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REGULAMIN ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO INSPEKTORATU
WETERYNARII W OLSZTYNIE

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Powiatowy Inspektorat Weterynarii dziata na podstawie:

1.

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej (t.j. Dz.U. 2018 r.
poz.1557 oraz z 2020 r. poz 285).

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

statutu Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Olsztynie nadanego Zarzadzeniem Nr
163/2010 Gléwnego Lekarza Weterynarii z dnia 21 grudnia 2010 roku.

niniejszego Regulaminu uzgodnionego z Warminsko — Mazurskim Wojewodzkim

Lekarzem Weterynarii w Olsztynie.

§2

. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej "Regulaminem" okresla szczegolows

organizacje oraz szczegOlowy zakres zadan Powiatowego Inspektoratu Weterynarii

w Olsztynie.

Ilekro¢ w "Regulaminie" jest mowa o:

1) powiecie — nalezy przez to rozumie¢ miasto Olsztyn i powiat olsztynski;

2) Powiatowym Inspektoracie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Inspektorat
Weterynarii w Olsztynie;

3) Wojewodzkim Lekarzu Weterynarii — nalezy przez to rozumie¢ Warminsko —
Mazurskiego Wojewoddzkiego Lekarza Weterynarii;

4) Powiatowym Lekarzu — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego Lekarza
Weterynarii w Olsztynie;

5) Zastepcy Powiatowego Lekarza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepcg Powiatowego
Lekarza Weterynarii w Olsztynie;

6) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ zespdét lub samodzielne

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

4) Powiatowym Lekarzu — nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowego Lekarza
Weterynarii w Olsztynie;
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§3
Inspektoratem kieruje Powiatowy Lekarz.
. Inspektorat zapewnia obstuge realizacji zadan Powiatowego Lekarza:
1) wynikajacych z ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku o Inspekcji Weterynaryjne;;
2) jako dysponenta $rodkéw publicznych na zasadach okreslonych w ustawie
o finansach publicznych;
3) wynikajacych z odrebnych ustaw.
. Inspektorat jest panstwowa jednostka budzetowa.
. Terenem dzialania Inspektoratu jest obszar powiatu olsztynskiego w sklad ktérego
wchodza: miasto Olsztyn i powiat olsztynski.

Siedziba Powiatowego Inspektoratu Weterynarii jest miasto Olsztyn.

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA INSPEKTORATU

§4
Komorkami organizacyjnymi z wylaczeniem samodzielnych stanowisk pracy kieruja
kierownicy.
. W Zespotach do spraw zdrowia i ochrony zwierzat oraz bezpieczenstwa zywnosci, pasz
1 utylizacji kierownikiem moze by¢ starszy inspektor weterynaryjny lub w razie jego
braku — inspektor weterynaryjny.
W sktad Powiatowego Inspektoratu w Olsztynie wchodza:
1) Zespoly do spraw:
a) Zdrowia i ochrony zwierzat,
b) bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji,
¢) finansowo — ksiggowych i administracyjnych.
2) samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawne;j;
3) 7 pracowni badania mig¢sa na obecnos$¢ wtosni metoda wytrawiania:
a) Stacja Diagnostyki Wilosni, Zaklad Masarski ,,TOMUS” T. Reihs,
Krolikowo 39a,
b) Gabinet Weterynaryjny ,,PANTAVET?”, ul. Chopina 23, 11-015 Olsztynek,
¢) Klinika Weterynaryjna ,,OLWET?”, ul. Lubelska 16, 10-404 Olsztyn,
d) Gabinet Weterynaryjny Piotr Pratnicki, ul. Olsztynska 10, 11-010

Barczewo,



e) Gabinet Weterynaryjny ,,ESKULAP”, UL. Orla Biatego 22, 11-040 Dobre
Miasto,
f) Ustugi Lekarsko-Weterynaryjne Agnieszka Kolesnik, ul. Jana Matejki 4,
11-300 Biskupiec,
g) Gabinet Weterynaryjny Ewa Malek, Butryny 9 B, 10-687 Olsztyn.
4. Powiatowemu Lekarzowi w Olsztynie podlegaja:
1) Zespoét do spraw zdrowia i ochrony zwierzat;
2) Zespot do spraw finansowo-ksiggowych i administracyjnych;
3) samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawne;.
5. Zastepcy Powiatowego Lekarza bezposrednio podlegaja:
1) Zespot do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji;
2) pracownie badania mig¢sa na obecnos$¢ wiosni.
6. Schemat organizacyjny Inspektoratu przedstawia Zalacznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

ROZDZIAL 111
ZASADY REALIZACJI ZADAN I KIEROWANIA PRACA INSPEKTORATU

§5

1. Powiatowy Lekarz wykonuje swoje zadania przy pomocy Powiatowego Inspektoratu
Weterynarii, ktérego jest kierownikiem.

2. W czasie nieobecnosci Powiatowego Lekarza lub nieobsadzenia stanowiska
Powiatowego Lekarza dzialalnoscig Inspektoratu kieruje Zastgpca Powiatowego
Lekarza.

3. W czasie nieobecnosci Powiatowego Lekarza i jego Zastepcy dziatalnoscig Inspektoratu

kieruje upowazniony przez Powiatowego Lekarza pracownik.

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

§6
1. Powiatowy Lekarz Weterynarii realizuje zadania z zakresu ochrony zdrowia zwierzat
oraz bezpieczenstwa produktow pochodzenia zwierzecego w celu zapewnienia ochrony

zdrowia publicznego.



2.

Powiatowy Lekarz Weterynarii w Olsztynie jako kierownik Powiatowego Inspektoratu

Weterynarii wykonuje zadania:

1) wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (t.j. Dz. U. 2020
poz. 265 z pdzn.zm.);

2) w zakresie realizacji ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.].
Dz. U. 2019 poz. 869 z p6z.zm);

3) w zakresie gospodarowania srodkami publicznymi zgodnie z przepisami ustawy
z 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz. U. 2019 poz. 1843 z
poz.zm);

4) w zakresie organizacji pracy w Inspektoracie z uwzglednieniem zapewnienia
przestrzegania przepisOw ustaw:

a) z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. 2019 poz.
742),

b) z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. 2019
poz. 1781),

¢) z dnia 06 wrzesnia 2001 r. dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. 2019
poz. 1429 z p6z.zm).

3. Do zadan Powiatowego Lekarza Weterynarii nalezy réwniez wykonywanie zadan

z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz spraw przeciwpozarowych.

§7

1. Do wylacznej kompetencji Powiatowego Lekarza nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

zatwierdzanie plandw finansowych w zakresie dochodow i wydatkow, nadzorowanie
ich wykonania oraz dysponowanie srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi;
reprezentowanie Inspektoratu na zewnatrz, wystgpowanie z wnioskami, projektami
1 opiniami wyrazajacymi stanowisko Inspektoratu oraz sktadanie innych o$wiadczen
woli w sprawach Inspektoratu;

wydawanie i egzekwowanie rozstrzygni¢¢ administracyjnych w sprawach, w ktérych
dziata jako organ I instancji;

wykonywanie obowiazkéw 1 uprawnien zwierzchnika stuzbowego pracownikow
Inspektoratu, zgodnie z przepisami prawa pracy i przepisami odrebnymi, w tym
ustalanie zakresow czynnosci pracownikoéw Inspektoratu;

udzielanie pisemnych upowaznien do wykonywania okreslonych czynnosci
lub podpisywania pism oraz pelnomocnictw do dokonywania czynnosci prawnych;

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej i skutecznej kontroli zarzadczej;
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7) wydawanie rozporzadzen, zarzadzen i regulamindw wewnetrznych regulujacych tryb
pracy Powiatowego Inspektoratu Weterynarii;

8) udzielanie imiennych upowaznien pracownikom Inspektoratu do wykonywania
czynnos$ci w imieniu organu;

9) wyznaczanie lekarzy weterynarii, oraz innych o0sdb posiadajgcych odpowiednie
kwalifikacje i niebedacych pracownikami inspekcji do wykonywania niektorych
czynnosci;

10) zapewnienie przestrzegania ladu i porzadku, przepisow przeciwpozarowych oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy w Inspektoracie.

2. Powiatowy Lekarz moze powolywac state lub dorazne zespoly opiniodawcze i doradcze

okreslajac cel ich powotania, sktad osobowy oraz zakres zadan i tryb dziatania.

§8

1. Projekty pism, dokumentow, umoéw, porozumien, decyzji administracyjnych i aktéw
prawnych wydawanych przez Powiatowego Lekarza Weterynarii opracowuje wlasciwa
komorka organizacyjna, z ktorej zakresem dziatania zwiagzane jest pismo, akt prawny,
dokument, porozumienie, decyzja administracyjna.

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

1) pracownika zajmujacego si¢ sprawa;

2) kierownika zespotu, z ktérego zakresem dzialania zwigzany jest akt prawny;

3) glownego ksiggowego — w przypadku, gdy tres¢ aktu dotyczy budzetu lub ma
powodowac skutki finansowe;

4) radce prawnego pod wzgledem formalnoprawnym i redakcyjnym.

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

1) pracownika zajmujgcego si¢ sprawa;

2) kierownika komorki organizacyjnej, z ktorego zakresem dziatania zwigzany jest
dokument;

3) gléwnego ksiegowego — w przypadku, gdy tre$¢ pisma czy dokumentu dotyczy
budzetu lub ma powodowac¢ skutki finansowe.

4. Przelewy, czekiiinne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigcym podstawe do
otrzymania lub wydatkowania $§rodkoéw pienig¢znych Powiatowego Inspektoratu podpisuja:
Powiatowy Lekarz Weterynarii lub jego Zastepca jako dysponenci oraz Gtowny Ksiggowy
albo inny pracownik zastepujacy Glownego Ksiegowego w czasie jego nieobecnosci,
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pisemnie upowazniony przez Powiatowego Lekarza.

5. Pracownicy Inspektoratu podpisuja pisma, rozstrzygniecia administracyjne i inne

dokumenty oraz prowadza postgpowania administracyjne w sprawach, do zatatwienia

ktorych zostali imiennie upowaznieni przez Powiatowego Lekarza.

§9

1. Symbolike oznaczania pism z poszczegdlnych komorek organizacyjnych i stanowisk

okresla Zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

2. Obieg dokumentacji wewnetrznej Inspektoratu ustala w drodze instrukcji kancelaryjnej

Powiatowy Lekarz.

ROZDZIAL V

ORGANIZACJA WEWNETRZNA I SZCZEGOLOWE ZAKRESY DZIALANIA

KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§10

1. Do obowiazkéw Zespotu do spraw zdrowia i ochrony zwierzat nalezy wykonywanie

czynnosci w ramach realizacji zadan Powiatowego Lekarza Weterynarii w zakresie:

1)

2)

. 3)

4)
5)

6)

planowania, organizowania i nadzorowania wykonywania badan oraz pobierania
prob do badan kontrolnych zakazen zwierzat;
aktualizacja rejestrow:
a) podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢ nadzorowana,
b) chorob podlegajacych urzedowemu zwalczaniu,
¢) czynnikéw zoonotycznych.
zwalczania choréb zakaznych zwierzat, w tym choréb odzwierzecych;
zbierania i przekazywania informacji o chorobach zakaznych i czynnikach
zoonotycznych;
sporzgdzania i aktualizacji planéw gotowosci zwalczania choréb zakaznych
zwierzat,
nadzoru nad spelnianiem wymagan weterynaryjnych dla podejmowania
1 prowadzenia dziatalnos$ci, a w szczegdlnosci w zakresie:
a) handlu, obrotu, posrednictwa w obrocie i skupu zwierzat,
b) miejsc gromadzenia i kwarantanny zwierzat, schroniskami dla zwierzat,
wystawami, konkursami oraz zawodami z udziatem zwierzat,

¢) transportu zwierzat,



d) pozyskiwania, przechowywania, obrotu 1 wykorzystywania materialu
biologicznego,

e) prowadzenia zakladu drobiu,

f) prowadzenia przedsigbiorstwa akwakultury.

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

8) nadzoru nad utrzymaniem zwierzat w celach edukacyjnych, pokazow, badan
i doswiadczen naukowych, ochrony i zachowania gatunkoéw zwierzat, oraz
prowadzeniem ewidencji w jednostkach doswiadczalnych, hodowlanych
1 u dostawcow;

9) wykonywanie kontroli administracyjnych i kontroli na miejscu w zakresie
wymogow wzajemnej zgodnosci;

10) nadzoru w zakresie identyfikacji i rejestracji zwierzat;

11) prowadzenia elektronicznych systeméw ewidencji pobrania i badania probek oraz
gromadzenia i przesytania danych;

12) kontrolowania wykonywania przez lekarzy wyznaczonych czynnosci zleconych,
w ramach zwalczania chorob zakaznych zwierzat i obrotu zwierzetami;

13) kontrolowanie obowigzku prowadzenia ewidencji leczenia zwierzat przez
wlascicieli zwierzat i 0s6b odpowiedzialnych za zwierzeta a takze stosowania pasz
leczniczych w gospodarstwach;

14) opracowywania projektoéw rocznych plandéw kontroli w zakresie sprawowanego
nadzoru;

15) wspotpracy z Zakladem Higieny Weterynaryjnej w Olsztynie oraz z innymi
laboratoriami w zakresie badan.

2. Realizacj¢ zadan Zespotu koordynuje Starszy Inspektor wyznaczony przez Powiatowego

Lekarza Weterynarii w Olsztynie.

§11
1. Do obowigzkow Zespotu do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji nalezy
wykonywanie czynnosci w ramach realizacji zadan Powiatowego Lekarza Weterynarii
w zakresie:
1) planowania, organizowania 1 nadzorowania wykonywania monitorowania
substancji niedozwolonych, pozostatosci chemicznych, biologicznych, produktéw

leczniczych 1 skazen promieniotworczych u zwierzat, w ich wydzielinach
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2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9

i wydalinach, tkankach lub narzadach zwierzat, w produktach pochodzenia

zwierzecego;

sporzadzania projektéw plandéw i harmonogramdéw rocznych kontroli w zakresie

sprawowanego nadzoru;

nadzoru nad:

a) podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ w zakresie pozyskiwania, produkcji,
transportu, umieszczania na rynku, sprzedazy bezposredniej, Rolniczego
Handlu Detalicznego oraz magazynowania produktow pochodzenia
zwierzecego,

b) gospodarstwami w zakresie pozyskiwania i wprowadzania do obrotu produktow
pochodzenia zwierzecego, oraz przestrzegania przepisOw o rejestracji i
identyfikacji zwierzat oraz o ochronie zwierzat.

realizacja zadan wynikajacych z systemu RASFF dotyczacych niebezpiecznych

produktéw zywnosciowych;

prowadzenia i aktualizacji rejestrow:

a) podmiotéw podlegajacych zatwierdzeniu i rejestracji,
b) lekarzy weterynarii wyznaczonych do wystawiania $wiadectw zdrowia
w handlu oraz przy wywozie produktéw pochodzenia zwierzecego.
prowadzenia bazy danych SPIWET;

kontroli nad prawidlowoscig realizacji zadan wykonywanych przez lekarzy

weterynarii oraz osoby nie bedace lekarzami weterynarii, wyznaczonymi do badania

zwierzat rzeznych i migsa, wykonywania czynnosci pomocniczych do tego badania;
wspolpracy z Zakladem Higieny Weterynaryjnej w Olsztynie oraz z innymi
laboratoriami w zakresie badan;

planowania, organizowania 1 nadzorowania wykonywania monitorowania

substancji niedozwolonych, pozostatosci chemicznych, biologicznych, produktow

leczniczych i1 skazen promieniotworczych w wodzie przeznaczonej do pojenia

zwierzat oraz paszach;

10) monitoringu pasz w oparciu o roczny Plan Urzedowej Kontroli Pasz;

11) sporzadzania projektéw plandw i harmonogramow rocznych kontroli w zakresie

sprawowanego nadzoru;

12) nadzoru nad:

a) gospodarstwami w zakresie stosowania pasz,
b) podmiotami prowadzacymi dzialalnos¢ w zakresie pasz w tym

wytwarzaniem, obrotem, magazynowaniem i transportem,
9



¢) podmiotami wykonujacymi dziatalno$§¢ wprowadzania na rynek ubocznych
produktow pochodzenia zwierzgcego kat. 1, 2 1 3 w zakresie zbierania,
transportu, magazynowania, spalania i przetwarzania.
13) realizacja zadan wynikajacych z systemu RASFF dotyczacych pasz;
14) prowadzenia rejestréw podmiotow podlegajacych zatwierdzeniu i rejestracji;
15) wspotpracy z Zakladem Higieny Weterynaryjnej w Olsztynie oraz z innymi
laboratoriami w zakresie badan.
2. Realizacja zadan Zespotu kieruje Zastepca Powiatowego Lekarza Weterynarii

w Olsztynie.

§12
1. Do obowigzkow Zespolu ds. finansowo ksiggowych i administracyjnych nalezy
wykonywanie czynnosci w ramach realizacji kompetencji Powiatowego Lekarza
Weterynarii w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci Inspektoratu zgodnie z ustawa o rachunkowosci,
a w szczegblnosci:
a) opracowywania zasad (polityki) rachunkowosci Inspektoratu,
b) prowadzenia na podstawie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych,
ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,
c) wyceny aktywow i pasywOw oraz ustalenie wyniku finansowego,
d) sporzadzania sprawozdan finansowych,
e) gromadzenia oraz przechowywania dowodow ksiegowych oraz pozostalej
dokumentacji przewidzianej ustawa.
2) przestrzegania obowigzujacych przepisow zawartych w ustawie o finansach
publicznych i ustawie o rachunkowosci;
3) planowania finansowe dochodow i wydatkow budzetowych Inspektoratu;
4) opracowywania harmonogramu realizacji dochodow i wydatkow dla Inspektoratu;
5) przygotowania wnioskow o zmiany w planie finansowym jednostki wydatkow
w zakresie wynikajagcym z ustawy o finansach publicznych i rozporzadzen
wykonawczych;
6) sporzadzania sprawozdawczosci finansowej zgodnie 2z obowigzujacymi
przepisami,
7) sporzadzania i przekazywanie sprawozdan dla potrzeb ZUS, Urzedu Skarbowego,
PFRON oraz GUS z zakresu spraw prowadzonych przez Zespot;
8) obstugi Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR;
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9) wykonywania dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi
wykonywania budzetu oraz z uwzglednieniem zrodel finansowania, o takze
gospodarki innymi $rodkami pieni¢znymi bedacymi w dyspozycji Inspektoratu;

10) kontrolowania zgodnosci wydatkowania $rodkow finansowych z planem
finansowym jednostki oraz ich klasyfikacja budzetowa w ukladzie tradycyjnym
1 zadaniowym,;

11) dokonywania kontroli prawidlowej realizacji dochodow i wydatkéw budzetowych;

12) dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych oraz zgodnosci ich z planem
finansowym;

13) sporzadzania list ptac i innej dokumentacji wymaganej przepisami prawa dla
zawartych umoéw o pracg, zlecenia, o dzieto i innych form rozliczen z osobami
fizycznymi, o ktorych mowa w Kodeksie cywilnym,;

14) sporzadzania biezacych i rocznych rozliczen pracownikéw do celow podatkowych
i ubezpieczen spotecznych;

15) naliczania i odprowadzania skladek na ubezpieczenia spoleczne, Fundusz Pracy
oraz zobowigzan podatkowych;

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

17) prowadzenia ewidencji skladnikow majatku Inspektoratu, naliczanie odpisow
amortyzacji zgodnie z obowigzujagcymi przepisami;

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

19) przeprowadzenia inwentaryzacji, aktywow finansowych na rachunkach bankowych
inaleznosci — drogg otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentow
potwierdzen prawidtowosci wskazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu
tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic;

20) inwentaryzacji, aktywoéw finansowych takich jak naleznosci sporne i watpliwe,
naleznosci 1 zobowigzania wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
z tytutéw publiczno—prawnych, droga poréwnania danych ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja wartosci tych sktadnikow;

21) monitorowania naleznosci, wysylania monitow, wystawianie tytulow

wykonawczych do egzekucji do urzedow skarbowych, wuzgadnianie sald
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z kontrahentami, naliczanie i egzekwowanie odsetek za nieterminowe regulowanie
naleznosci;

22)rozliczania kosztéw realizowanych programow oraz ustalanie kosztow
jednostkowych;

23) sporzadzania sprawozdania dotyczacego kosztow w zakresie zwalczania choréb
zakaznych zwierzat, badan kontrolnych zakazen zwierzat w tym refundowanych
przez Uni¢ Europejska oraz badan monitoringowych pozostatosci chemicznych
1 biologicznych w tkankach zwierzat i produktach pochodzenia zwierzecego;

24) naliczania i potracania w listach plac podatku dochodowego od 0sob fizycznych,
od wynagrodzen wyplacanych pracownikom oraz prowadzenie rozliczen
podatkowych z Urzedem Skarbowym:;

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

26) prowadzenia obstugi finansowej i ewidencji ksiegowej zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

27) przygotowywania projektow pism w zakresie zadan zespotu;

28) nadzoru nad majatkiem i administrowanie mieniem, polegajace w szczegdlnosci na
przyjmowaniu majatku w imieniu Inspektoratu, a nast¢pnie przekazaniu tego
majatku do korzystania wlasciwym osobom lub jednostkom;

29) zaopatrzenia w materialy biurowe, sprzet, aparature, odczynniki chemiczne, odziez
ochronna pracownikdw, wyznaczonych lekarzy weterynarii oraz 0sob
wyznaczonych do wykonywania czynnosci pomocniczych;

30) prowadzenia zamdwien publicznych;

31)zamawiania aktualnych pieczgci, stempli, tablic urzgdowych, prenumerata
czasopism i wydawnictw;

32) prowadzenia dokumentacji i spraw zwigzanych 2z gospodarkg taboru
samochodowego bedacego w dyspozycji Inspektoratu;

33) prowadzenia i zapewnienia wlasciwej organizacji pracy Inspektoratu, udzielania
informacji interesantom oraz kierowanie ich do wlasciwych komorek
organizacyjnych;

34) przyjmowania i wysylania korespondencji, jej rejestracja w dzienniku
korespondencyjnym oraz przekazywanie wlasciwym komoérkom organizacyjnym;

35) prowadzenia akt osobowych pracownikéw, prowadzenie ewidencji legitymacji

stuzbowych, upowaznien, odznak identyfikacyjnych oraz delegacji stuzbowych;
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1.

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

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

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

39)dokonywania  czynnosci  zwigzanych z  nawigzywaniem, trwaniem
1 rozwigzywaniem stosunku pracy pracownikow Inspektoratu;

40) organizowania naboru do shuzby cywilnej, tj. przygotowywanie informacji
o wolnych stanowiskach oraz ich upowszechnianie, sporzadzanie list kandydatow
oraz informacji o wynikach naboru;

41) przygotowywania dokumentéw nowozatrudnionych pracownikéw w celu
zgloszenia do ubezpieczen spolecznych i ubezpieczenia zdrowotnego oraz
cztonkoéw ich rodzin;

42) wnioskowania, na podstawie posiadanej dokumentacji, o wyptate przystugujacych
pracownikom nagréod jubileuszowych oraz innych $wiadczen zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

43) prowadzenia spraw rentowych i emerytalnych pracownikow Inspektoratu
w zakresie nalezagcym do pracodawcy;

44) kontroli przestrzegania dyscypliny pracy;

45) wydawania zaswiadczen i $wiadectw pracy;

46) administrowania i zarzadzania systemami informatycznymi, w szczegdlnosci
serwerami i siecia komputerowa, oraz zapewnienie sprawnego dzialania tych
urzadzen;

47)nadzoru technicznego nad sprzgtem komputerowym, oprogramowaniem oraz
systemami informatycznymi;

48)nadzoru nad wdrazaniem i modyfikacjami systeméw komputerowych oraz
oprogramowania, w tym legalnoscia stosowanego oprogramowania;

49) administrowania strong internetowa Powiatowego Inspektoratu Weterynarii;

50)udzielania pomocy pracownikom w  zakresie eksploatacji  sprzetu

1 oprogramowania.

§13

Do zakresu samodzielnego stanowiska do spraw obstugi prawnej nalezy:
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1) obstuga prawna spraw zwigzanych z realizacja zadan Powiatowego Inspektoratu
Weterynarii;

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

3) opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z obowiazujagcymi przepisami prawa
zawieranych umoéw, projektow dokumentow;

4) opracowywanie projektow aktow prawnych;

5) udzielanie porad i konsultacji prawnych;

6) reprezentowanie Powiatowego Lekarza Weterynarii przed sagdami 1 urzgdami.

§14
Do zadan pracowni badan migsa na obecnos¢ wlosni nalezy realizacja zadan wynikajacych
. z ustawy o Inspekcji Weterynaryjnej dotyczacych badan na obecnos¢ wtosni w tym:
1) przyjmowanie, sprawdzanie i rejestracja probek skierowanych do badan;
2) diagnostyka wlosnicy;
3) przekazywanie wynikow badan klientom;
4) prowadzenie ksigzki badan;
5) uczestnictwo w porownaniach miedzy laboratoryjnych;

6) zglaszanie zagrozen w oparciu o obserwacje i analizy;

7) archiwizacja dokumentow zwigzanych z dziatalnoscig pracowni.

§ 15
1. Podstawowe obowigzki pracownikow Powiatowego Inspektoratu Weterynarii
‘ okreslaja:

1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (t.j. Dz. U. 2020 poz. 265 z
poz.zm);

2) ustawa z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzgdéw panstwowych
(t.j. Dz. U. 2020 poz. 537);

3) ustawa z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 2019 poz. 1040 z p6z.zm).

2. Szczegdlowe zakresy czynnosci ustala Powiatowy Lekarz Weterynarii.
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ROZDZIAL VI
ROZPATRYWANIE SKARG I WNIOSKOW

§16
Powiatowy Lekarz lub wyznaczony przez niego lekarz przyjmuje interesantow
w sprawie skarg i wnioskéw w kazdg $rode w godz. 15%°—17%
Pracownicy Powiatowego Inspektoratu obowigzani sa przyjmowaé interesantow
w sprawach skarg 1 wnioskdw codziennie w godzinach pracy.
Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawie skarg i wnioskéw powinna by¢
wywieszona w widocznym miejscu w siedzibie Powiatowego Inspektoratu.
Rejestracji podlegaja skargi wnoszone pisemnie, telegraficznie, za pomocg dalekopisu,
telefaksu, poczty elektronicznej oraz ustnie do protokotu.
Rozpatrywanie skarg moze by¢ powierzone upowaznionym pracownikom, wlasciwym

merytoryczne dla istoty skargi.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§17
Symbolik¢ oznaczania pism wychodzacych z poszczegolnych  komorek
organizacyjnych okresla Zatacznik nr 2.
Obieg dokumentacji wewngtrznej Inspektoratu ustala w drodze instrukcji kancelaryjne;j

Powiatowy Lekarz.

§18

Zmiana tre$ci Regulaminu moze nastgpi¢ wylacznie w formie pisemnej, w tym samym trybie,

co jego ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego regulaminu, zastepujgcego niniejszy.

§19

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

POWIATOWY LEKAF;ZW/ETERYNARII
w Ols:ztymy

: 1 7
lek. wep)ﬁé?&w Karczewski
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Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Inspektoratu Weterynarii

Symbolika oznaczen komoérek organizacyjnych

Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Olsztynie

Lp. | Nazwa komorki organizacyjnej, stanowiska pracy Symbol
1. | Powiatowy Lekarz Weterynarii w Olsztynie PIW-PL.
PIW-ORG.
PIW-Z.
2. |Zespot ds. zdrowia i ochrony zwierzat PIW-Z-Z7.
PIW-Z-OZ.
3. |Zespot ds. bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji PIW-BZ.
PIW-PU.
PIW-FA.
5. | Zespol ds. finansowo — ksiggowych i administracyjnych PIW-FA-
OS.
6. | Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej PIW-RP.

POWIATOWY LEKA 7 WETERYNARI
w Olsztyty

lek. wet. Mirostaw Karczewski
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