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Regulamin Organizacyjny
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Tekst jednolity
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......................................................
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CRYNARIY
M WillA fodzimierz Skorupskj

Wielun, 30 lipca 2020r.



Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Wieluniu dziata w szczegdlnosci na podstawie:

l.

Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej (tj. Dz. U. z 2018 r., poz.

1557, z pézn. zm.),

Zarzadzenia nr 1 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie

organizacji wojewodzkich, powiatowych 1 granicznych inspektoratéw weterynarii

(Dz. Urz. MRiRW Nr 3, poz. 3 z p6Zn. zm);

Niniejszego Regulaminu.

§2

Regulamin Organizacyjny, zwanym dalej ,Regulaminem" okresla szczegolowa

organizacj¢ i tryb pracy Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Wieluniu oraz

szczegolowy zakres zadan komorek organizacyjnych i stanowisk wchodzgeych w sklad

Inspektoratu.

[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) powiecie - nalezy przez to rozumie¢ powiat wielunski i pajeczanski;

2) Powiatowym Lekarzu - nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowego Lekarza
Weterynarii w Wieluniu;

3) Inspektoracie - nalezy przez to rozumieé Powiatowy Inspektorat Weterynarii
w Wieluniu;

4) Komodrkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé¢ zespoly, samodzielne
stanowiska pracy oraz pracownie okreslone w § 11, 12, 13, 14, 15 i 16 niniejszego
Regulaminu;

5) kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg kierujgca zakladem, pracownia,
zespotem, a w przypadku zespotu ds. zdrowia i ochrony zwierzat, zespolu
ds. bezpieczenstwa zywnosci, pasz 1 utylizacji koordynatoré6w— starszych
inspektorOw weterynarii, a w razie ich braku inspektordw weterynaryjnych.

§3

Inspektoratem kieruje Powiatowy Lekarz.

Inspektorat zapewnia obstuge realizacji zadan Powiatowego Lekarza:

1) wynikajgcych z ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekeji Weterynaryjnej;

2) jako dysponenta sSrodkow budzetowych na zasadach okreslonych w ustawie

o finansach publicznych;
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3) wynikajgcych z odrebnych ustaw,

Inspektorat jest panistwowa jednostka budzetowa.
Terenem dzialania Inspektoratu jest obszar powiatu wielunskiego 1 pajeczanskiego.
Siedziba Inspektoratu miedci sie w Wieluniu, ul. Kolejowa 63, 98-300 Wielun.
Biuro podaweze w miescie Pajgczno miesci si¢ pod adresem: ul. 1 Maja 13/15, 98-330
ajeczno.
Rozdzial 11
Organizacja Inspektoratu
§4
. Komérkami organizacyjnymi, z wytaczeniem samodzielnych stanowisk pracy, kieruja
kierownicy.
W zespolach, o ktorym mowa w § 11 i 12, kierownikiem moze by¢ starszy inspektor
weterynaryjny, a w razie jego braku inspektor weterynaryjny.
Schemat organizacyjny Inspektoratu przedstawia zalgcznik nr 1 do ninigjszego
Regulaminu.
Rozdzial 111
Zasady realizacji zadan i kierowania praca Inspektoratu
§5
Powiatowy Lekarz wykonuje zadania przy pomocy Zastgpcy Powiatowego Lekarza.
Do kompetencji Powiatowego Lekarza nalezy w szczegdlnosci:

1) zatwierdzanie planow finansowych w zakresie dochodow i wydatkéw, nadzorowanie
ich wykonania oraz dysponowanie srodkami budzetowymi 1 pozabudZzetowymi;

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

3) wykonywanie obowigzkow i uprawnien zwierzchnika stuzbowego pracownikow
Inspektoratu, zgodnie z przepisami prawa pracy 1 przepisami odrebnymi, w tym
ustalanie zakresOw czynnoséci pracownikéw Inspektoratu;

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

5) zapewnieni¢ funkcjonowania adekwatnej i skutecznej kontroli zarzadcze;j;

6) zapewnienic przestrzegania tadu 1 porzadku, przepiséw przeciwpozarowych

oraz bezpieczenstwa i higieny pracy w Inspektoracie.



7) realizacja zadah z zakresu obrony narodowej, obrony cywiinej oraz zarzadzania
kryzysowego.
§6
W przypadku nieobecnodci lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza
dzialalno$cig Inspektoratu kieruje Zastgpca Powiatowego Lekarza.
W przypadku nieobecnosei lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza i jego
Zastepey dzialalnoscig Inspektoratu kieruje pisemnie upowazniony przez Powiatowego
Lekarza pracownik Inspektoratu.
Powiatowemu Lekarzowi bezposrednio podlega:
1) zespdt do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji
2) zespol do spraw finansowo — ksiegowych;
3) zespol do spraw administracyjnych;
4) pracownie badania migsa na obecno$é wiosni;
Zastepcy Powiatowego Lekarza bezposrednio podlega zespol do spraw zdrowia

1 ochrony zwierzat.

§7

. Kierownicy odpowiadajg za:

1) nalezyte zorganizowanie pracy zespolu i zapoznanie podlegltych pracownikéw
7 obowigzujacymi przepisami prawa;

2) porzadek i dyscypling pracy;

3) merytoryczng 1 formalno-prawng poprawnosé zatatwianych spraw.

Kierownicy dokonuja podzialu zadan dla poszczegdlnych pracownikow kierowanych

przez nich komérek organizacyjnych oraz ustalaja na piSmie propozycje zakresow

obowiazkéw, ktére przedktadajg Powiatowemu Lekarzowi do zatwierdzenia.

§8

. Projekty pism, dokumentow, uméw, porozumient, decyzji administracyjnych i aktow
prawnych wydawanych przez Powiatowego Lekarza opracowuje wilasciwa komorka
organizacyjna, z ktore] zakresem dziatania zwiazane jest pismo, akt prawny, dokument,
porozumienie, decyzja administracyjna.

. Projekty aktow prawa wewnetrznego winny byé przygotowane ze szcezegdlng
starannoscig oraz odpowiada¢ zasadom techniki prawodawceze;.

Projekty aktéw prawa wewngtrznego, umow, porozumien oraz pism procesowych,
powinny by¢ parafowane przez:

1) pracownika zajmujacego sie sprawa;



2) kierownika zespolu, z ktérego zakresem dziatania zwigzany jest akt prawny;

3) glownego ksiggowego - w przypadku, gdy tresé aktu dotyczy budzetu lub ma
powodowa¢ skutki finansowe;

4) radcg prawnego pod wzgledem formalnoprawnym i redakeyjnym.

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

1) pracownika zajmujacego sig sprawa;

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

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

5. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakierze rozliczeniowym, stanowigcym podstawe do otrzymania lub
wydatkowania Srodkéw pienigznych Inspektoratu podpisuja:

1) Powiatowy Lekarz lub jego zastgpca lub osoba, o ktérej mowa w § 6 ust. 2 oraz
2) Gléwny Ksiggowy lub jego zastgpca albo inny pracownik zastepujacy Gléwnego
Ksiggowego w czasie jego nicobecnosci, pisemnie upowazniony przez Powiatowego
Lekarza.
6. Podpisujgcy i parafujgcy pisma odpowiadaja za ich merytoryczng tresé, forme, a takze

za zgodno$¢ z przepisami prawa oraz z interesem publicznym.

§9

Pracownicy Inspektoratu podpisujg pisma, decyzje (w tym decyzje administracyjne) i inne
dokumenty w sprawach, do zalatwienia ktdrych zostali imiennie upowaznieni przez

Powiatowego Lekarza.

§ 10
1. Symbolikg oznaczania pism wychodzacych z poszczegélnych komérek organizacyjnych

1 stanowisk pracy okresla zalgcznik nr 2.
2. Obieg dokumentacji wewngtrznej Inspektoratu ustala w drodze instrukcji kancelaryjne;

Powiatowy Lekarz.

Rozdzial IV
Szczegélowy zakres dzialania komérek organizacyjnych.

§11
1. Do zadan zespotu do spraw zdrowia i ochrony zwierzat nalezy:

1) przyimowanie zgloszei o chorobach zakaZnych zwierzat podlegajacych
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obowiazkowi zwalczania 1 rejestracji oraz  prowadzenia dochodzenia
ep1zootycznego;

2) prowadzenie czynnosci zwigzanych ze zwalczaniem ogniska choroby zakaZnej;

3) nadzdér nad preestrzeganiem  wymagan  weterynaryjnych dla  podejmowania

i prowadzenia dziatalnoéci nadzorowanej;

4) kontrola pracy lekarzy wyznaczonych przez Powiatowego Lekarza;

5) nadzor nad importem i eksportem zwierzat;

6) nadzor nad identyfikacja i rejestracjg zwierzat prowadzong przez ARIMR;

7) prowadzenie rejestru nadzorowanych podmiotéw;

8) przeprowadzenie kontroli weterynaryjnej w handlu i wywozie zwierzat

w rozumieniu przepisow o kontroli weterynaryjnej w handlu;

9) sprawowanie nadzoru nad zdrowiem zwierzat przeznaczonych do rozrodu oraz

jakoseig zdrowotng materiatu biologicznego i jaj wylegowych drobiu;

10) przygotowanie  aktéw administracyjnych oraz prowadzenie postgpowania

egzekucyjnego wynikajacych z wykonywania w/w zadan;

11) pobieranie prébek do celéw diagnostycznych;

12) gromadzenie i przekazywanie informacji dotyczacych wystgpowania chorob

zakaznych zwierzat podlegajgcych obowiazkowi zwalczania i rejestracji;

13) przeprowadzanie kontroli wymogdéw wzajemnej zgodnosci w wytypowanych
gospodarstwach zgodnie z harmonogramem oraz wprowadzeniu raportéw z kontroli
do systemu platforma aplikacyjna;

14) prowadzenie dokumentacji z wykonywanych zadan oraz sprawozdawczo$ci

wynikajacej z obowiazujgcych przepisow;

15) kontrolowanie przestrzegania przepiséw o ochronie zwierzat;

2. W skiad zespohu, o ktérym mowa w ust. | wehodzi:

1) Stanowisko ds. zwalczania chordb zakaznych zwierzat;

2) Stanowisko ds. zdrowia i ochrony zwierzat;

3) Stanowisko ds. kontroli wymogoéw wzajemnej zgodnosci;

4) Stanowisko ds. ochrony zwierzat;

§12
1. Do zadan zespolu do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji nalezy:
1) sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem  produktéow  pochodzenia

zwierzecego, w tym nad wymaganiami weterynaryjnymi przy ich produkeji,
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umieszczaniu na rynku oraz sprzedazy bezposredniej i rolniczego handlu detalicznego;

2) prowadzeniu rejestru nadzorowanych podmiotéw;
3) ustalanie obwoddw badania zwierzat rzeznych i miesa;
4) nadzor w handlu oraz nad importem z krajéw trzecich $rodkéw spozywezych

pochodzenia zwierzecego;

5) przygotowanie aktéw administracyjnych oraz prowadzenic postepowan
egzekucyjnych wynikajacych z wykonywania w/w zadan;

6} pobieranie probek do celow diagnostycznych urzedowo przewidzianych badan;
7 kontrola weterynaryjna w handlu i wywozie oraz przywozie produktéw w
rozumieniu przepiséw o kontroli weterynaryjnej w handlu;

8) prowadzenie dokumentacji z wykonywanych zadan oraz sprawozdawczodci
wynikajace] z przepisoéw.

N prowadzeniu rejestru nadzorowanych podmiotow;

10) nadzor w handlu oraz nad importem z krajéw trzecich pasz i ubocznych
produktéw pochodzenia zwierzecego;

11) przygotowanie aktéw administracyjnych oraz prowadzenie postepowan
egzekucyjnych wynikajacych z wykonywania w/w zadan;

12) pobieranie probek do celéw diagnostycznych urzgdowo przewidzianych badan;
13) nadzor nad przestrzeganiem wymagan weterynaryjnych dla podejmowania i
prowadzenia dziatalnosci nadzorowanej przez podmioty zajmujgce sic zbieraniem,
transportowaniem, przechowywaniem, oraz wykorzystywaniem lub usuwaniem
ubocznych produkiéw pochodzenia zwierzgeego nieprzeznaczonych do spozycia;

14) kontrola weterynaryjna w handlu i wywozie oraz przywozie produktéw w
rozumieniu przepiséw o kontroli weterynaryjnej w handlu;

15) nadzor nad wytwarzaniem i stosowaniem pasz na wilasne potrzeby w
gospodarstwach rolnych oraz pobicranie préb do badarn monitoringowych;

16) nadzor nad podmiotami wytwarzajacymi, obracajgcymi i stosujacymi pasze;

17) prowadzenie dokumentacji z wykonywanych zadan oraz sprawozdawczodci
wynikajgcej z przepisow.

2. W skiad zespotu, o ktérym mowa w ust. 1 wchodzi:

1) stanowisko ds. bezpieczenstwa zywnosei;

2) stanowisko ds. bezpieczenstwa zywnosci;

3) stanowisko ds. rolniczego handlu detalicznego;
4) stanowisko ds. pasz i utylizacji
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§ 13

Do zadan zespolu do spraw finansowo - ksiegowych nalezy:

1)
2)
3)

4
5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)

i4)

15)

16)
17)

18)

planowanie finansowe dochoddéw i wydatkéw budzetowych dla Inspektoratu;
przygotowywanie decyzji dotyczacych zmian w planowaniu;

opracowanie 1 realizacja planoéw finansowych w zakresie zatrudnienia; Srodkow
budzetowych, dochodéw wihasnych, funduszu $wiadezen socjalnych;

kontrola racjonalnego wykorzystania §rodkéw rzeczowych i finansowych,
terminowe przekazywanie dochodéw budzetu panstwa oraz platnosci i
zobowigzai;

analiza realizacji dochod6ow i wydatkow budzetowych;

sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych;

sporzadzanie bilansu rocznego;

prowadzenie dokumentacji i windykacji dochodéw budzetowych;

prowadzenie dokumentacji w zakresie podatku dochodowego od oséb fizycznych;
sporzadzanie list plac, naliczanie zasitkéw chorobowych oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie;

naliczanie i potrgcanie sktadek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne;
wydawanie za$wiadczen do celow emerytalno — rentownych i innych o
wyplaconych wynagrodzeniach;

wysylanie zgloszefi do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego
nowo zatrudnionych pracownikéw, czlonkéw ich rodzin do ubezpieczenia
zdrowotnego, zmian danych o0s6b ubezpieczonych oraz wyrejestrowanie z
ubezpieczen pracownikow, z ktérymi rozwiazano stosunek pracy;

wspoldzialanic z Wojewddzkim Inspektoratem Weterynarii w Lodzi w zakresie
planowania i sprawozdawczosci;

wspolpraca z NBP w zakresie obstugi bankowej, rachunkéw w tym biezacego;
wspoldziatanie z odpowiednimi instytucjami i urzedami w zakresie spraw
pracowniczych, ubezpieczeniowych i statystycznych;

ewidencjonowanie i rozliczanie mandatéw karnych nalozonych przez

Inspektorow.

Glowny ksicgowy odpowiada w szczegdlnosei za przestrzeganie przepisoéw zawartych

w ustawie o finansach publicznych i w ustawie o rachunkowo$ci oraz realizacjg

nastgpujgcych zadan w zakresie gospodarki finansowej Inspektoratu i w zakresie

rachunkowosci:



1) przestrzeganie zasad polityki rachunkowosci:

2) prowadzenie na podstawie dowodéw ksiegowych, ksigg rachunkowych, ujmujgcych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym;

3) okresowe ustalanie drogg inwentaryzacji aktywow i pasywow;

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych;

5) gromadzenie oraz przechowywaniec dowodéw ksiegowych oraz pozostalej
dokumentacji przewidzianej ustawg o rachunkowosci.

3. W skiad zespolu, o ktérym mowa w ust. 1 wehodzi:

1) Gléwny Ksiegowy;

2) Ksiggowa.
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1. Do zadan zespotu do spraw administracyjnych nalezy:

1) prowadzenie dziennika korespondencji, w tym przyjmowanie i rejestrowanie
korespondencji wplywajgcej do Inspektoratu oraz jej podzial zgodnie z dekretacja,
ewidencja pism wychodzacych;

2) lgczenie rozméw telefonicznych;

3) wysylanie i odbieranie poczty elekironicznej;

4) gospodarowanie drukami $cistego zarachowania, w tym ewidencjonowanie ich;

5) prowadzenie akt osobowych pracownikow;

6) ewidencja czasu pracy pracownikéw Inspekcii;

7) kierowanie pracownikéw na badania okresowe;

8) prowadzenie ewidencji zwolnieh lekarskich;

9) przechowywanie i rozliczanie znaczkéw pocztowych;

10)prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym i podnoszeniem
kwalifikacji przez pracownikdw;

11) prowadzenie ewidencji ilosciowo - wartosciowej srodkéw trwalych;

12) zaopatrzenie stanowisk pracy w Inspektoracie w niezbedne wyposazenie i materiaty
biurowe oraz w inny sprzet i dbalosé o jego prawidlows eksploatacje;

13) prowadzenie magazynu gospodarczego i ewidencji majatku;

14) przygotowanie informacji, sprawozdar i analiz dotyczacych zatrudnienia;

I5)organizowanie i kontrolowanie prowadzonych napraw, konserwacji i remontow:

16) przyjmowanie oraz wysylanie korespondencji, przesylek i faxow;

17) przyjmowanie interesantéw Powiatowego Lekarza i udzielanie im informacji lub

kierowanie do whasciwych zespolow i stanowisk pracy;



18) prowadzenie ewidencji kart drogowych i ich rozliczanie oraz sporzgdzanie
sprawozdan analitycznych dla zespotu ds. finansowo — ksiggowych z przebiegu
kilometréw oraz zadan zwigzanych z wyjazdem;

19) wykonywanie wszystkich niezbednych czynnosci zwigzanych z codzienng obstugg
pojazdow i dbania o prawidlowa eksploatacje;

20)ewidencja delegacji stuzbowych.

W sktad zespotu, o ktérym mowa w ust. | wehodzi:

1) Stanowisko ds. kadrowych i pracowniczych;

2) Stanowisko ds. administracyjno - biurowych;

3) Stanowisko ds. administracyjno - biurowych.

§ 15

Do zadaih samodzielnego stanowiska do spraw obslugi prawnej nalezy:

1.

konsultacje i wsparcie prawne w zakresie prawa administracyjnego, cywilnego
oraz prawa pracy;
sporzadzanie formalnych opinii prawnych dotyczacych zagadnien zwigzanych z biezgca

dziatalnoscia.

§ 16

Do zadan Pracowni badania miesa na obecnos¢ wiosni nalezy:
1) organizacja terenowych pracowni wytrawiania w zawiazku z akredytacjg na

zgodnoéé z normg PN-ENISO/IEC 17025,
2) prowadzenie badan w kierunku wloéni.
Zaréwno Pracownia badania miesa na obecnosé wlosni, jak i podlegle jej Terenowe
Pracownie Wytrawiania w tym TRW 46, TRW 47, pod wzgledem funkcjonowania
systemu zarzadzania jakoscia podlegajg kierownikowi Zaktadu Higieny Weterynaryjne)

Wojewoddzkiego Inspektoratu Weterynarii w Lodzi.

§17

Tryb pracy Inspektoratu okresla szczegdtowo regulamin pracy wprowadzony zarzgdzeniem

Powiatowego Lekarza.

Wykaz zatgcznikow:

1.

Schemat organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii- zal. Nr L.

10



2,

Wykaz symboli komérek organizacyjnych - zal. nr 2.

30. 0 WWv.

Wielun, dnia: ... 0
POWIATOWY LEKARZ WETERYNARII
WWIELUNIU

drn.wet. Grzegorzit.uczak

(Podpis i pieczgé Powiatowego Lekarza)

Lodz, dnia

(Podpis i pieczeé Wojewddzkiego Lekarza
Weterynarii w Lodzi)
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Wieluniu

SCHEMAT ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO INSPEKTORATU

WETERYNARII W WIELUNIU

WETERYNARII W WIELUNIU

ZASTEPCA POWIATOWEGO LEKARZA

¥

POWIATOWY LEKARZ WETERYNARII
W WIELUNIU
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Wieluniu

Wykaz symboli komérek organizacyjnych Inspektoratu

1. Zespél do spraw zdrowia i ochrony zwierzgt
- 46l11.z - choroby zakazne,
- 4611.ch.A- choroba Aujeszkyego,
- 4622.mat.biol - material biologiczny,
- 460.ryby - choroby ryb,
- 460.ochr.zw. - dobrostan zwierzat,
- 460.ochr.zw.transport - ochrona zwierzat w transporcie,
- 4611.BSE - encefalopatia ggbczasta,
-  4611.HPAI - grypa ptakow o wysokiej zjadliwosci,

- 460.IRZ - identyfikacja i rejestracja zwierzat,
- 460.CC - kontrola wymogdéw wzajemnej zgodnoséci,
- 4602.dr6b - choroby drobiu.

2. Zespdl do spraw bezpieczenstwa zywnosci.

- 4631.h - higiena zywnosci.

3. Zespol do spraw pasz oraz ubocznych produktéw zwierzecych.
- 460.pasze - higiena pasz,

- 460.utyl. - nadzdr nad ubocznymi produktami zwierzecymi,

4. Zespél do spraw finansowo — ksiegowych.
- FN - finanse,
- WOS 110 - organizacyjne,
- dwi. - dochody wlasne jednostki.

5. Zespol do spraw administraeyjnych.
- 0716 0rg. - organizacyjne,

- eg - zamdwienia budzetowe.






