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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Zawierciu dziala w szczegdinosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej (Dz.U.2018.1557);

2) ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie
(Dz.U.2019.1464);

3) 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. MR i RW Nr 3, poz. 3, z
2014r. poz. 26 oraz z 2020r. poz.18);

4) Statutu Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Zawierciu, stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia
Nr 134/2010 Gtownego Lekarza Weterynarii z dnia 20.12.2010 r. w sprawie nadania statutu
Powiatowemu Inspektoratowi Weterynarii w Zawierciu.

5) niniejszego regulaminu

§ 2. Regulamin organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Zawierciu, zwany dalej
"regulaminem” okresla szczegélowa organizacje i tryb pracy Powiatowego Inspektoratu Weterynarii
w Zawierciu oraz szczegdtowy zakres zadan komérek organizacyjnych i stanowisk wchodzgcych

w skfad tego Inspektoratu.
2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Powiatowym Inspektoracie Weterynarii - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy

Inspektorat Weterynarii w Zawierciu,

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

w Zawierciu

3) Zastepcy Powiatowego Lekarza Weterynarii — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Powiatowego

Lekarza Weterynarii w Zawierciu;

4) komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢: zesp6t, pracownie oraz samodzielne

stanowisko pracy;
5) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujgca komérkami organizacyjnymi;

6) kontroli zewnetrznej — nalezy przez to rozumieé kontrole przeprowadzang przez organy zewnetrzne

w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii;

7) kontroli wewnetrznej — nalezy przez to rozumie¢ kontrole przeprowadzang przez Powiatowego
Lekarza Weterynarii w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii oraz kontrole przeprowadzane przez
kierownikéw w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii i w komérkach organizacyjnych obejmujgcag ogot

czynnosci, ktérych celem jest zapewnienie realizacji ustawowych zadan;

8) urzedowych wyznaczonych lekarzach weterynarii — nalezy przez to rozumie¢ lekarzy weterynarii
niebedacych pracownikami Inspekcji Weterynaryjnej, wyznaczonych decyzjg administracyjng przez
Powiatowego Lekarza Weterynarii do wykonywania czynnosci Inspekciji Weterynaryjnej;



ROZDZIAL. 2
ZADANIA POWIATOWEGO LEKARZA WETERYNARII

§ 3. Powiatowym Inspektoratem Weterynarii kieruje Powiatowy Lekarz Weterynarii.

§ 4. Powiatowy Inspektorat Weterynarii wchodzi w skiad niezespolonej administracji rzadowej
w wojewddztwie $lgskim, jest aparatem pomocniczym Powiatowego Lekarza Weterynarii
zapewniajacym obstuge realizacji jego zadan wynikajacych z obowiazujgcych przepiséw prawa.

§ 5. Do wytgcznej kompetencji Powiatowego Lekarza Weterynarii nalezy:

1) udzielanie pracownikom Powiatowego Inspektoratu Weterynarii pisemnych upowaznien
do podejmowania okreslonych czynnosci w jego imieniu, wraz z okresleniem przedmiotowego zakresu
upowaznienia;

2) udzielanie petnomocnictw do reprezentowania Powiatowego Lekarza Weterynarii w postepowaniu
przed organami parfstwowymi i sgdami;

3) podejmowanie decyzji o skierowaniu prywatnie praktykujacego lekarza weterynarii do
wykonywania na obszarze nadzorowanego powiatu czynnosci koniecznych do likwidacji zagrozenia
epizootycznego lub zagrozenia bezpieczeristwa produktéw pochodzenia zwierzecego w przypadku, gdy
jest to niezbedne ze wzgledu na ochrong zdrowia publicznego albo dla zabezpieczenia gospodarki
narodowej przed powaznymi stratami:

4) akceptacji planow kontroli przygotowanych przez wiasciwe komérki organizacyjne Powiatowego
Inspektoratu Weterynarii oraz przedstawienie planu urzedowych kontroli do Sigskiego Wojewodzkiego
Lekarza Weterynarii;

5) koordynowanie dziatari majacych na celu zapewnienie adekwatnego, skutecznego i
efektywnego systemu kontroli zarzgdczej w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii;

6) koordynowanie kontroli przeprowadzanych przez pracownikéw Powiatowego Inspektoratu
Weterynarii w tym prawidtowos¢ i terminowo$¢ przeprowadzanych kontroli.

§ 6. 1. Powiatowy Lekarz Weterynarii realizuje zadania wynikajgce z ustawy o stuzbie cywilnej, w tym:

1) wykonuje zadania dyrektora generalnego w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii;

2) dokonuje czynnoéci z zakresu prawa pracy wobec czionkéw korpusu stuzby cywilnej w
Powiatowym Inspektoracie Weterynarii, chyba ze ustawa stanowi inaczej;

2. Powiatowy Lekarz Weterynarii wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku dla

pozostatych pracownikéw nie bedgcych czionkami stuzby cywilnej;

§ 7. Powiatowy Lekarz Weterynarii w celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania Powiatowego

Inspektoratu Weterynarii oraz wtasciwej organizacji pracy:

1) wydaje akty prawa wewnetrznego;

2) realizuje polityke kadrows, a takze dba o nalezyty dobor pracownikéw Powiatowego Inspektoratu
Weterynarii oraz podnoszenie ich kwalifikacji i skuteczno$é pracy;

3) gospodaruje $rodkami na wynagrodzenia pracownikéw Powiatowego Inspektoratu Weterynarii oraz



§8.

innymi funduszami bedacymi w jego dyspozyciji, w granicach ustalonych w budzecie;

reprezentuje Powiatowy Inspektorat Weterynarii na zewngtrz oraz sktada o$wiadczenia woli
dotyczace jego funkcjonowania i gospodarowania jego mieniem;

wykonuje inne zadania okreslone w przepisach odrebnych, w szczegéinosci z zakresu obrony
narodowej, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, ochrony przeciwpozarowej, ochrony
informacji niejawnych, ochrony danych osobowych, finanséw publicznych, zaméwien publicznych.
wykonuje uprawnienia i obowigzki zwierzchnika stuzbowego pracownikéw Powiatowego
Inspektoratu Weterynarii;

udziela petnomocnictw;

dziatajgc jak organ administracji, zgodnie z art.268a Kodeksu postepowania administracyjnego

wyznacza osoby do podpisywania w jego imieniu decyzji, postanowien i innych pism.

ROZDZIAL 3
STRUKTURA ORGANIZACYJNA POWIATOWEGO INSPEKTORATU WETERYNARII

1. W skiad Powiatowego Inspektoratu Weterynarii wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:
1) Zespot do spraw zdrowia i ochrony zwierzat, w skiad ktérego wchodza:
a) dziat do spraw zdrowia zwierzat i zwalczania choréb zakaznych zwierzat,
b) dziat do spraw ochrony zwierzat,
c) dziat do spraw higieny materiatu biologicznego.
2) Zespot do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacii:
a) dziat do spraw higieny srodkéw spozywczych pochodzenia zwierzecego;
b) dziat do spraw pasz i utylizaciji.
3) Zespdt do spraw finansowo-ksiegowych;
4) Zespét ds. administracyjnych;
5) Pracownia badania miesa na obecnos¢ wios$ni, w skiad ktorej wchodza:
a) Terenowe Punkty Wytrawiania

2. Schemat organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii stanowi zatacznik nr 1 do

niniejszego regulaminu.

3. Wykaz symboli z jednolitego rzeczowego wykazu akt w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii

stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.



ROZDZIAL 4
ZASADY KIEROWANIA PRACA POWIATOWEGO INSPEKTORATU WETERYNARII

§ 9. 1. W czasie nieobecnosci lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza Weterynarii lub
czasowej niemoznosci wykonywania przez niego obowigzkow, dziatalnoscig Powiatowego
Inspektoratu Weterynarii kieruje Zastepca Powiatowego Lekarza Weterynarii.
2 W czasie nieobecnosci lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza Weterynarii i jego
Zastepcy lub czasowej niemoznosci wykonywania przez nich obowigzkow, dziatalnoscig Powiatowego
Inspektoratu Weterynarii kieruje osoba upowazniona pisemnie przez Powiatowego Lekarza Weterynarii.
3. Powiatowemu Lekarzowi Weterynarii bezposrednio podlegajg :

1) Zespot do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji,

3) Zespot do spraw finansowo - ksiegowych;

4) Zespdt do spraw administracyjnych;

5) Pracownia badania miesa na obecnos$¢ wiosni.

4 Zastepcy Powiatowego Lekarza Weterynarii bezposrednio podiegajg nastepujgce komérki

organizacyjne:
- Zespot do spraw zdrowia i ochrony zwierzat;

§ 10.1. Komérkami organizacyjnymi z wylgczeniem samodzielnych stanowisk pracy kierujg kierownicy.
2. Wzespole do spraw zdrowia i ochrony zwierzat, w zespole do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz
i utylizacji kierownikiem moze by¢ wylgcznie starszy inspektor weterynaryjny a w przypadku jego braku
inspektor weterynaryjny, a w zespole do spraw finansowo - ksiegowych gtéwny ksiegowy.

§ 11. 1. Kierownicy odpowiadajg za:
1) nalezyte zorganizowanie pracy kierowanych przez nich komorek organizacyjnych
i zapoznanie podleglych pracownikow z obowigzujgcymi przepisami prawa powszechnie
obowigzujgcego i wewnetrznego oraz jego przestrzeganie;
2 terminowe zatatwianie spraw;
3 porzadek i dyscypline pracy;
4) merytoryczng i formalno-prawng poprawnosé zatatwianych spraw.
2. Kierownicy:
1) dokonujg podziatu zadan dla poszczegolnych pracownikow kierowanych przez nich komérek
organizacyjnych;
2) ustalajg na pi$mie propozycje zakreséw obowigzkéw dla pracownikow kierowanych przez nich
komérek, ktdre przedkiadajg Powiatowemu Lekarzowi Weterynarii do zatwierdzenia.



ROZDZIAL 5

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW W POWIATOWYM INSPEKTORACIE
WETERYNARII

§ 12. 1. Projekty pism, dokumentéw, uméw, porozumien, decyzji administracyjnych i aktéw prawnych
wydawanych przez Powiatowego Lekarza Weterynarii opracowuje wlasciwa merytorycznie komérka
organizacyjna.

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

3. Projekty aktéw prawa wewnetrznego, umoéw, porozumieri oraz pism procesowych, powinny byé
parafowane przez:

1) pracownika zajmujgcego sie sprawa;

2 kierownika komérki organizacyjnej, z ktérego zakresem dziatania zwigzany jest dokument;

3) gldwnego ksiegowego - w przypadku, gdy tres¢ dokumentu dotyczy budzetu
lub ma powodowa¢ skutki finansowe.

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

1) pracownika zajmujgcego si¢ sprawa;
2 kierownika komérki organizacyjnej, z ktérego zakresem dziatania zwigzany jest dokument;
3) gtéwnego ksiegowego - w przypadku, gdy tres¢ pisma lub dokumentu dotyczy budzetu lub ma

powodowaé skutki finansowe.
5. Podpisujgcy i parafujgcy pisma odpowiadajg za ich merytoryczng tres¢, forme, a takze za

zgodnos$¢ z przepisami prawa oraz z interesem publicznym.

§ 13. Pracownicy Powiatowego Inspektoratu Weterynarii podpisujg pisma, decyzje (w tym decyzje
administracyjne) i inne dokumenty w sprawach, do zatatwienia, ktérych zostali pisemnie upowaznieni

przez Powiatowego Lekarza Weterynarii.

§ 14. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak réwniez inne

dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigcym podstawe do otrzymania lub wydatkowania
$rodkéw pienieznych Powiatowego Inspektoratu Weterynarii podpisuja:

a) Powiatowy Lekarz Weterynarii lub jego zastepca lub osoba, o ktérej mowa w § 9 ust 2, oraz

b) Giowny Ksiegowy lub jego zastepca albo inny pracownik zastepujacy Gtéwnego Ksiegowego

w czasie jego nieobecno$ci, pisemnie upowazniony przez Powiatowego Lekarza Weterynarii.



ROZDZIAL 6
SZCZEGOLOWY ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 15. Do zakresu dziatania Zespotu do spraw zdrowia i ochrony zwierzat nalezy prowadzenie spraw
wynikajgcych z przepiséw o ochronie zwierzat, ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu choréb
zakaznych zwierzat, przepiséw o rejestracii i identyfikacji zwierzat, przepisow o weterynaryjnej kontroli
w handlu oraz przepiséw o wzajemnej zgodnosci, a takze zadan wynikajacych z ustawy 0
zarzadzaniu kryzysowym, a w szczegéInosci:

1) Ustalanie ogéInych kierunkéw dziatania i szczegétowych zasad postepowania w zakresie:

a) kontroli i zwalczania choréb zakaznych zwierzat, w tym zapobiegania ich wystagpieniu,
wykrywania i likwidowania,

b) monitorowania chorob odzwierzecych oraz odzwierzecych czynnikéw chorobotwérczych,

c) kontroli przestrzegania wymagan weterynaryjnych przez podmioty podejmujace Iub
prowadzgce dziatalnos$¢ zwigzang ze zwierzetami (dziatalno$¢ nadzorowang) oraz kontroli
zwierzgt wprowadzanych na rynek, przemieszczanych lub przeznaczonych do handlu,

d) kontroli przesytek zwierzat w miejscu przeznaczenia,

e) stosowania u zwierzat substancji o dziataniu hormonalnym, tyreostatycznym i beta-
agonistycznym,

f) przestrzeganiem wymagan weterynaryjnych w gospodarstwach utrzymujgcych zwierzeta
gospodarskie,

g) utrzymywania, hodowli, prowadzenia ewidencji zwierzat do$wiadczalnych w jednostkach
dos$wiadczalnych, hodowlanych i u dostawcéw;

2) realizacja programoéw i planéw monitorowania zakazen zwierzat, choréb odzwierzecych i
odzwierzecych czynnikéw chorobotwérczych oraz zwiazanej z nimi opornosci na  $rodki
przeciwdrobnoustrojowe u zwierzat;

3) zarzadzanie oraz informowanie o ryzyku w celu zapewnienia wysokiego poziomu ochrony
zdrowia i zycia ludzi i zwierzat, na podstawie analiz i ocen sytuacji epizootyczne;j;

4) zarzadzanie kryzysem zwigzanym z zagrozeniem epizootycznym ~ rozpoznawanie sytuacii,
ktére moga prowadzi¢ do kryzysu i stosowanie odpowiednich $rodkéw zapobiegawczych i naprawczych;
5) aktualizacja planéw gotowos$ci zwalczania poszczeg6inych choréb zakaznych zwierzat;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg programéw zwalczania poszczegéinych chordb
zakaznych zwierzat;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z uznaniem terytorium powiatu zawierciariskiego za urzedowo
wolne od poszczegoélnych choréb zakaznych zwierzat;

8) ustalanie ogéinych kierunkéw dziatania oraz szczegétowych zasad postepowania w zakresie:

a) kontroli zdrowia zwierzat przeznaczonych do rozrodu i jako$ci materiatu biologicznego,

b) kontroli przestrzegania wymagan weterynaryjnych podczas pozyskiwania, konserwaciji, obrébki,
przechowywania, prowadzenia obrotu lub wykorzystywania materiatu biologicznego, jak
rowniez prowadzenia punktéw kopulacyjnych;

9) kontroli przestrzegania zasad identyfikacji i rejestracji zwierzat oraz przemieszczania zwierzat



10) kontroli na miejscu przestrzegania wymogéw, w zakresie okreslonym w przepisach o
ptatnosciach w ramach systeméw wsparcia bezposredniego,

11) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw z zakresu ochrony zwierzat;

12) nadzér nad podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ nadzorowang;

13) prowadzenie rejestrow podmiotdw prowadzacych dziatalno$¢ nadzorowana, , w zakresie
wtasciwosci zespolu;

14) rozpatrywanie skarg i wnioskéw, w zakresie wiasciwosci zespotu;

15) obstuga systeméw i/lub programéw komputerowych dedykowanych Inspekciji Weterynaryjnej w
zakresie kompetencji zespotu

16) sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci, w zakresie kompetencji zespotu;

17) organizacja szkolen urzedowych wyznaczonych lekarzy weterynarii

18) wspoipraca z organami Panstwowej Inspekciji Sanitarnej, Wojskowej Inspekciji Weterynaryjnej,
Inspekciji Handlowej, Inspekcji Transportu Drogowego, Inspekcji Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-
Spozywczych, Inspekcji Farmaceutycznej, Inspekcji Ochrony Srodowiska, ze Stuzbg Celng,
jednostkami samorzadu terytorialnego, organami samorzadu lekarsko-weterynaryjnego, Agencjg
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, Polskim Zwigzkiem towieckim, Os$rodkiem Doradztwa
Rolniczego, Policjg, Panstwowa Strazg Pozarng i innymi stuzbami w zakresie wlasciwosci zespotu;

19) tworzenie, we wspélpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi Powiatowego Inspektoratu
Weterynarii, planéw jakosciowych, ilosciowych i finansowych stanowiacych czes¢ planow Powiatowego

Inspektoratu Weterynarii.

§ 16. Do zakresu dziatania Zespotu do spraw bezpieczeristwa zywnosci, pasz i utylizacji nalezy
prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw prawa zywnosciowego, a w szczegolnosci:
1) prowadzenie dziatan w zakresie:

a) badania zwierzat rzeznych i produktéw pochodzenia zwierzecego,

b) bezpieczenstwa produktéw pochodzenia zwierzecego przeznaczonych do spozycia przez ludzi,
w tym ocenia wymagan weterynaryjnych przy ich produkcji, wprowadzaniu na rynek oraz
wywozie,

c) bezpieczenstwa produkcji i obrotu pasz, w tym ocena wymagan weterynaryjnych przy ich
produkcji, wprowadzaniu na rynek oraz wywozie,

d) bezpieczefistwa pozyskiwania, przetwarzania i wprowadzania na rynek ubocznych produktow
pochodzenia zwierzecego; ustalanie ogéinych kierunkéw dziatan, szczegdtowych zasad
postepowania oraz realizacja tych zadan;

2) zarzadzanie oraz informowanie o ryzyku w celu zapewnienia wysokiego poziomu ochrony zdrowia
i zycia ludzi oraz zwierzat,

3) zarzgdzanie kryzysem zwigzanym z zagrozeniem bezpieczenstwa zywnos$ci pochodzenia
zwierzecego oraz pasz na terenie objetym dziataniem Powiatowego Inspektoratu — rozpoznawanie
sytuacji, ktére mogg prowadzi¢ do kryzysu i stosowanie odpowiednich srodkéw zapobiegawczych

i naprawczych;



4) prowadzenie rejestrow podmiotdw prowadzacych dziatalno$é nadzorowans, w zakresie
wiasciwosci zespotu;

5) realizacja programu badan kontrolnych obecnosci substanciji niedozwolonych oraz pozostatosci
chemicznych, biologicznych i produktéw leczniczych, skazer promieniotwérczych u zwierzat i w
zywnosci pochodzenia zwierzecego;

6) prowadzenie postepowan zwigzanych z wykryciem substancji niedozwolonych, niepozadanych,
zabronionych, pozostatosci chemicznych, biologicznych, produktow leczniczych i skazen
promieniotworczych oraz zanieczyszczen mikrobiologicznych w tkankach lub narzadach zwierzat,
produktach pochodzenia zwierzgcego, w paszach oraz w wodzie przeznaczonej do pojenia
zwierzaf;

7) realizacja Rocznego Planu Urzedowej Kontroli Pasz;

8) prowadzenie spraw dotyczacych $wiadectw eksportowych dla produktéw pochodzenia
zwierzgcego przeznaczonych do spozycia przez ludzi i pasz;

9) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w zakresie dziatania zespotu;

10) rozpatrywanie skarg i wnioskéw, w zakresie wiasciwoéci zespotu;

11) obstuga programéw komputerowych dedykowanych Inspekcji Weterynaryjnej w zakresie
kompetencji zespotu;

12) sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci w zakresie kompetenciji zespotu;

13) organizacja szkolen dla urzedowych wyznaczonych lekarzy weterynarii jak réwniez dla podmiotow
nadzorowanych;

14) wspdipraca z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, Wojskowej Inspekcji Weterynaryjnej,
Inspekcji Handlowej, Inspekcji Transportu Drogowego, Inspekcji Jakosci Handlowej Artykutow
Rolno-Spozywczych, Inspekcji Farmaceutycznej, Inspekeji Ochrony Srodowiska, ze Stuzba Celna,
jednostkami samorzgdu terytorialnego, organami samorzadu lekarsko-weterynaryjnego, Agencja
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, Polskim Zwigzkiem towieckim, Osrodkiem Doradztwa
Rolniczego, Policja, Parnstwowag Strazg Pozarng i innymi stuzbami w zakresie wiasciwosci
zespotu;

15) tworzenie, we wspélpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Powiatowego Inspektoratu
Weterynarii, planéw jakosciowych, ilosciowych i finansowych, stanowigcych czesé planéw

Powiatowego Inspektoratu Weterynarii.

§ 17. 1. Do zakresu dziatania Zespotu do spraw finansowo - ksiggowych nalezy w szczegélnosci:
1) opracowywanie materiatéw do projektu planu finansowego, planu finansowego, harmonograméw
realizacji dochodéw i wydatkéw, przygotowanie projektéw wnioskéw w zakresie zmian w planach
finansowych;

2) prowadzenie rachunkowosci jednostki;

3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

4) administrowanie Informatycznym Systemem Obstugi Budzetu Parnistwa TREZOR;

5) sporzgdzanie dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych oraz zgodnosci ich z

planem finansowym;



6) opracowywanie okresowych analiz i ocen z wykonania planu finansowego Powiatowego Inspektoratu
Weterynarii, przygotowywanie planéw i analiz gospodarki finansowej Powiatowego Inspektoratu
Weterynarii oraz dokonywanie kalkulacji kosztéw wykonywanych zadan przez Powiatowy Inspektorat
Weterynarii;
7) sporzgdzanie sprawozdawczoéci finansowej, budzetowej oraz inne okreslone w odrebnych
przepisach dokonywanie kalkulacji kosztéw wykonywanych zadar przez Powiatowy Inspektorat
Weterynarii;
8) monitorowanie i egzekwowanie realizacji dochodéw budzetowych:
9) prowadzenie platnosci Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w systemie Bankowosci Elektroniczne;
~€nbepe”;
10) prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
11) naliczanie wynagrodzen, wydawanie zaswiadczeri o wynagrodzeniach, ustalanie podstawy do
emerytury lub renty, rozliczanie podatku dochodowego pracownikéw oraz sporzadzanie wymaganych
w tym zakresie deklaracji i sprawozdan;
12) biezaca analiza poniesionych wydatkow z rozdziatu zwalczania choréb zakaznych zwierzat oraz
badania monitoringowe  pozostalosci chemicznych, biologicznych ~ w tkankach  zwierzat
i produktach pochodzenia zwierzgcego, rozliczenia kosztéw z podziatem na choroby;
13) prowadzenie rejestru dokumentéw finansowych wplywajgcych do Zespotu i terminowe
ich regulowanie.
2. Gtoéwny ksiggowy odpowiada w szczegdlnosci za przestrzeganie przepiséw zawartych w ustawie
o finansach publicznych i w ustawie o rachunkowosci oraz za realizacje nastepujgcych zadar w zakresie
gospodarki finansowej Powiatowego Inspektoratu Weterynarii i w zakresie rachunkowosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki, ktdra obejmuije:

a) przyjete zasady rachunkowosci,

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

c) ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywoéw i pasywéw;

d) wycene aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

e) terminowe sporzgdzanie sprawozdarn finansowych, budzetowych lub innych sprawozdan
okreslonych w odrebnych przepisach oraz wykazywanie w tych sprawozdaniach danych
zgodnych z danymi wynikajgcymi z ewidencji ksiegowe;j,

f) gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiggowych oraz pozostatej dokumentagji
przewidzianej ustawa;

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi;
3) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci  dokumentow  dotyczacych  operacji  gospodarczych
i finansowych;

4) przygotowywanie planéw finansowych, innych planéw i analiz gospodarki finansowej Powiatowego

Inspektoratu Weterynarii.
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5) prowadzenie spraw kadrowych w tym:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzywaniem, trwaniem i ustaniem stosunku pracy
cztonkow korpusu stuzby cywilnej i pozostatych pracownikéw Powiatowego Inspektoratu
Weterynarii,

b) koordynowanie sporzagdzania ocen okresowych pracownikéw,

c) prowadzenie gospodarki majatkiem Powiatowego Inspektoratu Weterynarii, polegajace na
przyjmowaniu i ewidencjonowaniu majatku Powiatowego Inspektoratu Weterynarii, a
nastepnie przekazywaniu tego majatku do korzystania wtasciwym osobom lub komérkom
organizacyjnym, podejmowanie czynno$ci w zakresie wyposazenia pomieszczen
Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w sprzet, urzadzenia techniczne i materialy
biurowe oraz utrzymywanie ich we wtasciwym stanie technicznym,

d) wprowadzanie i biezgca aktualizacja danych nowozatrudnionych i zatrudnionych
pracownikdw do systemu kadrowo-ptacowego oraz merytoryczna weryfikacja |
zatwierdzanie list ptac,

e) prowadzenie spraw socjalnych osob uprawnionych,

§ 18. Do zakresu dziatania Zespotu do spraw administracyjnych nalezy miedzy innymi:

1)

2)

7)
8)
9)

prowadzenie spraw z zakresu zamowier publicznych, w tym sporzadzanie dokumentacii
niezbednej do prawidtowego dokumentowania zaméwien publicznych;

planowanie zakupéw inwestycyjnych i inwestycji na rzec Powiatowego Inspektoratu
Weterynarii oraz wspétudziat w tworzeniu planu rzeczowo-finansowego:;

prowadzenie ewidencji delegaciji krajowych i zagranicznych;

prowadzenie rejestracji i zbioru upowaznien udzielanych przez Powiatowego Lekarza
Weterynarii;

zapewnienie ochrony danych osobowych;

zapewnienie obstugi telekomunikacyjnej i informatycznej Powiatowego Inspektoratu
Weterynarii zaréwno w zakresie wyposazenia sprzetowego, jak i oprogramowania,
sporzadzanie aplikacji przeznaczonych dla Powiatowego Inspektoratu Weterynarii;
zarzgdzanie teleinformatycznymi systemami wymiany informacji i bazami danych:

koordynacja prac dotyczacych funkcjonowania Biuletynu Informaciji Publicznej;

prowadzenie szkolern w zakresie obstugi systeméw informatycznych, prowadzenie ewidenc;i
sprzetu informatycznego oraz opracowywanie i wdrazanie strategii informatyzacji Powiatowego

Inspektoratu Weterynarii;

10) prowadzenie obstugi biurowej Powiatowego Lekarza Weterynarii, w tym réwniez prowadzenie

centralnych rejestrow wynikajacych z przepisow prawa oraz wykonywanie czynnosci

kancelaryjnych zgodnie z instrukcjg kancelaryjng;

11) zapewnienie obstugi transportowej oraz prowadzenie dokumentacji i spraw zwigzanych

z gospodarkg taboru samochodowego bedgcego wiasnoscig Powiatowego Inspektoratu
Weterynarii poprzez prowadzenie rejestracji, ubezpieczen komunikacyjnych, kart drogowych,
okresowych przegladéw technicznych, remontéw i napraw doraznych samochodow;
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12) zarzadzanie nieruchomosciami bedacymi w trwalym zarzadzie Powiatowego Inspektoratu
Weterynarii i administrowanie lokalami w budynkach i obiektach zajmowanych przez Powiatowy
Inspektorat Weterynarii oraz nadzorowanie planowanych remontéw, modernizacji, konserwacji
prac budowlanych w tych nieruchomosciach;

13) prowadzenie skladnicy akt, zapewnienie wiasciwego przyjecia akt do archiwum,
przechowywanie akt, udostepnianie ich, jak réwniez uzgadnianie z Archiwum Panstwowym

terminéw i zakresu brakowania akt.

§ 19. 1. Do zakresu dziatania Pracowni badania migsa na obecno$¢ wlosni, nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie laboratoryjnych badan miesa na obecnos¢ wiosni zgodnie z wymogami obowigzujgcych

norm i przepiséw prawa,

2) wykonywanie badan zgodnie z wymaganiami systemu zarzadzania jakoscig spetniajgcego

wymagania normy PN-EN ISO/IEC 17025;

3) utrzymanie i potwierdzanie kompetencji do wykonywania badan,

4) przekazywanie klientom wiarygodnych, rzetelnych i uzytecznych wynikéw badan;

5) prowadzenie szkolen z zakresu obowigzujgcych dokumentéow stosowanie walidowanych;

6) poddawanie sie regularnej zewnetrznej i wewnetrznej kontroli badan prowadzonej przez Zaktad

Higieny Weterynaryjnej w Katowicach oraz Krajowe Laboratorium Referencyjne do spraw wito$nicy;

7) zapewnienie wiasciwych warunkow srodowiskowo-lokalowych oraz wyposazenia i materiatdéw do

prowadzenia badan w Terenowych Punktach Wytrawiania;

8) realizacja polityki jakosci oraz celow ogdlnych systemu zarzgdzania wdrozonego w Zaktadzie Higieny

Weterynaryjnej w Katowicach

9) nadzorowanie wyposazenia pomiarowego Terenowych Punktéw Wytrawiania pod katem zapewnienia

spéjnosci pomiarowej

2. Zardwno Pracownia badania miesa na obecno$¢ wiosci, jak i podlegte jej Terenowe Punkty
Wytrawiania, pod wzgledem funkcjonowania systemu zarzgdzania jakoscig podlegajg kierownikowi

Zaktadu Higieny Weterynaryjnej Wojewodzkiego Inspektoratu Weterynarii w Katowicach.

§ 20 Tryb pracy Powiatowego Inspektoratu Weterynarii okresla szczegdlowo regulamin pracy

wprowadzony zarzgdzeniem Powiatowego Lekarza Weterynarii.

ROZDZIAL 7
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 21.1 Traci moc Regulamin Organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Zawierciu
z dnia 4 stycznia 2016 r.
2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem uzgodnienia przez Slaskiego Wojewodzkiego Lekarza

Weterynarii w Katowicach.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Inspektoratu Weterynarii

w Zawierciu z dTaZUPZUZU

SCHEMAT OGRANIZACYJNY POWIATOWEGO INSPEKTORATU
WETERYNARII W ZAWIERCIU

Powiatowy Lekarz Weterynarii

Zastepca Powiatowego Lekarza

Weterynarii

Zespot do spraw bezpieczenstwa
zywnosci, pasz i utylizacji

Pracownia badania miesa na
obecnos¢ wiosni

Zespdt do spraw finansowo-
ksiegowych

Zespot do spraw administracyjnych

Zespdt do spraw zdrowia
i ochrony zwierzat

/

/’43
j,._






Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Inspektoratu Weterynarii w Zawierciu

zdnia 2.2..LIpP.-2020- - - ---

Wykaz symboli z jednolitego rzeczowego wykazu akt
w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Zawierciu

1. Zespot do spraw zdrowia i ochrony zwierzat PIW.ZOz
- dziat do spraw zdrowia | zwalczania choréb zakaznych zwierzat; PIW.ZOZ.CHZ
- dziat do spraw ochrony zwierzat PIW.Z0Z.0Z
- dziat do spraw higieny materiatu biologicznego PIW.ZOZ HMB
2. Zespot do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji PIW.OZK
- dziat do spraw higieny $rodkéw spozywczych pochodzenia zwierzecego PIW.OZK HZ
- dziat do spraw pasz i utylizacji PIW.OZK.HP
3. Zespot do spraw finansowo-ksiegowych PIW.FK
4. Zespot do spraw administracyjnych PIW.SEK
5. Pracownia badania miesa na obecno$é wio$ni PIW.TPW
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