejestracji bydta, $win, owiec
i koz,
h) przestrzeganiem przepiséw o ochronie zwierzat (dobrostan),
1) zdrowiem zwierzat przeznaczonych do rozrodu oraz jakosciag zdrowotng

materiatu biologicznego,

3. Do zadan zespotu ds. zdrowia i ochrony zwierzat nalezy ponadto:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

kontrola pracy lekarzy weterynarii wyznaczonych przez Powiatowego Lekarza
Weterynarii,

opracowanie i aktualizacja planow gotowosci zwalczania choréb zakaznych zwierzat,
pobieranie probek do celow badan diagnostycznych,

gromadzenie i przekazywanie informacji dotyczacych wystepowania choréb zakaznych
zwierzat podlegajacych obowigzkowi zwalczania 1 rejestracji w tym stwierdzania
zoonozy lub wykrycia czynnika zoonotycznego,

prowadzenie dokumentacji z wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci wynikajacej
z obowigzujgcych przepisow,

przygotowywanie aktow administracyjnych oraz prowadzenie postgpowania
egzekucyjnego wynikajgcych z wykonywania wyzej wymienionych zadan,
przygotowanie dokumentéw dla Powiatowego Lekarza Weterynarii wynikajacych

z przepiséw o ochronie zwierzat,



8) wspolpraca z pozostatymi zespotami Inspektoratu w zakresie realizacji zadan Inspekgji

Weterynaryjnej,

9) wspolpraca z organami innych inspekcji, stuzb, organizacji i jednostkami samorzadu

terytorialnego w zakresie wlasciwosci zespotu,

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

informecji publicznej w ramach wtasciwosci zespotu.

§ 17

1. W sklad zespolu ds. bezpieczenstwa zywnosci wchodza stanowiska ds. bezpieczenstwa
ZYyWNOSCi:
2. Do zadan zespolu nalezy:
1) badanie zwierzat rzeznych oraz produktéw pochodzenia zwierzecego
2) sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem produktéw pochodzenia zwierzecego,
w tym nad wymaganiami weterynaryjnymi przy ich produkcji, umieszczeniem
na rynku oraz sprzedazy bezposredniej w szczegdlnosei nad:
a) ubojem zwierzat rzeznych, w tym badania przedubojowego i poubojowego,
b) oceny migsa oraz nad przestrzeganiem przepisow o ochronie zwierzat w trakcie
uboju,
c) badaniem miesa zwierzat townych,
d) rozbiorem, przetworstwem lub przechowywariem miesa i wystawianiem
wymaganych $wiadectw zdrowia,
¢) punktami odbioru mleka, jego przetwérstwem oraz przechowywaniem
produktow mleczarskich.
3) zatwierdzanie projektow technologicznych zaklacow,
4) zatwierczenie, zawieszanie albo cofanie zatw-erdzenia warunkowego, zatwierdzanie
albo przedtuzanie warunkowego zatwierdzenia zaktadow, ktore podlegaja zatwierdzeniu,
5) wyznaczanie lekarzy weterynarii wolnej praktyki do badania zwierzat rzeznych
i migsa na uzytek wlasny,
6) prowadzenie monitorowania substancji niedozwolonych, pozostalosci chemicznych,
biologicznych, produktow leczniczych i skazen promieniotwdérczych u zwierzat,
w produktach pochodzenia zwierzgcego, w wodzie przeznaczonej do pojenia zwierzat,
7) prowadzenie rejestru nadzorowanych podmiotow,

8) szkolenie lekarzy wykonujacych czynnosci z wyznaczenia,



9) przygotowywanie aktoéw administracyjnych oraz prowadzenie post¢epowania
egzekucyjnego wynikajgcego z wykonywania w/w zadan,

10) prowadzenie dokumentacji z wykenywanych zadan oraz sprawozdawczosci wynikajacej
Z przepisow,

11) wspotpraca z pozostatymi zespotami Inspektoratu w zakresie realizacji zadan Inspekcji
Weterynaryjnej,

12) wspolpraca z organami innych inspekeji, stuzb, organizacji i jednostkami samorzadu
terytorialnego w zakresie wlasciwosci zespotu,

13) prowadzenie spraw dotyczacych skarg i wnioskéw, w tym wnioskow o udostgpnienie

informacji publicznej w ramach wlasciwosci zespotu.

§18

1. W sktad zespotu ds. pasz i utylizacji wchodza stanowiska ds. pasz i utylizacji
2. Do zadan zespotu ds. pasz i utylizacji nalezy:

1) nadzér nad wytwarzaniem, obrotem i stosowaniem s$rodkow zywienia zwierzat,

2) nadzor nad stosowaniem pasz leczniczych,

3) nadzér nad zbieraniem, transportowaniem, przechowywaniem, operowaniem,
przetwarzaniem oraz wykorzystywaniem lub usuwaniem ubocznych produktow
pochodzenia zwierzgcego nienrzeznaczonych do spozycia przez ludzi,

4) prowadzenie monitorowania substancji niedozwolonych, pozostatosci chemicznych,
biologicznych,  produktéw  leczniczych 1  skazen  promieniotworczych
u zwierzat, w $rodkach zywienia zwierzat, wodzie do pojenia zwierzat,

5) prowadzenie rejestru nadzorowanych podmiotéw,

6) przygotowywanie aktow administracyjnych oraz prowadzenie postgpowania
egzekucyjnego wynikajacego z wykonywania w/w zadan,

7) prowadzenie dokumentacji z wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci
wynikajace] z przepisow,

8) wspélpraca z pozostaltymi zespotami Inspektoratu w zakresie realizacji zadan
Inspekcji Weterynaryjnej,

9) wspoétpraca organami innych inspekcji, stuzb, organizacji i jednostkami samorzadu
terytorialnego w zakresie wlasciwosci zespotu,

10) prowadzenie spraw dotyczgcych skarg i wnioskow, w tym wnioskow

o udostepnienie informacji publicznej w ramach wlasciwosci zespotu.

10



§19

1. W skiad zespotu do spraw finansowo-ksiegowych wchodzg stanowiska:
1) Gléwny Ksiegowy — kieruje pracg zespolu,
2) ksiegowy.
2. Do zadan zespotu nalezy:
1) opracowanie i realizacja planéw finansowvch w zakresie zatrudnienia, $rodkéw
budzetowych, dochodéw wiasnych, zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
2) kontrola racjonalnego wykorzystania srodkéw rzeczowych i finansowych,
3) terminowe realizowanie biezacych ptatnosci i zobowigzan,
4) kontrola i analiza realizacji dochodéw Skarbu Panstwa, wydatkéw budzetowych
1 dochodéw wlasnych jednostki,
5) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
6) prowadzenie likwidatury i kasy,
7) sporzadzanie bilansow i okresowych sprawozdan finansowych,
8) prowadzenie dokumentacji i windykacji dochodéw budzetowych,
9) prowadzenie dokumentacji w zakresie podatku dochodowego od 0sob fizycznych,
10) sporzadzanie listy plac i przekazywanie dokumentacji do ZUS w przypadku zasitkow
chorobowych, opiekunczych i macierzynskich,
11) potrgcanie skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne pracownikéw
oraz prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji,
12) opracowywanie analiz ekonomicznych,
13) prowadzenie ewidencji iloSciowo — wartosciowej $rodkow trwelych i naliczanie
odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych,
14) prowadzenie akt osobowych pracownikow, prowadzenie ewicencji legitymacii
stuzbowych i upowaznien,
15) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej czasu pracy,
16) przygotowywanie informacji, sprawozdan i analiz dotyczacych zatrudnienia,
17) obstuga decyzji personalnych,
18) prowadzenie spraw socjalnych i mieszkaniowych,
19) prowadzenie magazynu na sprzgt do badan w zakresie zwalczania choréb zakaznych,
20) zaopatrywanie PIW-et we wszelkiego rodzaju sprzgt, aparature, materiaty, druki itp.
niezb¢dne do prawidlowego jego funkcjonowania oraz czuwanie nad prawidlowa

cksploatacjg nieruchomosci, instalacji, aparatury,



21) prowadzenie ewidencji majatku,
22) obstuga spraw zwigzanych z samochodami stuzbowymi,
23) wspodlpraca z pozostalymi zespotami Inspektoratu w zakresie realizacji zadan
Inspekcji Weterynaryjnej,
24) wspolpraca z organami innych inspekcji, shuzb organizacji i jednostkami samorzadu
terytorialnego w zakresie wlasciwosci zespotu,
25) prowadzenie spraw dotyczacych skarg i wnioskow, w tym wnioskoéw o udostgpnienie
informacji publicznej w ramach wiasciwosci zespotu.
3. Koordynator zespolu ds. finansowo- ksiggowych podlega Powiatowemu Lekarzowi
i odpowiada w szczegdlnosci za przestrzeganie przepisow zawartych w ustawie
o finansach publicznych i w ustawie o rachunkowosci oraz za realizacje nast¢pujacych
zadan w zakresie gospodarki finansowej Inspektoratu:
1) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi, wstepnej kontroli cokumentow,
2) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
3) dokonywanie wstepnej kontroli dokumentow,
4) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych,

§20

1. W sktad zespolu do spraw administracyjnych wchodza stanowiska:
1) sekretarz kierownika jednostki
2) ds. informatycznych
2. Do zadan zespolu nalezy:
1) przyjmowanie i rozdziat korespondencji oraz przesytek,
2) prowadzenie ewidencji wplywow specjalnych i wartoSciowych,
3) sporzgdzanie czystopisOw pism oraz ich powielanie,
4) wysylanie korespondencji oraz przesylek,
5) przyjmowanie i nadawanie telegramow, telefonogramow, dalekopisow, faksow
oraz obshuga poczty elektronicznej itp.,
6) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wlasciwych
zespotow lub stanowisk pracy,

7) ewidencja wydanych i zwréconych pieczgci,
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8) ewidencja drukéw $cistego zarachowania,

9) administrowanie programami komputerowymi, systemami operacyjnymi,

10) korfigurowanie sieci i sprz¢tu komputerowego,

11) wspomaganie komérek merytorycznych w zakresie informatyki,

12) konsultacje, szkolenia, pomoc uzytkownikom komputeréw w zakresie systemow
informatycznych i obstugi urzadzen komputerowych,

13) wykonywanie biezacych napraw sprzetu komputerowego i usuwanie awarii
oprcgramowania,

14) organizowanie i kontrolowanie prowadzonych konserwacji, napraw i remontow
instelacji, sprzetu i aparatury oraz racjonalnego wykorzystania srodkow rzeczowych,

15) wspotpraca z pozostalymi zespotami Inspektoratu w zakresie realizacji zadan
Inspekcji Weterynaryjnej,

16) wspotpraca z organami innych inspekcji, stuzb, organizacji i jednostkami samorzgdu
terytorialnegd w zakresie wilasciwosci zespotu,

17) prowadzenie spraw dotyczacych skarg i wnioskéw, w tym wnioskow

o udostgpnienie informacji publicznej w ramach whasciwosci zespotu.

§21

1. Do zadan pracowni badania migsa na obecno$¢ wicsni nalezy, w szczegdlnosci:

1) badanie laboratoryjne migsa na obecno$é wiosni zgodnie z rozporzadzeniem Komisji
(WE] nr 1375/2015 z dnia 10 sierpnia 2015 r. ustanawiajacym szczegoOlne przepisy
dotyczace urzgdowych kontroli w odniesieniu do wieéni (Trichinella) w migsie (Dz.
Urz. JE L 212 z 11.08.2015) oraz Instrukcji Giéwnego Lekarza Weterynarii,

2) spelnianie wymagan w zakresie systemu zarzadzania wskazanym w art. 12 ust. 2 lit. a
rozpcrzadzenia nr 625/2017,

3) stosowanie sie do zalecefi i procedur wynikajacych z systemu zarzadzania wdrozonego
w zakladzie higieny weterynaryjnej i terminowe usuwanie przez osoby wyznaczone
na podstawie art. 16 ustawy o Inspekcji Wetervnaryjnej naruszen w zakresie wymagan
systemu zarzadzania stwierdzonych przez kierownika zakladu higieny weterynaryjnej
lub przez upowaznionego przez niego pracownika,

4) dbalos¢ o powierzony sprzet i urzadzenia, zgocnie z wymogami systemu zarzadzania,

5) natycamiastowe zglaszanie niezgodnosci i awarii sprzetu lub urzadzen,



6) uczestniczenie w regularnych badaniach pordwnawczych w zakresie stosowanej

metody badawczej,

§22

Do zadan samodzielnego stanowisko pracownika gospodarczego nalezy w szczegdlnoscei:

1. Utrzymywanie nalezytego porzadkc w pomieszczeniach Powiatowego Inspektoratu;

2. Przestrzeganie przepisow oraz zasad BHP, a takze p. poz.

3.  Dbanie o dobro zakladu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

4. Przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych oraz zachowanie
ich w tajemnicy zgodnie z art. 3% ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz. U. z 2016 r.
poz. 922);

5. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Powiatowego Inspektoratu.

ROZDZIAL V
PRZYJMOWANIE INTERESANTOW, REJESTROWANIE ORAZ ZAELATWIANIE
SKARG I WNIOSKOW W INSPEKTORACIE

§23

1. Powiatowy Lekarz Weterynarii przyimuje interesantow w Inspektoracie w sprawach skarg
i wnioskow w kazdy piatek bedacy dniem pracy w godzinach od 10%-13%.

2. W przypadku braku mozliwosci przyjecia przez Powiatowego Lekarza oséb, o ktérych
mowa w ust.l, powinno$¢ te wykonuje Zastgpca Powiatowego Lekarza lub osoba
wskazana kazdorazowo przez Powiatowego Lekarza.

3. Zasady przyjmowania, rozpatrywania, zalatwiania skarg i wnioskow, ktére wplynely
do Tnspektoratu reguluje Instrukcja dotyczaca rozpatrywania skarg i wnioskow
obowigzujaca w Powiatowym Inspektoracie.

4. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantow w sprawach skarg wywieszona

jest w widocznym miejscu na tablicy ogloszen w siedzibie Powiatowego Inspektoratu.
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§24
1. Prawa i obowigzki pracownikéw okreslaja:
- ustawa o shuzbie cywilnej (Dz. U. z 2022r. poz. 1091).
- ustawa z dnia 16 wrzesnia 1982r. o pracownikach urzedéw panstwowych
(. Dz.U. z 2023 p0z.1917).
- ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz.U z 2023r. poz. 1465).

§25

Wszelkie zmiany regulaminu organizacyjnego wymagajg formy pisemne;j

Wykaz zatacznikow:
1. Zalgeznik nr 1 - Schemat organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii

2. Zatgcznik nr 2 - Wykaz symboli komérek organizacyjnych

POWIATOWY LEKARZ
WETERYNARI

¢ Ostegweu §

@‘ SO e
lek. wet. G uzynaw






Zalacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Ostrowcu §wi¢tokrzyskim

WYKAZ SYMBOLI KOMOREK ORGANIZACYINYCH
W POWIATOWYM INSPEKTORACIE WETERYNARII
W OSTROWCU SWIETOKRZYSKIM

1. Powiatowy Lekarz Weterynarii — PIW-K

0...- zarzgdzanie

01... - organizacja

2. Zesp6l do spraw zdrowia i ochrony zwierzat

—PIW.Z. (zdrowie i ochrona zwierzat) - symbole k asyfikacji:
50...- import, eksport, handel wewngtrzwspdlnotowy, obrot krajowy, tranzyt
51...- ochrona zdrowia zwierzat i zwalczanie chordb zakaznych
53...- dobrostan zwierzat

55...- przestrzeganie wymogow wzajemnej zgodnosci

56...- materiat biologiczny

3. Zespol do spraw bezpieczefstwa zywnosci, pasz i utylizacji
—PIW.B (bezpieczenstwo zywnosci) — symbole klasyfikacii:
52...- bezpieczenstwo zywnosci pochodzenie ZWIerzecego
—PIW.PU (pasze i utylizacja) - symbole klasyfikacji:

54...- pasze i utylizacja

5. Zespol do spraw finansowo-ksiegowych

— PIW.E (ekonomia-ksiggowos¢) - symbole klasyfikacji:

l...- sprawy kadrowe

3...- finanse i obstuga finansowo ksiegowa

6. Zespol do spraw administracyjnych

— PIW.A (sekretariat i informatyka) - symbole klasyfikacji:
014...- obstuga kancelaryjna

04...- informatyzacja

7. Pracownia badania mi¢sa na obecno$§é¢ wlo$ni

- PIW.L (laboratorium) - symbole klasyfikacji:

58... —nadzoér nad diagnostyka wtosni
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