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Rozdzial |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Kwidzynie dziata na podstawie:

1,

Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjne;j.

2. Ustawy z dnia 23 stycznia 2009r. o wojewodzie i administracji rzagdowej w wojewddztwie.
3.
4. Zarzadzenia Nr 9 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 4 kwietnia 2022 r. w sprawie

Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie cywilnej.

organizacji wojewddzkich, powiatowych i granicznych inspektoratow weterynarii (Dz. Urz.
MRIRW z 2022r., poz.11).

. Statutu Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Kwidzynie.

. Niniejszego regulaminu.

§2

. Regulamin Organizacyjny, zwanym dalej ,Regulaminem” okresla szczegdtowa

organizacje i tryb pracy Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Kwidzynie oraz
szczegotowy zakres zadan komorek organizacyjnych i stanowisk wchodzacych

w skfad Inspektoratu.

. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

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

3) Powiatowym Lekarzu Weterynarii — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego
Lekarza Weterynarii w Kwidzynie;

4) Zastepcy Powiatowego Lekarza Weterynarii — nalezy przez to rozumieé
Zastepce Powiatowego Lekarza Weterynarii w Kwidzynie;

5) Komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ zespoty, samodzielne
stanowiska pracy okreslone w Regulaminie;

6) kierowniku zespotu — nalezy przez to rozumie¢ osobe bedgcg bezposrednim
przetozonym, koordynujacg i nadzorujgca prace zespotu;

7) wyznaczonym urzedowym lekarzu weterynarii — nalezy przez to rozumie¢
lekarza weterynarii niebedgcego pracownikiem Inspektoratu, wyznaczonego
decyzjg Powiatowego Lekarza Weterynarii do wykonywania w jego imieniu

okreslonych czynnosci z zakresu dziatania Inspekcji Weterynaryjne;.
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§3

. Inspektoratem kieruje Powiatowy Lekarz Weterynarii;

. Powiatowy Lekarz Weterynarii podlega Pomorskiemu Wojewodzkiemu Lekarzowi Weterynarii,

ktéremu przystugujg uprawnienia wynikajgce z Ustawy o Inspekcji Weterynaryjnej, a w

szczegolnosci z art. 9 ust. 2 pkt. 2, art. 14 ust.1 oraz art. 15 ust. 2 i 3 tej ustawy.

. Inspektorat zapewnia obstuge realizacji zadann Powiatowego Lekarza Weterynarii:

1) wynikajacych z ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej;

2) jako dysponenta srodkow budzetowych na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych;

3) wynikajgcych z odrebnych ustaw.

. Terenem dziatania Inspektoratu jest obszar powiatu kwidzynskiego.

5. Siedziba Inspektoratu miesci sie w Kwidzynie, ul. Warszawska 112.

Majatek Inspektoratu stanowi wilasnosé Skarbu Panstwa, ktérego reprezentantem i

dysponentem jest Powiatowy Lekarz Weterynarii.

Rozdziat Il
ORGANIZACJA INSPEKTORATU

§4
1.W skitad Powiatowego Inspektoratu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

1) Zespot do spraw zdrowia i ochrony zwierzat;
2) Zespot do spraw bezpieczenstwa zywnosci;
3) Zespot do spraw pasz i utylizacji;
4) Zespot do spraw finansowo — ksiegowych;
5) Zespdt do spraw administracyjnych;
6) Samodzielne stanowisko pracy do spraw obstugi prawnej;
7) Pracownia badania migsa na obecnosc¢ wiosni.

3. Powiatowemu Lekarzowi Weterynarii bezposrednio podlegajg nastepujgce komorki

organizacyjne:

1) Zespot do spraw bezpieczenstwa zywnosci;
2
3

) Zespot do spraw pasz i utylizacji;

)
4) Zespot do spraw administracyjnych;
)
)

Zespot do spraw finansowo — ksiegowych;

5
6

Samodzielne stanowisko pracy do spraw obstugi prawnej;

Pracownia badania migsa na obecnos¢ wiosni.
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4. Zastepcy Powiatowego Lekarza Weterynarii bezposrednio podlega:
1) Zespdt do spraw zdrowia i ochrony zwierzat.

5. Zespotem ds. finansowo — ksiegowym zarzadza gtéwny ksiegowy, ktory jest bezposrednim
przetozonym pracownikéw zespotu.

6. W zespole do spraw zdrowia i ochrony zwierzat , zespole do spraw bezpieczenstwa
zywnosci oraz zespole do spraw pasz i utylizacji Powiatowy Lekarz Weterynarii moze
wyznaczy¢ kierownika zespotu do koordynacji realizacji zadan tego zespotu;

1) Kierownikiem zespolu moze by¢ starszy inspektor weterynaryjny a w przypadku
jego braku inspektor weterynaryjny

7. Schemat organizacyjny Inspektoratu przedstawia Zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat Il

Zasady realizacji zadan i kierowania praca Inspektoratu

§5
1. Powiatowy Lekarz Weterynarii wykonuje zadania przy pomocy Zastepcy Powiatowego Lekarza
Weterynarii oraz Powiatowego Inspektoratu Weterynarii.
2. Do kompetencji Powiatowego Lekarza Weterynarii nalezy w szczegolnosci:

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

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

3) wydawanie i egzekwowanie decyzji administracyjnych w sprawach, w ktorych dziata
jako organ pierwszej instancji;

4) wykonywanie obowigzkéw i uprawnien zwierzchnika stuzbowego pracownikow
Inspektoratu, zgodnie z przepisami prawa pracy i przepisami odrebnymi, w tym
ustalanie zakresow czynnosci pracownikéw Inspektoratu;

5) udzielanie pisemnych upowaznien do wykonywania okreslonych czynnosci lub
podpisywania pism oraz petnomocnictw do dokonywania czynnosci prawnych w
zakresie posiadanych praw i upowaznien;

6) wyznaczanie lekarzy weterynarii oraz innych oséb posiadajgcych odpowiednie
kwalifikacje, niebedacych pracownikami Inspektoratu do wykonywania okreslonych

czynnosci z zakresu dziatania Inspekcji Weterynaryjnej;
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d) wspdipraca z urzedami, organizacjami: rzadowymi, samorzadowymi, spotecznymi,
laboratoriami i innymi instytucjami w ramach wykonywanych dziatan,

e) wystawianie i podpisywanie dokumentacji weterynaryjnej zwigzanej z handlem, obrotem
i eksportem na rynki wewnatrzwspoéinotowe i do panstw trzecich;

f) nadzor nad przestrzeganiem wymagan okreslonych w prawodawstwie weterynaryjnym,
w tym metod identyfikacji i rejestracji zwierzat;

g) koordynacja i nadzér nad utrzymaniem rezerwy materialow niezbednych do
zabezpieczania epizootycznego;

h) przygotowanie i koordynacja realizacji Planéw Gotowo$ci zwalczania chordb zakaznych
zwierzat.

3. W przypadku nieobecnosci lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza Weterynarii i
jego Zastepcy dziatalnos$cig Inspektoratu kieruje pisemnie upowazniony przez Powiatowego
Lekarza Weterynarii pracownik wg kompetencji Powiatowego Lekarza Weterynarii, za
wyjgtkiem spraw pracowniczych w zakresie zawierania i rozwigzywania umow o prace.

4. Pracownicy Inspektoratu mogg by¢ kierowani do pracy w innych zespotach w formie pisemnej

przez Powiatowego Lekarza Weterynarii.

§7
1. Kierownicy zespotoéw odpowiadajg za:

1) nalezyte zorganizowanie pracy zespolu i zapoznanie podleglych pracownikow z
obowigzujgcymi przepisami prawa,

2) porzadek i dyscypline pracy,

3) merytoryczng i formalno-prawng poprawnosc zatatwianych spraw,

4) opracowywanie planéw pracy zespotu oraz urzedowych wyznaczonych lekarzy weterynarii
egzekwowania ich wykonania oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie,

5) analize raportow dotyczgcych realizacji zadan zespotu,

6) organizowanie pracy w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy przy
wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,

7) organizowanie pracy w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwtaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

8) kontrolowanie pracy zespofu utrzymywanie bezpiecznych i higienicznych warunkow
pracy oraz weryfikacja pracownikéw pod wzgledem zgolnosci pracy z przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy — informowanie o nieprawidtowosciach kierownika jednostki,

9) opiniowanie opisow stanowisk i zakresow czynnosci pracownikow zespotu oraz zgtaszanie

Strona 6 z 22



§

7) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej i skutecznej kontroli zarzadczej;

8) zapewnienie przestrzegania fadu i porzadku, przepisow przeciwpozarowych oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy w Inspektoracie;

9) odpowiedzialnos¢ za organizacje i utrzymanie systemu ochrony informacji w
Inspektoracie, a w szczegolnosci tajemnicy panstwowej, stuzbowej i ochrony danych

osobowych, a takze wdrozenia przepisow ochrony sygnalistow;

10) opracowywanie strateqii i zatwierdzanie planéw dziatan urzedu;
11) utrzymywanie we wtasciwym stanie nieruchomosci uzytkowych przez Inspektorat,

12) utrzymywanie we witasciwym stanie otoczenia Inspektoratu — interweniuje w przypadku

zdarzen losowych stwarzajgcych zagrozenie,

13) weryfikacja i aktualizacja wewnetrznych regulacji i standardow.

14) zapewnienie funkcjonowania =zespolu kryzysowego przy Powiatowym Lekarzu

Weterynarii

§6

W przypadku nieobecnosci lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza Weterynarii

dziatalnoscig Inspektoratu kieruje Zastepca Powiatowego Lekarza Weterynarii wg kompetencji

Powiatowego Lekarza Weterynarii..

Zastepca Powiatowego Lekarza oprocz zastepowania Powiatowego Lekarza Weterynarii w

przypadku jego nieobecnosci wykonuje w szczegolnosci zadania:

1)

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

opracowywanie strategii i zatwierdzanie planow dziatan urzedu w zakresie ochrony zwierzat

oraz monitorowania i zwalczania chordb zakaznych zwierzat

planowanie, organizowanie, realizacja i nadzorowanie zadan zespotu do spraw zdrowia i

ochrony zwierzat, a w szczegolnosci:

a) egzekwowanie w drodze przymusu administracyjnego i wdrazanie postepowania
egzekucyjnego dotyczgcego usuniecia uchybien lub spowodowanie wstrzymania
dziatalnosci do czasu ich usuniecia;

b) przeprowadzanie postepowania egzekucyjnego i mandatowego w administracji oraz
kierowanie wnioskow do sgdu;

c) wydawanie decyzji administracyjnych, zaswiadczen, zarzgdzen, rozporzgdzen, oraz
podpisywanie umow z podmiotami zewnetrznymi w ramach otrzymanego upowaznienia

od Powiatowego Lekarza Weterynarii;
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ma powodowac skutki finansowe;

3) radce prawnego pod wzgledem formalnoprawnym i redakcyjnym.

4. Projekty innych pism i dokumentéw powinny byé sygnowane przez:

1) pracownika zajmujgcego sie sprawa;

2) gtéwnego ksiegowego - w przypadku, gdy tre$¢ pisma czy dokumentu dotyczy budzetu
lub ma powodowac skutki finansowe.

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

1) Powiatowy Lekarz Weterynarii lub jego Zastepca lub osoba, o ktérej mowa w § 6 ust. 3
regulaminu oraz;

2) gtowny ksiegowy lub jego zastepca lub inny pracownik zastepujgcy gtéwnego ksiegowego
w czasie jego nieobecnosci, pisemnie upowazniony przez Powiatowego Lekarza;

3) kierownik zespotu w przypadku opiséw dokumentéw finansowych dotyczacych zakupow
inicjowanych przez pracownikéw tego zespotu oraz w przypadku kontroli i zatwierdzenia
rozliczen wyznaczonych urzedowych lekarzy weterynarii;

6. Podpisujacy, parafujgcy lub akceptujgcy pisma odpowiadajg za ich merytoryczng treéé, forme,
a takze za zgodnos$¢ z przepisami prawa oraz z interesem publicznym;

7. Rachunki dotyczgce rozliczen za opfaty pobierane przez Inspekcje Weterynaryjna zgodnie z
Ustawg o Inspekcji Weterynaryjng oraz przepisami wykonawczymi wystawiane i podpisywane

s przez upowaznionych pracownikéw Inspektoratu.

§9
1. Pracownicy Inspektoratu podpisujg pisma, decyzje (w tym decyzje administracyjne) i inne
dokumenty w sprawach, do =zatatwienia ktérych zostali imiennie upowaznieni przez
Powiatowego Lekarza Weterynarii.
2. Wykazy i rejestry upowaznien prowadzi i aktualizuje wyznaczony przez Powiatowego Lekarza
Weterynarii pracownik zespotu ds. finansowo — ksiegowych.

§10
Instrukcja kancelaryjna Inspektoratu wprowadzona przez Powiatowego Lekarza Weterynarii
okresla:
1. symbolike oznaczania pism wychodzacych z poszczegdlnych komérek organizacyjnych i
stanowisk pracy;
2. obieg dokumentacji wewnetrznej Inspektoratu;
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1

propozycji zmian w tym zakresie,

10) wdrazanie nowych pracownikéw do pracy w zespole,

11) dokonywanie ocen pracownikéw wediug okreslonych kryteriow,

12) formutowanie wnioskow doskonalacych i propozycji szkolen i rozwoju zawodowego
pracownikow,

13) zarzadzanie informacjg w zespole, dbato$¢ o wiasciwy przeptyw informacji, zachowanie
tajemnicy stuzbowej w zespole i ochrone danych osobowych gromadzonych i
przetwarzanych w zespole,

14) dbatos¢ o kulture organizacyjng, przestrzeganie zasad etyki, rozwigzywanie konfliktow w
zakresie zespotu, wspotprace zespotu z innymi komoérkami organizacyjnymi oraz
przedstawicielami innych instytuciji,

15) zapewnienie | wdrozenie instrukcji i procedur dziatania w zakresie realizacji zadan
zespotu,

16) reprezentowanie zespotu i jego wiedzy,

17) udziat w planowaniu wydatkéw w zakresie realizacji zadan zespotu,

18) przedstawienie pracodawcy informaciji niezbednych dla procesow:

a) nagradzania i wyrézniania pracownikéw,

b) stosowania kary upomnienia i kary nagany za nieprzestrzeganie przez pracownika
ustalonego porzgdku, regulaminu pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisoOw przeciwpozarowych,

c) stosowanie kary pienieznej za nieprzestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy.

19) wspotprace pomiedzy zespotami, o ktérych mowa w niniejszym Regulaminie.

§8

Projekty  pism,  dokumentéw, umow, porozumien, decyzji  administracyjnych
| aktow prawnych wydawanych przez Powiatowego Lekarza Weterynarii opracowuje wiasciwa
komodrka organizacyjna, z ktorej zakresem dziatania zwigzane jest pismo, akt prawny,
dokument, porozumienie, decyzja administracyjna.

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

Projekty aktow prawa wewnetrznego, uméw, porozumien oraz pism procesowych, powinny
uzyskac akceptacje tresci pisma przez:

1) kierownika zespotu, z ktdérego zakresem dziatania zwigzany jest akt prawny;

2) gtobwnego ksieggowego - w przypadku, gdy tres¢ aktu dotyczy budzetu Iub
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Rozdziat IV

Szczegoblowy zakres dziatania komérek organizacyjnych

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

1) planowanie, organizowanie i nadzorowanie wykonywania badan oraz pobierania préb
do badan kontrolnych oraz rozpoznawczych zakazen zwierzat;

2) prowadzenie i aktualizacja rejestrow:

a) podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢ nadzorowang,
b) choréb podlegajacych urzedowemu zwalczaniu, monitorowaniu, rejestraciji
i notyfikacji w UE oraz czynnikéw wywotujgcych te choroby.

3) zwalczanie chorob zakaznych zwierzat, w tym choréb odzwierzecych;

4) zbieranie i przekazywanie informacji o chorobach zakaznych i czynnikach zoonotycznych;

5) opracowywanie, aktualizacja i realizacja planéw gotowosci zwalczania poszczegdlnych
chorob zakaznych zwierzat wymaganych prawem;

6) zapewnienie gotowosci funkcjonowania zespotu kryzysowego przy Powiatowym Lekarzu
Weterynarii na wypadek choroby zakaznej zwierzat, dla ktdrej sporzadza sie plan
gotowosci;

7) utrzymywanie rezerwy materiatdbw niezbednych do diagnozowania i zwalczania choréb
zakaznych zwierzgt i zoonoz |ub biologicznych czynnikéw chorobotwoérczych
wywotujgcych te choroby;

8) nadzdér nad spetnianiem wymagan weterynaryjnych dla podejmowania i prowadzenia
dziatalnosci przez podmioty prowadzgce dziatalnos¢ nadzorowang w zakresie
utrzymywania, produkcji zwierzat oraz materiatu biologicznego;

9) nadzoér nad eksportem, importem, handlem wewnatrzwspoélinotowym oraz obrotem na
terenie kraju zywych zwierzat oraz materiatu biologicznego;

10) nadzor nad przestrzeganiem przepisow z zakresu ochrony zwierzat oraz wspotpraca z
instytucjami i organizacjami krajowymi dziatajgcymi na rzecz ochrony zwierzat, jak rowniez
ustalenie z nimi zasad wspotdziatania w celu realizacji przepiséw z tej dziedziny,

11) nadzor nad dobrostanem zwierzat;
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12) nadzér nad utrzymaniem zwierzat w celach edukacyjnych, pokazow, badan
i doswiadczenn naukowych, ochrony i zachowania gatunkéw zwierzat, oraz
prowadzeniem ewidencji w  jednostkach doswiadczalnych, hodowlanych
i u dostawcow;

13) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad identyfikacji i rejestracji zwierzat,
kontrolowanie spetnienia norm i wymogow warunkowosci;

14) prowadzenie elektronicznych systemow weterynaryjnych;

15) koordynowanie i nadzér nad lekarzami weterynarii wyznaczonych do €Zynnosci
urzedowych w zakresie zadan zespotu okreslonych w art. 16 Ustawy o Inspekcji
Weterynaryjnej;

16) nadzér nad ewidencjg leczenia prowadzong przez wiascicieli zwierzat i osoby
odpowiedzialne za zwierzeta,

17) podejmowanie dziatan karnych i administracyjnych przewidzianych prawem
w przypadku niespetnienia wymagan weterynaryjnych przez podmioty nadzorowane;

18) prowadzenie postepowan administracyjnych, przygotowywanie decyzji administracyjnych
oraz pism urzedowych w zakresie wtasciwosci zespotu;

19) sporzadzanie okresowych planéw dziatania i sprawozdan Zespotu w zakresie
sprawowanego nadzoru,

20) realizacja zadan wynikajgcych z systemu ACN (The Alert and Cooperation Network) w
ktérego sktad wchodzi RASFF, AAC, FFN (System Woczesnego Ostrzegania o
Niebezpiecznej Zywnosci i Paszach)

21) nadzor nad spetnieniem wymagan prawa zywnosciowego podczas kontroli gospodarstw
akwakultury;

22) dbalosé o zapewnienie sprzetu i utrzymywanie go we wiasciwej sprawnosci,
ti. zapewnienie przeglgddéw technicznych, wymaganych kalibracji, w tym sprzetu
wykorzystywanego podczas kontroli weterynaryjnych;

23) wspotpraca z:

a) laboratoriami w zakresie diagnostyki i prébkowania,
b) zespotami, o ktérych mowa w niniejszym Regulaminie w zakresie niezbgednym do
prawidtowego dziatania Inspektoratu,
c) wiasciwymi organami panstwowymi, jednostkami samorzgdu terytorialnego,
Agencjg Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, Polskim Zwigzkiem Hodowcow
Koni oraz innymi instytucjami i organizacjami.
24) sporzgdzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci i raportowania oraz przekazywanie
informacji w ramach uzytkowanych weterynaryjnych systemow informatycznych.
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|
1 1.

2. W skfad zespotu, o ktérym mowa w ust. 1 wchodza:

1) stanowiska ds. zdrowia i ochrony zwierzat;

2) stanowisko ds. IRZ oraz ochrony zdrowia zwierzat;

§ 12

Do zadan zespolu do spraw bezpieczenstwa zywnosci nalezy:

1) planowanie, organizowanie i nadzorowanie wykonywania monitorowania substancji
niedozwolonych, pozostatosci chemicznych, biologicznych, produktéw leczniczych i
skazen promieniotworczych u zwierzat, w ich wydzielinach i wydalinach, tkankach lub
narzgdach zwierzat, w produktach pochodzenia zwierzecego, w wodzie przeznaczonej do
pojenia zwierzat oraz paszach;

2) sporzadzanie projektéw plandw i harmonogramow rocznych kontroli w zakresie
sprawowanego nadzoru;

3) prowadzenie i aktualizacja rejestrow:

a) podmiotéw podlegajacych zatwierdzeniu i rejestracji w zakresie produktow
pochodzenia zwierzecego,

4) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig podmiotéw prowadzgcych produkcje zywnosci
pochodzenia zwierzecego oraz zywnosci ztozonej w rolniczym handlu detalicznym;

5) sprawowanie nadzoru nad gospodarstwami w zakresie pozyskiwania i wprowadzania do
obrotu produktéw pochodzenia zwierzecego,

6) nadzor nad zbieraniem, transportowaniem, przechowywaniem, usuwaniem ubocznych
produktéw pochodzenia zwierzecego nieprzeznaczonych do spozycia przez ludzi w
nadzorowanych zaktadach;

7) realizacja zadan wynikajacych z systemu ACN (The Alert and Cooperation Network) w
ktérego sktad wchodzi RASFF (System Wczesnego Ostrzegania o Niebezpiecznej
Zywnosci i Paszach), ACC, FFN, dotyczgcych niebezpiecznych produktow
zywnosciowych i pasz;

8) nadzor nad pozyskaniem miesa na uzytek wlasny i ubojami zwierzat z koniecznosci;

9) koordynacja i nadzér nad prawidlowoscig realizacji zadan wykonywanych przez
urzedowych lekarzy weterynarii w zakresie dziatalnosci zespolu;

10) nadzdr nad eksportem, importem, handlem wewnatrzwspdlnotowym oraz obrotem na
terenie kraju zywnosci pochodzenia zwierzecego lub zawierajgcej produkty pochodzenia
zZwierzecego;
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11) podejmowanie dziatan karnych i administracyjnych przewidzianych prawem w przypadku
niespetnienia wymagan weterynaryjnych przez podmioty nadzorowane;

12) wspbipraca z laboratoriami Zaktadow Higieny Weterynaryjnej w zakresie
kompetenciji,

13) wspolpraca z Panstwowg Powiatowg Inspekcjg Sanitarng, innymi inspekcjami,
organami  samorzadowymi ~w  zakresie  produkcji  produktéw  pochodzenia
Zwierzecego,

14) wspditpraca z zespotami wchodzacymi w sklad Inspektoratu w zakresie
niezbednym do prawidtowego dziatania Inspektoratu;

15) prowadzenie postepowan administracyjnych, przygotowywanie decyzji administracyjnych
oraz pism urzedowych w zakresie wtasciwosci zespotu,

16) zapewnienie gotowosci funkcjonowania zespotu kryzysowego przy Powiatowym
Lekarzu Weterynarii

17) sporzgdzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci i raportowania  oraz
przekazywanie informacji w ramach uzytkowanych weterynaryjnych systemow
informatycznych;

18) dbato$é o zapewnienie sprzetu i utrzymywanie go we wiasciwej sprawnosci, fj.
zapewnienie przegladow technicznych, wymaganych kalibracji, w tym sprzetu

wykorzystywanego podczas kontroli weterynaryjnych

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

1) stanowiska ds. bezpieczenstwa zywnosci,

§13
1. Do zadan zespolu do spraw pasz i utylizacji nalezy:

1) planowanie, organizowanie i realizacja zadan, w tym pobieranie prob, wynikajacych z
Planu Urzedowej Kontroli Pasz (monitorowanie odzwierzgcych — czynnikow
chorobotwérczych oraz substancji niedozwolonych, pozostalo$ci chemicznych,
biologicznych, produktéw leczniczych i skazen promieniotworczych w paszach i wodzie
przeznaczonej do pojenia zwierzat);

2) podejmowanie dziatan w przypadku stwierdzenia odzwierzgcych czynnikow
chorobotwérczych oraz przekroczenia najwyzszych dopuszczalnych poziomow

substancji niedozwolonych, pozostatosci chemicznych, biologicznych, produktow
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leczniczych i skazen promieniotworczych w paszach i wodzie przeznaczonej do pojenia
zwierzgt

3) sporzadzanie projektow planow i harmonograméw rocznych kontroli w zakresie
sprawowanego nadzoru nad podmiotami zatwierdzonymi i zarejestrowanymi sektora
paszowego, utylizacyjnego

4) sprawowanie nadzoru i kontrole spetnienia warunkéw weterynaryjnych przez podmioty
podlegajgce nadzorowi Powiatowego Lekarza Weterynarii dziatajgce w zakresie
sektora paszowego, sektora utylizacyjnego oraz agencje spedycyjne (organizowanie
logistyki i administracji transportu), cmentarze dla zwierzat domowych, hodowle zwierzat
futerkowych wykorzystujgcych w zywieniu uboczne produkty pochodzenia zwierzecego
lub produkty pochodne;

5) sprawowanie nadzoru nad wytwarzaniem, obrotem i stosowaniem  organizmoéw
genetycznie zmodyfikowanych przeznaczonych do uzytku paszowego i pasz
genetycznie zmodyfikowanych oraz nad transgranicznym przemieszczaniem
organizmdw genetycznie zmodyfikowanych przeznaczonych do uzytku paszowego;

6) realizacja zadan wynikajgcych z systemu ACN (The Alert and Cooperation Network) w
ktorego sktad wchodzi RASFF (System Wczesnego Ostrzegania o Niebezpiecznej
Zywnosci i Paszach), ACC, FFN, dotyczacych niebezpiecznych produktow
zywnoséciowych i pasz;

7) wspotpraca z laboratoriami Zaktadéw Higieny Weterynaryjnej w zakresie kompetencji;

8) wspotpraca z Panstwowg Powiatowg Inspekcjg Sanitarng, innymi inspekcjami, organami
samorzadowymi w zakresie nadzoru nad zapewnieniem spetnienia warunkow
weterynaryjnych oraz wiasciwej jakosci pasz, ubocznych produktow pochodzenia
zwierzecego a takze spetnienia warunkow weterynaryjnych przez podmioty
nadzorowane;

9) wspotpraca z zespotami o ktérych mowa w § 4 w zakresie niezbednym do prawidtowego
dziatania Inspektoratu;

10) podejmowanie dziatan karnych i administracyjnych przewidzianych prawem w
przypadku niespetnienia wymagan weterynaryjnych przez podmioty nadzorowane;

11) prowadzenie postgpowan administracyjnych, przygotowywanie projektow pism
urzedowych i decyzji administracyjnych w zakresie wiasciwosci zespotu;

12) prowadzenie i aktualizacja rejestrow podmiotow zatwierdzonych, zatwierdzonych
warunkowo lub podlegajgcych rejestracji, zajmujgcych sie produkcjg, obrotem,
magazynowaniem, transportem i  stosowaniem pasz oraz  zbieraniem,

transportowaniem, przechowywaniem, operowaniem, przetwarzaniem,
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wykorzystywaniem lub usuwaniem ubocznych produktéw pochodzenia zwierzecego i
produktéw pochodnych ;

13) sporzgdzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci i raportowania oraz przekazywanie
informacji w ramach uzytkowanych weterynaryjnych systemow informatycznych;

14) nadzér nad eksportem, importem, handlem wewnatrzwspoéinotowym oraz obrotem na
terenie kraju pasz i ubocznych produktow pochodzenia zwierzecego;

15) podejmowanie dziatan oraz nadzér nad paszami, ubocznymi produktami pochodzenia
zwierzecego, produktami pochodnymi i produktami pochodzenia zwierzecego, w sposéb
zapobiegajgcy szerzeniu sig chorob zakaznych zwierzat i czynnikow odzwierzecych.

16) zapewnienie gotowos$ci funkcjonowania zespotu kryzysowego przy Powiatowym
Lekarzu Weterynarii na wypadek choroby zakaznej zwierzat, dla ktorej sporzadza sie
plan gotowosci;

17) dbato$¢ o zapewnienie sprzetu i utrzymywanie go we wiasciwej sprawnosci, tj.
zapewnienie przegladéw technicznych, wymaganych Kkalibracji, w tym sprzetu

wykorzystywanego podczas kontroli weterynaryjnych

§ 14
1. Do zakresu dziatania Pracowni badania miesa na obecnos¢ wiosni, nalezy w szczegolnosci:
1) wykonywanie laboratoryjnych badan miesa na obecno$¢ wtosni zgodnie wymaganiami
obowigzujgcych norm i przepisow prawa,
2) utrzymanie i potwierdzenie kompetencji wymaganych badan,
3) prowadzenie szkolen zleceniodawcdw z zakresu obowigzujgcych dokumentéw,
4) zapewnienie wilasciwych warunkéw S$rodowiskowo — lokalnych oraz wyposazenia
materiatow do przeprowadzenia badan;
5) realizacja polityki jakosci oraz celow ogolnych systemu zarzgdzania wdrozonego w
Zaktadzie Higieny Weterynaryjnej w Gdansku,
2. Pracownia badania migsa na obecnosc¢ wiosni zlokalizowana jest w budynku Inspektoratu
3. Pracownia badania migsa na obecno$¢ wiosni, pod wzgledem funkcjonowania systemu
zarzgdzania jakoscig podlegajg kierownikowi Zaktadu Higieny Weterynaryjnej Wojewodzkiego

Inspektoratu Weterynarii w Gdansku.
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§15
1. Do zadan zespotu ds. finansowo - ksiggowych nalezy:

1) prowadzenie rachunkowos$ci Inspektoratu zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

w szczegolnosci:
a) opracowywanie zasad (polityki) rachunkowosci Inspektoratu,
b) prowadzenie na podstawie dowodéw ksiegowych, ksigg rachunkowych,
ujmujgcych zapisy zdarzen w porzgdku chronologicznym i systematycznym,
c) wycena aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,
d) rzetelne i terminowe sporzgdzanie i przekazywanie sprawozdan finansowych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
e) gromadzenie oraz przechowywanie dowoddw ksiegowych oraz pozostate;
dokumentacji przewidzianej ustawa,

2) planowanie dochodoéw i wydatkéw budzetowych Inspektoratu;

3) opracowywanie harmonogramu realizacji dochodow i wydatkow dla Inspektoratu;

4) przygotowanie wnioskéw o zmiany w planie finansowym jednostki wydatkow w zakresie
wynikajgcym z ustawy o finansach publicznych i rozporzadzen wykonawczych;

5) sporzadzanie sprawozdan budzetowych miesiecznych, kwartalnych i rocznych,
sprawozdan finansowych oraz sprawozdan do GUS wg obowigzujgcych przepisow
prawa oraz innych wymaganych raportow i zestawien przekazywanych do jednostki
nadrzednej;

6) obstuga Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa;

7) administrowanie funkcjonowania syteméw do obstugi finanséw w Inspektoracie;

8) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi
wykonywania budzetu oraz z uwzglednieniem zrodet finansowania, a takze gospodarki
innymi srodkami pienigznymi bedgcymi w dyspozycji Inspektoratu;

9) kontrola zgodnos$ci wydatkowania srodkéw finansowych z planem finansowym jednostki

oraz ich klasyfikacja budzetowag w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym;

10) dokonywanie kontroli prawidtowej realizacji dochodow i wydatkow budzetowych;

11) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych

operacji gospodarczych i finansowych oraz zgodnosci ich z planem finansowym;

12) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw, w tym prowadzenie spraw z zakresu

przeprowadzonych szkolen BHP i ppoz oraz badan lekarskich;

13) realizowanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem naboru na wolne stanowiska w

Inspektoracie;

14) rozliczanie czasu pracy pracownikow Inspektoratu;
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15) sporzgdzanie planu urlopéw pracowniczych i nadzorowanie ich wykorzystania;

16) zapisywanie pracownikow na szkolenia zgodnie dyspozycjg i ustaleniami z Powiatowym
Lekarzem Weterynarii;

17) realizowanie procesu ubezpieczen majgtku Inspektoratu;

18) przygotowywanie pod wzgledem formalnym spraw zwigzanych z naborem do
wyznaczen  urzedowych lekarzy  weterynarii  zgodnie z  obowigzujgcym
przepisami, oraz przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z wyznaczeniem
do czynnosci urzedowych lekarzy weterynarii;

19) prowadzenie i aktualizacja wykazoéw i rejestréw upowaznien;

20) prowadzenie wykazéw o0s6b wyznaczonych przez Powiatowego Lekarza
Weterynarii do wykonywania zadan w Inspekcji Weterynaryjnej;

21) sporzadzanie list ptac i innej dokumentacji wymaganej przepisami prawa dla zawartych
umoéw o prace, zlecenia, o dzieto i innych form rozliczen z osobami fizycznymi, o
ktérych mowa w kodeksie cywilnym;

22) sporzgdzanie biezacych i rocznych rozliczen pracownikéw do celow podatkowych i
ubezpieczen spotecznych, w tym sporzadzanie deklaracji miesiecznych i raportow do
ZUS, obstuga programu PLATNIK;

23) naliczanie i odprowadzanie skiadek na ubezpieczenia spoteczne, Fundusz Pracy oraz
zobowigzan podatkowych,

24) zgloszenia do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego pracownikow
oraz cztonkow ich rodzin;

25) prowadzenie obstugi finansowej i ewidencji ksiggowej Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

26) prowadzenie ewidencji skiadnikéw majatku Inspektoratu, naliczanie odpisoéw
amortyzacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

27) wycena inwentaryzowanych w formie spisu z natury rzeczowych sktadnikow
majatkowych, poréwnanie ich wartosci z danymi z ksiag rachunkowych oraz ustalenie
ewentualnych roznic;

28) przeprowadzenie inwentaryzacji aktywoéw finansowych na rachunkach bankowych
naleznosci-drogg otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentow potwierdzen
prawidtowosci wskazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow
oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roéznic;

29) inwentaryzacja aktywow finansowych takich jak naleznosci sporne i watpliwe,

naleznosci i zobowigzania wobec o0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych, z
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tytutbw publiczno-prawnych, drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami i weryfikacja wartosci tych sktadnikéw;

30) monitorowanie naleznos$ci, wysytania monitéw, wystawianie tytutéw wykonawczych do
egzekucji do urzedow skarbowych, uzgadnianie sald z kontrahentami, naliczanie i
egzekwowanie odsetek za nieterminowe regulowanie naleznosci;

31) rozliczanie kosztéw realizowanych programoéw oraz ustalanie kosztéw jednostkowych;

32) sporzgdzanie sprawozdania dotyczgcego kosztéw w zakresie zwalczania chorob
zakaznych zwierzgt, badan kontrolnych zakazen zwierzat w tym refundowanych przez
Unig¢ Europejskg oraz badan monitoringowych pozostatosci chemicznych i
biologicznych w tkankach zwierzat i produktach pochodzenia zwierzecego;

33) naliczanie i potrgcanie w listach ptac podatku dochodowego od osdéb fizycznych, od
wynagrodzen wyptacanych pracownikom oraz prowadzenie rozliczenn podatkowych z
Urzedem Skarbowym;

34) wydawanie zaswiadczen do celéw emerytalno-rentowych oraz o innych wyptacanych
wynagrodzeniach;

35) przygotowywanie projektow pism w zakresie zadan Zespotu;

36) nadzor nad majatkiem i administrowanie mieniem, polegajgce w szczegolnosci na
realizowaniu zadan zwigzanych z przyjmowaniem majatku w imieniu Inspektoratu, a
nastgpnie przekazaniu tego majgtku do korzystania wiasciwym osocbom lub
jednostkom;

37) zaopatrywanie pracownikow Inspektoratu w odziez roboczg oraz prowadzenie kart
przydziatu odziezy i obuwia roboczego,

38) prowadzenie spraw z zakresu zamoéwien publicznych;

39) nadzér | prowadzenie dokumentacji zwigzanych z gospodarkg taboru
samochodowego bedgcego w dyspozycji Inspektoratu;

40) wspotpraca z zespotami o ktdrych mowa w niniejszym Regulaminie w  zakresie
niezbednym do prawidtowego dziatania Inspektoratu;

41) tworzenie i weryfikacja umow zawieranych przez pracownikow Inspektoratu o
uzytkowanie samochoddéw prywatnych do celow stuzbowych;

42) tworzenie i weryfikacja umow o uzytkowanie telefonéw komérkowych przeznaczeniem
do celéw stuzbowych;

43) prowadzenie obstugi kasowej Inspektoratu;

44) prowadzenie Pracowniczych Planow Kapitatowych;

45) zapewnienie gotowosci funkcjonowania zespotu kryzysowego przy Powiatowym

Lekarzu Weterynarii;
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2. W skfad zespotu, o ktorym mowa w ust. 1 wchodzg stanowiska:
1) gtéwny ksiegowy;
2) stanowiska ds. finansowo - ksiggowych

§ 16
1. Do zadan zespotu ds. administracyjnych nalezy:
1) nadzorowanie obiegu dokumentacji Inspektoratu, a zwlaszcza poprawnego jej
rozpowszechniania i przechowywania;
2) sporzadzanie pism stuzbowych;
3) przyjmowanie i wysytanie korespondencji i przesytek stuzbowych oraz koordynacja EZD;
4) prowadzenie rejestru zarzadzen PLW i koordynowanie ich rozpowszechniania wsréd
adresatow;
5) prowadzenie ksigzki wpisu oraz wykazu kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w
Inspektoracie;
6) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;
‘ 7) administrowanie archiwum zaktadowym;
| 8) administrowanie i prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych bedacych w trwatym
zarzadzie Inspektoratu;
} 9) prowadzenie spraw zwigzanych z przeglagdami i ubezpieczeniem obiektow i instalacji
i Inspektoratu we wspotpracy z zespotem finansowo ksiegowym w celu okreslenia wysokosci
i terminéw ponoszonych kosztow;

10) nadz6r, zarzadzanie, prowadzenie ewidencji oraz sprawozdawczosci dotyczgce;:

a) legitymacji stuzbowych,

b)  odznak identyfikacyjnych,

c) pieczeci,

d)  drukow Scistego zarachowania,

e) delegacji stuzbowych.
‘ 11) przygotowywanie publikacji ogtoszenia dotyczacego wyznaczenia czynnosci urzedowych
lekarzy weterynarii;
12) obstuga strony BIP (Biuletynu Informacji Publicznej) Inspektoratu;
13) prowadzenie i zapewnienie wiasciwe] organizacji pracy Inspektoratu, udzielania informacji

interesantom oraz kierowanie ich do wtasciwych komorek organizacyjnych;
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14) prowadzenie sekretariatu Inspektoratu w tym: obstuga urzadzen telekomunikacyjnych,
przyjmowanie i wysytanie korespondencji, rejestracja oraz przekazywanie pism i
wiadomosci wiasciwym komérkom organizacyjnym;

15) zarzadzanie wsparciem w zakresie obstugi informatycznej Inspektoratu;

16) koordynacja obiegu dokumentacji zwigzanej z dziatalno$ci socjalng - udostgpnianie
drukow, przyjmowanie wnioskéw na pozyczki, zapomogi, oraz wnioskow o dofinansowanie
do wypoczynku pracownikéw i emerytdw, a takze cztonkow ich rodzin;

17) zamawianie aktualnych pieczeci, stempli, tablic urzedowych, prenumerata czasopism
i wydawnictw;

18) zaopatrzenie w materiaty biurowe, sprzet biurowy oraz $rodki czystosci;

19) zapewnienie porzadku i czystosci pomieszczen Inspektoratu oraz jego otoczenia;

20) administrowanie, obstuga oraz sprawozdawczo$¢ w zakresie BDO (bazy danych o
odpadach)

21) wspotpraca z zespotami, o ktéorych mowa w niniejszym Regulaminie w zakresie
niezbednym do prawidtowego dziatania Inspektoratu.

22) zapewnienie gotowosci funkcjonowania zespotu kryzysowego przy Powiatowym Lekarzu

Weterynarii.

W sktad zespotu, o ktérym mowa w ust. 1 wchodza stanowiska:
1) stanowiska ds. administracyjnych;

2) stanowisko ds. gospodarczych.

§17

Do zakresu samodzielnego stanowiska do spraw obstugi prawnej nalezy:

1) obstuga prawna spraw zwigzanych z realizacjg zadan Powiatowego Inspektoratu
Weterynarii;

2) informowanie o nowych uregulowaniach prawnych oraz zmianach w obowigzujgcych
przepisach dotyczgcych dziatania Inspektoratu;

3) opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa zawieranych
umow i porozumien zawieranych przez Inspektorat;

4) opracowywanie projektow aktow prawnych;

5) udzielanie porad i konsultacji prawnych pracownikom Inspektoratu w zakresic wykonywania
przez nich zadan wynikajgcych z zajmowanego stanowiska;

6) reprezentowanie Powiatowego Lekarza Weterynarii przed sgdami i urzedami.
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§18
1. Tryb pracy Inspektoratu okresla szczegdlowo regulamin pracy wprowadzony zarzgdzeniem

Powiatowego Lekarza oraz zastosowania przepiséw ustawy o stuzbie cywilnej.

2. Wykaz zalgcznikéw do Regulaminu organizacyjnego:
1) Zatgcznik nr 1 - Schemat organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w

Kwidzynie;

2) Wykaz symboli komérek organizacyjnych Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w

Kwidzynie.
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Zatgcznik nr 1 -

w Kwidzynie.

Schemat

organizacyjny Powiatowego

Powiatowy Lekarz Weterynarii

w Kwidzynie

-~
Zastepca Powiatowego AN,
Lekarza Weterynaril \
w Kwidzynie
3
¥ w » ¥ .
Zespol ds, zdrowia | Zespol ds. Zespol ds. pasz | Zespol ds. Zespol ds.
S bozpi f ylizacji finansowo - administracyjny
I Smrewinads [ Zywnosch Sanowntady | | NeMRGOWYCh: e
e ) R ot el S ... s
Serwwmmg ds (A2 | SETROEIIW l 1 ! BgROwY
e ockrom | orwrolt 2 Stanawisks s sospodarceych
shrousis twier 1gt ‘ Inansowo
| wiggoanych

Inspektoratu  Weterynarii

Pracownia
badania
migsa na
uzytok
winsny
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Wykaz symboli komorek organizacyjnych Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Kwidzynie.

1. Powiatowy Lekarz Weterynarii — PLW.
Zastepca Powiatowego Lekarza — ZPLW.
. Zespot do spraw zdrowia i ochrony zwierzat — ZIOZ.

. Zespot do spraw bezpieczenstwa zywnoséci - BZ
. Zespot do spraw finansowo — ksiegowych — FIN-KS.

. Zespot ds. administracyjnych — ADMIN.

2.

3

4

5. Zespot do spraw pasz i utylizacji —PiU.

6

¥

8. Samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawnej — RP.
9

. Pracownia badania migsa na obecno$¢ wiosni — PW.
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