ZARZADZENIE NR 13/2025 )
POWIATOWEGO LEKARZA WETERYNARII W NOWYM MIESCIE LUBAWSKIM

z dnia 9 grudnia 2025 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Nowym MiesScie Lubawskim

Na postawie § 5 Zarzadzenia Nr 9 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 4 kwietnia
2022 r. w sprawie organizacji wojewodzkich, powiatowych 1 granicznych inspektoratow
weterynarii (Dz. Urz. MRiRW z 2022 1., poz. 11) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Nowym Miescie
Lubawskim, ktorego tres¢ stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2024 Powiatowego Lekarza Weterynarii w Nowym Miescie
Lubawskim z dnia 15.05.2024 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Inspektoratu Weterynarii w Nowym Miescie Lubawskim.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 r.

w Nowym MigscielLubawskim
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 43/2025
Powiatowego Lekarza Weterynarii w Nowym Mime L’lélz?év?(im
, 0 -)Ilon

z dnia .. (}UU.

Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Inspektoratu Weterynarii
w Nowym Miescie Lubawskim

Ustalil:
Powiatowy Lekarz Weterynarii w Nowym Miescie Lubawskim

Grzegorz Klegs )
OWIATOW, Z WETERYNARII
w Nowym Miedcig Lubawskim
VK 9
.. lek we. Grzegorz Kleps
W uzgodnieniu z:
Warminsko - Mazurskim Wojewodzkim Lekarzem Weterynarii w Olsztynie
Jerzy Zbigniew Koronowski
UlSZ‘h/(M ; du. 22 (,“‘bPW 225 #
WARMINSKO-MAZURSKI

WOJEWODZKI LEKARZ WETERYNARI|

rzy Koronowski




REGULAMIN ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO INSPEKTORATU

WETERYNARII W NOWYM MIESCIE LUBAWSKIM

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Powiatowy Inspektorat Weterynarii dziata na podstawie:

1)

2)

3)

4)

5)

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji Weterynaryjnej (Dz.U. z 2024 1., poz. 12);
zarzadzenia nr 9 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 4 kwietnia 2022 roku w sprawie
organizacji wojewodzkich, powiatowych i granicznych inspektoratoéw weterynarii (Dz. Urz.
MRiRW z 2022 r., poz. 11);

Statutu Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Nowym Miescie Lubawskim nadanego
Zarzadzeniem Nr 161/2010 Gtownego Lekarza Weterynarii z dnia 21 grudnia 2010 roku;
niniejszego Regulaminu uzgodnionego z Warminsko — Mazurskim Wojew6dzkim Lekarzem
Weterynarii w Olsztynie;

innych przepiséw szczegdlnych.

§2

1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okreS§la szczegdtowa organizacj¢ oraz
szczegblowy zakres zadan Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Nowym Miescie Lubawskim.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7
8)

powiecie - nalezy przez to rozumie¢ powiat nowomiejski;

Inspektoracie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Inspektorat Weterynarii z siedzibg
w Nowym Miescie Lubawskim;

Wojewddzkim Lekarzu Weterynarii - nalezy przez to rozumie¢ Warminsko — Mazurskiego
Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii;

Powiatowym Lekarzu - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego Lekarza Weterynarii
w Nowym Miescie Lubawskim;

Zastepcy Powiatowego Lekarza - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Powiatowego Lekarza
Weterynarii w Nowym Miescie Lubawskim,;

komdrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢: zespodt, dziat, samodzielne stanowisko
pracy;

kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg kierujacag Inspektoratem;

koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujacg zespotem.

§3

1. Inspektoratem kieruje Powiatowy Lekarz przy pomocy Zast¢pcy Powiatowego Lekarza.
2. Inspektorat zapewnia obstuge realizacji zadan Powiatowego Lekarza:

1)
2)

3)

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

jako dysponenta srodkéw publicznych na zasadach okre§lonych w ustawie o finansach
publicznych;

wynikajacych z odrebnych ustaw.




Inspektorat jest panstwowg jednostka budzetowa.

Majatek Inspektoratu stanowi wlasno$¢ Skarbu Panstwa, ktérego reprezentantem i dysponentem
w granicach obowigzujacego prawa jest Powiatowy Lekarz.

Terenem dziatania Inspektoratu jest obszar powiatu nowomiejskiego, w sktad ktérego wchodza
gminy: Gmina Miejska Nowe  Miasto  Lubawskie, Gmina  Bratian, Gmina
Kurzetnik, Gmina Biskupiec, Gmina Grodziczno.

Siedzibg Inspektoratu jest miasto Nowe Miasto Lubawskie.

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA INSPEKTORATU

§4

Realizacj¢ zadan zespoldéw, z wylaczeniem Zespotu do spraw finansowo — ksiggowych 1 Zespotu
do spraw administracyjnych, koordynujg wyznaczeni przez Powiatowego Lekarza starsi inspekto-
rzy weterynaryjni, a w razie ich braku, wyznaczeni przez Powiatowego Lekarza inspektorzy
weterynaryjni.
Koordynatorzy dokonujg podzialu zadan dla poszczeg6lnych pracownikéw kierowanych przez nich
komoérek organizacyjnych oraz ustalaja na pisSmie propozycje zakresOw obowigzkéw, ktére
przedktadaja Powiatowemu Lekarzowi do zatwierdzenia.
Koordynatorzy odpowiadajg za:
1) nalezyte zorganizowanie pracy komorek organizacyjnych i zapoznanie podlegtych pracow-
nikéw z obowigzujgcymi przepisami prawa;
2) porzadek 1 dyscypling pracy;
3) merytoryczng i formalng poprawnos$¢ zatatwianych spraw.
W sktad Inspektoratu wchodza:
1) Zespét do spraw zdrowia i ochrony zwierzat;
2) Zesp6t do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji, w sktad ktérego wchodza:
a) Dzial do spraw bezpieczenstwa zywnosci;
b) Dzial do spraw pasz i utylizacji;
3) Zespot do spraw finansowo — ksiegowych;
4) Zespot do spraw administracyjnych, w sktad ktérego wchodza:
a) Dziat do spraw pracowniczych;
b) Dziat do spraw administracyjnych;
5) Samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawnej;
6) Stacja diagnostyki wtosnicy znajdujgca si¢ w budynku Powiatowego Inspektoratu Ochrony
Roslin 1 Nasiennictwa przy ul. Jagiellonskiej, nr 24D w Nowym Miescie Lubawskim.
Powiatowemu Lekarzowi bezposrednio podlegaja:
1) Zespot do spraw zdrowia i ochrony zwierzat;
2) Zespot do spraw finansowo - ksiggowych,;
3) Zespot do spraw administracyjnych;
4) Samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawne;j.
Zastepcy Powiatowego Lekarza bezposrednio podlegaja:
1) Zespot do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji;
2) Stacja diagnostyki wtosnicy.
W Inspektoracie dziata Inspektor Ochrony Danych.
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8. Schemat organizacyjny Inspektoratu przedstawia zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL 111
ZASADY REALIZACJI ZADAN I KIEROWANIA PRACA INSPEKTORATU

§5

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

2. W czasie nieobecno$ci Powiatowego Lekarza lub nieobsadzenia stanowiska Powiatowego Lekarza
dziatalnoscig Inspektoratu kieruje Zastepca Powiatowego Lekarza.

3. W czasie nieobecnosci Powiatowego Lekarza i jego Zastepcy dziatalnoscig Inspektoratu kieruje
upowazniony przez Powiatowego Lekarza pracownik.

ROZDZIAL IV
ZAKRES ZADAN I KOMPETENCJI POWIATOWEGO LEKARZA
JAKO KIEROWNIKA INSPEKTORATU

§6

1. Powiatowy Lekarz realizuje zadania z zakresu ochrony zdrowia zwierzat oraz bezpieczenstwa
produktéw pochodzenia zwierzecego w celu zapewnienia ochrony zdrowia publicznego okreslone
w ustawie o Inspekcji Weterynaryjnej oraz przepisach odrgbnych.
2. Powiatowy Lekarz jako kierownik Inspektoratu wykonuje zadania:
1) wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2024 r.,
poz. 409 ze zm.);
2) w zakresie realizacji ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2025 r., poz. 1483);
3) w zakresie gospodarowania srodkami publicznymi zgodnie z przepisami ustawy z 11 wrze-
$nia 2019 roku Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1320 ze zm.);
4) w zakresie organizacji pracy w Inspektoracie z uwzglgdnieniem zapewnienia przestrzegania
przepisOw ustaw:
a) zdnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2025 r., poz. 1209);
b) z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781);
¢) z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r,,
poz. 902).
3. Do zadan Powiatowego Lekarza nalezy réwniez wykonywanie zadan z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz spraw przeciwpozarowych.

§7

1. Do wylacznej kompetencji Powiatowego Lekarza nalezy w szczegd6lnosci:
1) zatwierdzanie planéw finansowych w zakresie dochodéw i1 wydatkow, nadzorowanie
ich wykonania oraz dysponowanie srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi;
2) reprezentowanie Inspektoratu na zewnatrz, wystgpowanie z wnioskami, projektami
i opiniami wyrazajacymi stanowisko Inspektoratu oraz sktadanie innych o§wiadczen woli
w sprawach Inspektoratu;




3) wydawanie i egzekwowanie rozstrzygnie¢ administracyjnych w sprawach, w ktérych dziata
jako organ I instancji;

4) wykonywanie obowigzkéw i uprawnien zwierzchnika stuzbowego pracownikéw Inspekto-
ratu, zgodnie z przepisami prawa pracy i przepisami odrgbnymi;

5) udzielanie pisemnych upowaznien do wykonywania okreslonych czynnosci lub podpisywa-
nia pism oraz pelnomocnictw do dokonywania czynno$ci prawnych;

6) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej i skutecznej kontroli zarzadczej;

7) wydawanie rozporzadzen, zarzadzen i regulaminéw wewngtrznych regulujacych tryb pracy
Inspektoratu;

8) wyznaczanie lekarzy weterynarii oraz innych o0s6b posiadajacych odpowiednie
kwalifikacje do wykonywania niektorych czynnosci;

9) prowadzenie spraw z zakresu obronno$ci, w tym wspdldzialanie z innymi
jednostkami w zakresie obronnosci, realizowanie zadan obronnych zwigzanych
z przygotowaniem do dzialania w warunkach podwyzszonej gotowosci obronnej
panstwa i w czasie wojny oraz przygotowywanie dokumentacji dla potrzeb obronnosci;

10) zapewnienie  przestrzegania tadu 1 porzadku, przepisOw przeciwpozarowych
oraz bezpieczenstwa i higieny pracy w Inspektoracie.

. Powiatowy Lekarz moze powotywac¢ stale lub dorazne zespoty opiniodawcze i doradcze okreslajac

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

§8

. Projekty pism, dokumentéw, umdéw, porozumien, decyzji administracyjnych i aktow prawnych
wydawanych przez Powiatowego Lekarza opracowuje wilasciwa komodrka organizacyjna,
z ktérej zakresem dziatania zwigzane jest pismo, akt prawny, dokument, porozumienie, decyzja
administracyjna.
. Projekty aktéw prawa wewng¢trznego, umow, porozumien oraz pism procesowych, powinny byc¢
parafowane przez:

1) pracownika zajmujacego si¢ sprawa;

2) koordynatora zespotu, z ktorego zakresem dziatania zwigzany jest akt prawny;

3) gléwnego ksiggowego - w przypadku, gdy tres¢ aktu dotyczy budzetu lub ma powodowac

skutki finansowe;

4) radce prawnego pod wzgledem formalnoprawnym i redakcyjnym.
. Projekty innych pism i dokumentéw, powinny by¢ parafowane przez:
1) pracownika zajmujacego si¢ sprawa;
2) koordynatora zespotu, z ktorego zakresem dziatania zwigzany jest dokument;
3) gtéwnego ksiggowego - w przypadku, gdy tres¢ pisma czy dokumentu dotyczy budzetu lub

ma powodowac skutki finansowe.

. Przelewy 1 inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak réwniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym 1 kredytowym, stanowigcym podstawg¢ do otrzymania lub
wydatkowania $rodkéw pienieznych Inspektoratu podpisuja: Powiatowy Lekarz lub jego Zastepca
lub osoba przez niego upowazniona jako dysponenci oraz Gtéwny Ksiggowy albo inny pracownik
zastepujacy Glownego Ksiggowego w czasie jego nieobecno$ci, pisemnie upowazniony przez
Powiatowego Lekarza.




5. Pracownicy Inspektoratu podpisujg pisma, rozstrzygnigcia administracyjne i inne dokumenty oraz
prowadza postepowania administracyjne w sprawach, do zatatwienia ktérych zostali imiennie
upowaznieni przez Powiatowego Lekarza.

ROZDZIAL V

ORGANIZACJA WEWNETRZNA I SZCZEGOLOWE ZAKRESY DZIALANIA

KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§9

1. Do obowiazkéw Zespotu do spraw zdrowia i ochrony zwierzat nalezy wykonywanie czynnosci
w ramach realizacji zadan Powiatowego Lekarza w zakresie:

1) zwalczania choréb zakaznych zwierzat podlegajacych obowigzkowi zwalczania oraz
wprowadzonych programami, o ktérych mowa w ustawie o ochronie zdrowia zwierzat oraz
zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat a w szczegdlnosci:

a)
b)

c)
d)

g)

przyjmowanie zgloszen o podejrzeniach chordb zakaznych zwierzat;
podejmowanie czynnosci w celu wykrycia lub wykluczenia choroby zakaznej,
a w szczegblnosci:

- przeprowadzenie dochodzenia epizootycznego;

- przeprowadzenie badania klinicznego zwierzat;

- pobranie i wysytka probek do badan laboratoryjnych;
przeprowadzanie czynno$ci zwigzanych ze zwalczaniem ogniska choroby zakaznej;
szacowanie zwierzat zabitych lub poddanych ubojowi lub padtych w wyniku zastoso-
wania zabiegéw nakazanych przez Inspekcje Weterynaryjna;
szacowanie pasz, produktéw pochodzenia zwierzecego i sprzgtow zniszczonych
w wyniku zastosowania zabiegéw nakazanych przez Inspekcje Weterynaryjna;
kontrole bioasekuracji gospodarstw posiadajacych zwierzeta gospodarskie;
prowadzenie dzialan majacych na celu ograniczenie rozprzestrzeniania si¢ chorob
podlegajacych obowigzkowi zwalczania okreslonych w obowigzujacych aktach praw-
nych okreslajacych zasady ich zwalczania oraz zarzadzone do stosowania srodki zwig-
zane z wystgpieniem tych choréb;

2) przeprowadzania badan kontrolnych zakazeh zwierzat oraz monitorowanie choréb
odzwierzecych i odzwierzecych czynnikéw chorobotwérczych, w tym:

a)

b)
c)

d)

opracowywanie 1 realizacja planéw badan kontrolnych choréb zakaznych
na terenie powiatu;

pobieranie prébek do badan;

nadzor nad realizacja monitoringu efektywnosci szczepien przeciwko rzekomemu
pomorowi drobiu (choroba Newcastle / Newcastle Desease ND);

planowanie wydatkow budzetowych i analiza ich wykorzystywania;

3) realizacji zadan wynikajacych z systemu RASFF dotyczacych niebezpiecznych produktow
zywnos$ciowych;

4) realizacji zadan wynikajacych z Krajowego Programu Zwalczania Salmonella (KPZS);

5) prowadzenia postepowania w stosunku do podmiotéw zgtaszajacych dziatalno$¢ nadzoro-

wana;

6) prowadzenia szkolen dla podmiotéw nadzorowanych w zakresie spelniania warunkow
do prowadzenia dziatalno$ci w oparciu o wymogi dotyczace zdrowia i ochrony zwierzat;




7) kontrolowania spelniania wymagan weterynaryjnych oraz sprawowanie nadzoru nad
podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ nadzorowang w zakresie:
a) zarobkowego wytwarzania, pozyskiwania, konserwacji, obrébki, przechowywania,
prowadzenia obrotu lub wykorzystywania materialu biologicznego;
b) prowadzenia punktu kopulacyjnego;
¢) prowadzenia zaktadu drobiu;
d) prowadzenia przedsigbiorstwa produkcyjnego sektora akwakultury;
e) prowadzenia:
— miejsc innych niz przedsi¢biorstwa produkcyjne sektora akwakultury,
w ktérych zwierzeta wodne sg utrzymywane bez zamiaru umieszczania
na rynku;
— towisk typu ,,wpus¢ i ztow”;
— przedsigbiorstw produkcyjnych sektora akwakultury, ktére umieszczajg
na rynku zwierzeta akwakultury wylacznie w celu spozycia przez ludzi,
f) zarobkowego transportu zwierzat lub transportu zwierzat wykonywanego w zwigzku
z prowadzeniem innej dziatalno$ci gospodarczej;
g) organizowania targéw, wystaw, pokazow lub konkursow zwierzat;
h) obrotu zwierz¢tami, posrednictwa w tym obrocie lub skupu zwierzat;
1) prowadzenia miejsc lub stacji kwarantanny, miejsc odpoczynku lub przetadunku
zwierzat;
j) prowadzenia miejsc gromadzenia zwierzat;
k) prowadzenia schronisk dla zwierzat;
1) chowu lub hodowli zwierzat dzikich utrzymywanych przez cztowieka jako zwierzeta
gospodarskie;
m) utrzymywania lub hodowli zwierzat na potrzeby pokazéw zwierzat, ochrony
i zachowywania gatunkoéw zwierzat;
n) utrzymywanie zwierzat gospodarskich, w celu umieszczania na rynku tych zwierzat
lub produktéw pochodzacych z tych zwierzat lub od tych zwierzat;
8) kontrolowania punktéw przetrzymywania tusz pod katem spetnienia zasad bioasekuracji;
9) przygotowywania i aktualizacji plandw gotowo$ci zwalczania poszczegdlnych choréb
zakaznych zwierzat;
10) przeprowadzania kontroli doraznych i interwencji w przypadkach naruszen dotyczacych
zdrowia i ochrony zwierzat;
11) przygotowywania lekarzom urzedowym wyznaczen okres§lajacych zakres, miejsce
1 termin wykonywania czynno$ci oraz kontrola ich realizacji;
12) przygotowywania planéw kontroli 1 programoéw dziatalnosci Inspekcji Weterynaryjnej
w w/w zakresie;
13) nadzoru 1 przeprowadzania kontroli weterynaryjnej w handlu, wwozie 1 wywozie zwierzat;
14) sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem zasad identyfikacji i rejestracji zwierzat oraz
kontrola siedzib stad 1 przemieszczania zwierzat;
15) nadzoru nad przemieszczeniami zwierzat w celu zapobiegania rozprzestrzeniania si¢ choréb
podlegajacych obowigzkowi zwalczania;
16) przeprowadzania kontroli na miejscu w zakresie przestrzegania wymogow warunkowosci;




17) sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw o ochronie zwierzat, w tym kontrola
humanitarnego traktowania zwierzat w trakcie zatadunku, transportu, roztadunku oraz
w miejscach ich przebywania w zwigzku z dziatalno$cig nadzorowana;

18) organizowania dziatan Inspektoratu w zakresie upowszechniania wiedzy o zdrowiu
1 ochronie zwierzat;

19) aktualizacji rejestréw podmiotow prowadzacych dziatalno$¢ nadzorowana;

20) raportowania wynikow urzedowych kontroli z zakresu zdrowia i ochrony zwierzat;

21) realizacji zadan/programéw dla PIWet-PIB w Putawach;

22) prowadzenia obowigzujacej dokumentacji 1 sprawozdawczo$ci z wykonywanych
zadan;

23) przygotowywania projektow rozstrzygnie¢ administracyjnych w zakresie wilasciwosci
zespotu;

24) obstugi programéw i systeméw komputerowych: IRZPlus, Vetlink, Traces NT, VetForms,
ZIWET, Symfonia;

25)tworzenia we wspdlpracy z innymi zespotami Inspektoratu planéw i sprawozdan
jakosciowych, ilosciowych i finansowych;

26) przygotowywania i/lub nakladanie kar administracyjnych w sytuacjach niespetnienia
wymagan weterynaryjnych, dla ktorych zostaly przewidziane kary w obowigzujacych
aktach prawnych;

27) prowadzenia magazynu zabezpieczenia epizootycznego Inspektoratu;

28) rozliczania i weryfikowania zestawien urzedowych lekarzy weterynarii z przeprowadzonych
czynnosci urzedowych kontroli bioasekuracji gospodarstw utrzymujacych swinie - rozlicza-
nie czasu pracy i przejechanych kilometrow;

29) nadzorowania urzedowych lekarzy weterynarii z poprawnosci prowadzenia zleconych
monitoringdw choréb zakaznych zwierzat, przeprowadzonych kontroli bioasekuracji gospo-
darstw oraz innych czynnosci zleconych z zakresu zdrowia i ochrony zwierzat;

30) wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi Panstwowej Inspekcji  Sanitarnej,
Wojskowej Inspekcji Weterynaryjnej, Inspekcji Farmaceutycznej, Inspekcji Handlowej,
Inspekcji  Transportu  Drogowego, Inspekcji  Jakosci  Handlowej  Artykutéw
Rolno - Spozywczych, Stuzby Celnej, Policji, jednostkami samorzadu terytorialnego oraz
samorzadem lekarsko - weterynaryjnym, Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji
Rolnictwa, Os$rodkiem Doradztwa Rolniczego, Polskim Zwigzkiem Lowieckim, Izbag
Rolnicza;

31) wspolpracy z Zaktadem Higieny Weterynaryjnej w Olsztynie oraz z innymi laboratoriami
w zakresie badan.

2. Realizacj¢ zadan zespotu koordynuje starszy inspektor weterynaryjny ds. zdrowia i ochrony zwierzat.

§10

1. W Zespole do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji do Dziatu do spraw bezpieczenstwa
zywnosci nalezy:
1) prowadzenie postepowania w stosunku do podmiotéw zgtaszajacych dziatalnos¢ w zakresie
produkcji produktéw pochodzenia zwierzgcego;
2) prowadzenie rejestrOw podmiotéw zatwierdzonych 1 zarejestrowanych w zakresie
produkcji srodkéw spozywczych pochodzenia zwierzgcego i ich aktualizacja;
3) nadzor nad dziatalnoscig w zaktadach zarejestrowanych w zakresie:




a) posrednictwa w obrocie Zywnoscia;

b) transportu zywnosci pochodzenia zwierzecego;
¢) rolniczego handlu detalicznego;

d) sprzedazy bezposredniej;

e) dziatalnos$ci marginalnej lokalnej ograniczonej;
f) punktow skupu dziczyzny;

4) nadz6ér nad dzialalno$cig zakladéw zatwierdzonych w zakresie produkcji Srodkéw
spozywczych pochodzenia zwierzgcego;

5) prowadzenie monitoringu substancji niedozwolonych, pozostatosci chemicznych,
biologicznych, produktéw leczniczych i skazeh promieniotwoérczych u zwierzat w ich
wydzielinach i wydalinach, w tkankach lub narzadach zwierzat, produktach pochodzenia
zwierzecego, w wodzie przeznaczonej do pojenia zwierzat i odzwierzecych czynnikéw
chorobotworczych w produktach pochodzenia zwierzecego;

6) realizacja zadan/programéw dla PIWet-PIB w Putawach;

7) organizowanie i nadzorowanie badania zwierzat rzeznych i migsa, kontrola nad
prawidtowoscig realizacji zadan wykonywanych przez lekarzy weterynarii wyznaczonych
do badania zwierzat rzeznych 1 migsa;

8) przygotowywanie lekarzom urzgdowym wyznaczen okreslajagcych zakres, miejsce
1 termin wykonywania czynno$ci oraz kontrola ich realizacji,

9) nadzorowanie dobrostanu zwierzat w transporcie, roztadunku w czasie przebywania
w magazynach przedubojowych oraz humanitarnych warunkoéw ich u$miercania;

10) nadz6r w zakresie pozyskiwania mi¢sa na uzytek wilasny;

11) nadzér nad zbieraniem, transportowaniem, przechowywaniem lub usuwaniem ubocznych
produktéw pochodzenia zwierzgcego nieprzeznaczonych do spozycia przez ludzi w nadzo-
rowanych zaktadach;

12) nadz6r nad warunkami pozyskiwania mleka surowego;

13) realizacja zadan wynikajacych z systemu RASFF dotyczacych niebezpiecznych produktow
zywnos$ciowych;

14) organizowanie dziatan Inspektoratu w zakresie upowszechniania wiedzy o bezpieczenstwie
Zywnosci;

15) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji i sprawozdawczosci z wykonywanych zadan;

16) przygotowywanie projektow rozstrzygnig¢ administracyjnych w zakresie wtasciwosci
dziatu;

17) prowadzenie szkolen dla os6b uprawnionych do uboju na uzytek wtasny oraz dla podmiotéw
nadzorowanych w zakresie spetniania warunkéw do prowadzenia dziatalnosci w oparciu
0 wymogi bezpieczenstwa zywnosci;

18) aktualizacja rejestrow 1 wykazow podmiotéw objetych nadzorem:;

19) tworzenie we wspdlpracy z innymi zespotami Inspektoratu planéw i sprawozdan
jakosciowych, ilosciowych i finansowych,;

20) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, Wojskowe;j
Inspekcji Weterynaryjnej, Inspekcji Farmaceutycznej, Inspekcji Handlowej, Inspekcji
Transportu Drogowego, Inspekcji Jakosci Handlowej Artykuléw Rolno - Spozywczych,
Stuzby Celnej, Policji, jednostkami samorzadu terytorialnego oraz samorzadem
lekarsko - weterynaryjnym, Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, Osrodkiem
Doradztwa Rolniczego, Polskim Zwigzkiem Lowieckim, Izbg Rolniczg;




21) wspétpraca z Zaktadem Higieny Weterynaryjnej w Olsztynie oraz z innymi laboratoriami

w zakresie badan.

2. W Zespole do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji do Dziatu do spraw pasz i utylizacji
nalezy:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

6)

7

8)

9)

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o paszach i rozporzadzen wykonawczych
do ustawy;
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu cho-
rob zakaznych zwierzat w zakresie ubocznych produktéw zwierzgcych oraz rozporzadzen
wykonawczych do ustawy;
realizacja zadan wynikajacych z zapisow Krajowego Planu Kontroli Urzgdowej Pasz;
przygotowywanie rocznych planéw kontroli podmiotéw sektora paszowego i utylizacyj-
nego;
pobieranie probek w ramach monitoringu urzedowego pasz i ubocznych produktéw
pochodzenia zwierzecego nieprzeznaczonych do spozycia przez ludzi;
raportowanie wynikow urzgdowej kontroli podmiotéw sektora paszowego i utylizacyjnego;
nadzor nad:
a) podmiotami wytwarzajagcymi pasze przeznaczone do obrotu;
b) podmiotami zajmujacymi si¢ obrotem paszami;
¢) podmiotami transportujgcymi pasze;
d) gospodarstwami indywidualnymi wytwarzajacymi i stosujagcymi pasze;
e) podmiotami wytwarzajacymi pasze z zastosowaniem dozwolonych biatek pochodze-
nia zwierzegcego;
f) podmiotami generujacymi produkty uboczne pochodzenia zwierzecego nieprzezna-
czone do spozycia przez ludzi;
g) podmiotami zbierajacymi produkty uboczne pochodzenia zwierzgcego nieprzezna-
czone do spozycia przez ludzi;
h) podmiotami transportujagcymi produkty uboczne pochodzenia zwierzgcego nieprze-
znaczone do spozycia przez ludzi;
i) podmiotami przetwarzajagcymi produkty uboczne pochodzenia zwierzecego nieprze-
znaczone do spozycia przez ludzi;
j) zaktadami produkujacymi karmy dla zwierzat domowych;
k) podmiotami wykorzystujagcymi uboczne produkty pochodzenia zwierzgcego nieprze-
znaczone do spozycia przez ludzi tj. szczegodlne cele paszowe;
1) rolniczym wykorzystaniem maczek migsno — kostnych jako polepszaczy gleby
1 nawozow organicznych;
prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie nadzoru nad paszami oraz nadzoru
nad ubocznymi produktami pochodzenia zwierzgcego nieprzeznaczonymi do spozycia przez
ludzi;
prowadzenie rejestrow i wykazéw podmiotow sektora paszowego i utylizacyjnego objetych
nadzorem,;
prowadzenie postepowan w zakresie rejestracji 1 zatwierdzania podmiotow sektora
paszowego 1 utylizacyjnego,
prowadzenie nadzoru nad przywozem, obrotem i handlem paszami oraz ubocznymi produk-
tami pochodzenia zwierze¢cego nieprzeznaczonymi do spozycia przez ludzi;




10) sporzadzanie sprawozdan w odniesieniu do nadzoru nad paszami oraz nadzoru nad
ubocznymi produktami pochodzenia zwierzgcego nieprzeznaczonymi do spozycia przez
ludzi;

11) przygotowywanie projektéw rozstrzygnie¢ administracyjnych w zakresie wlasciwosci
dziatu;

12) organizowanie dziatan Inspektoratu w zakresie upowszechniania wiedzy na temat prawa
paszowego i utylizacyjnego;

13) realizacja zadan wynikajacych z Systemem Wczesnego Ostrzegania o Niebezpiecznych
Produktach Zywnoséciowych i Paszach — RASFF;

14) prowadzenie rejestrow padlych sztuk przezuwaczy oraz pobranych prob w kierunku TSE
od tych sztuk wraz z prowadzeniem sprawozdawczosci;

15) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, Wojskowe;]
Inspekcji Weterynaryjnej, Inspekcji Farmaceutycznej, Inspekcji Handlowej, Inspekcji
Transportu Drogowego, Inspekcji Jakosci Handlowej Artykuléw Rolno — Spozywczych,
Stuzby Celnej, Policji, jednostkami samorzadu terytorialnego oraz samorzadem
lekarsko — weterynaryjnym, Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, Osrodkiem
Doradztwa Rolniczego, Polskim Zwigzkiem Lowieckim, I1zbg Rolnicza;

16) wspotpraca z Zaktadem Higieny Weterynaryjnej w Olsztynie oraz z innymi laboratoriami
w zakresie analiz pasz i ubocznych produktéw pochodzenia zwierzg¢cego.

3. Realizacje¢ zadan zespotu koordynuje Zastepca Powiatowego Lekarza.

§11

1. Do obowigzkéw Zespotu do spraw finansowo — ksiggowych nalezy wykonywanie
czynnosci w ramach realizacji zadan Powiatowego Lekarza w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci Inspektoratu zgodnie 2z wustawgag o rachunkowosci,
a w szczegdlnosci:

a) opracowywanie zasad (polityki) rachunkowosci Inspektoratu;

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

c) wycena aktywow 1 pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego;

d) gromadzenie oraz przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej
dokumentacji przewidzianej ustawa;

2) planowania dochodow 1 wydatkow budzetowych Inspektoratu;

3) dokonywania kontroli prawidlowej realizacji dochodéw budzetowych;

4) monitorowania naleznosci, wystawiania upomnien, tytuléw wykonawczych, uzgadniania
sald z kontrahentami, naliczania 1 egzekwowania odsetek za nieterminowe wpfaty;

5) dokonywania kontroli prawidtowej realizacji wydatkéw budzetowych;

6) sprawdzania pod wzgledem rachunkowym dokumentéw wplywajacych do Zespotu
ds. finansowo — ksiegowych;

7) sprawdzania pod wzgledem rachunkowym rozchodow z magazynu Inspektoratu;

8) dekretowania i ksiggowania dokumentéw w podziale na rozdzialy, paragrafy i miejsce
powstawania kosztéw: faktury, rachunki, decyzje, wynagrodzenia, wyciagi bankowe, listy
ptac, pozyczki, zapomogi z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych itp.;

9) kontrolowania zgodnosci wydatkowania Srodkéw finansowych z planem finansowym
jednostki oraz ich klasyfikacja budzetowa w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym,;
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10) przygotowywania dokumentéw ksiggowych (faktury, rachunki i inne) do zatwierdzenia
i do zaptaty z podzialem na rozdzialy, paragrafy i Zrédlo finansowania;

11) sporzadzania 1 realizowania przelewéw zgodnie =z przepisami dotyczacymi
wykonywania budzetu oraz z uwzglednieniem zrédet finansowania;

12) wspotpracy z Narodowym Bankiem Polskim w zakresie obstugi rachunkéw bankowych
Inspektoratu;

13) opracowywania harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkéw dla Inspektoratu;

14) przygotowania wnioskoOw o zmiany w planie finansowym jednostki wydatkéw w zakresie
wynikajacym z ustawy o finansach publicznych i rozporzadzen wykonawczych;

15) sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej i1 finansowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

16) sporzadzania sprawozdan dotyczacego kosztéw i wydatkéw w zakresie zwalczania choréb
zakaznych zwierzat w tym refundowanych przez Uni¢ Europejska;

17) obstugi Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR;

18) sporzadzania list ptac i innej dokumentacji wymaganej przepisami prawa dla zawartych
umOw o prace, zlecenia, o dzielo 1 innych form rozliczen z osobami fizycznymi,
o ktérych mowa w kodeksie cywilnym;

19) naliczania i potrgcania na listach ptac podatku dochodowego od 0séb fizycznych, naleznych
sktadek ZUS, PPK i innych dobrowolnych potracen od wynagrodzen wyptacanych pracow-
nikom oraz prowadzenie rozliczen z Instytucjami;

20) sporzadzania i przekazywania sprawozdan dla potrzeb ZUS, Urzedu Skarbowego oraz GUS
z zakresu spraw prowadzonych przez zespot;

21) wystawiania zaswiadczen o zarobkach pracownikom oraz bytym pracownikom;

22) prowadzenia spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw Inspektoratu w zakresie
nalezacym do Pracodawcy;

23) prowadzenia obstugi finansowej 1 ewidencji ksiggowe] Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

24) kompletowania dokumentacji zwigzanej z dzialalno$Scia socjalng — przyjmowanie
wniosk6w na pozyczki, zapomogi, wnioskéw o dofinansowanie do wypoczynku
pracownikow 1 emerytow oraz cztonkow ich rodzin;

25) prowadzenia ewidencji oraz sprawowania nadzoru nad majatkiem i administrowanie mie-
niem, polegajace w szczegdlnosci na przyjmowaniu majatku w imieniu Inspektoratu, a na-
stepnie przekazaniu tego majatku do korzystania wtasciwym osobom;

26) naliczania odpisow amortyzacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

27) prowadzenia dokumentacji i spraw zwigzanych z gospodarkg taboru samochodowego beda-
cego w dyspozycji Inspektoratu;

28) zaopatrzenia komorek organizacyjnych i pracownikéw w materialy biurowe, sprzet,
aparaturg, odczynniki chemiczne, odziez ochronng pracownikéw, wyznaczonych lekarzy
weterynarii oraz oséb wyznaczonych do wykonywania czynno$ci pomocniczych;

29) prowadzenia i koordynowania spraw zamdéwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane, nadzor nad jego realizacja;

30) prowadzenia ewidencji oraz nadzorowanie przegladéw, konserwacji, napraw oraz ubezpie-
czen mienia Inspektoratu;

31) prowadzenia ewidencji odpadoéw wraz z przekazywaniem sprawozdan do BDO;
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32) wyceny inwentaryzowanych w formie spisu z natury rzeczowych sktadnikéw
majatkowych, poréwnanie ich wartosci z danymi z ksigg rachunkowych oraz ustalenie
ewentualnych roznic;

33) przeprowadzania inwentaryzacji aktywow finansowych na rachunkach bankowych
i naleznosci - droga otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen
prawidlowos$ci wskazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywéw oraz
wyijasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic;

34) inwentaryzacji aktywow finansowych takich jak nalezno$ci sporne i watpliwe, naleznosci
1 zobowigzania wobec o0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych, z tytuléw
publiczno - prawnych, droga poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacja warto$ci tych sktadnikow;

35) udziatu w pracach komisji powotanych przez Powiatowego Lekarza;

36) prowadzenia rejestru umow cywilno-prawnych;

37) prowadzenia sktadnicy akt Inspektoratu;

38) przygotowywania projektow pism w zakresie zadan zespotu.

2. Realizacje zadan zespotu koordynuje Giéwny Ksiegowy.

3. Gléwny Ksiegowy odpowiada w szczegdlnosci za przestrzeganie przepisOw zawartych w ustawie
o finansach publicznych i w ustawie o rachunkowosci oraz realizacj¢ nastepujacych zadan w zakresie
gospodarki finansowej Inspektoratu:

1) prowadzenie rachunkowosci Inspektoratu;

2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym Inspektoratu;
b) kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych Inspektoratu.

§12

1. W Zespole do spraw administracyjnych do zadan Dzialu do spraw pracowniczych nalezy:
1) prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw pracowniczych w zakresie:

a) realizacji zadan zwigzanych z przeprowadzaniem naboru na wolne stanowiska pracy
w stuzbie cywilnej tj. przygotowywanie informacji o wolnych stanowiskach oraz ich
upowszechnianie poprzez umieszczenie ogltoszen o wszczeciu i zakonczeniu naboru
m.in. w biuletynie Szefa Stuzby Cywilnej i na stronie Inspektoratu oraz w siedzibie,
sporzadzanie list kandydatéw oraz przygotowywanie dokumentacji, na posiedzenie
komisji rekrutacyjnej;

b) wspétpracy z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy absolwenc-
kich oraz obstuga realizowanych stazy;

¢) dokonywania czynno$ci zwigzanych z nawigzaniem, trwaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy;

d) przygotowywania dokumentéw nowozatrudnionych pracownikéw w celu zgtoszenia
do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego oraz cztonké6w ich rodzin;

e) sporzadzania opiséw 1 warto§ciowania stanowisk pracy;

f) prowadzenia akt osobowych pracownikow;

g) prowadzenia ewidencji czasu pracy, ewidencji zwolnien lekarskich, ewidencji
urlopéw wypoczynkowych pracownikéw i innych nieobecnosci;
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h) prowadzenia ewidencji nadgodzin i ewidencji wyj$¢ stuzbowych i prywatnych;

i) przygotowywania projektu planu urlopéw;

j) prowadzenia ewidencji legitymacji stuzbowych, upowaznien, odznak identyfikacyj-
nych oraz delegacji stuzbowych;

k) prowadzenia ewidencji zakupionych i likwidowanych pieczeci,

1) organizowania szkoleh pracownikéw oraz prowadzenia spraw zwigzanych
z rozwojem zawodowym pracownikow Inspektoratu;

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

n) przygotowywania dokumentacji dotyczacej zmian kadrowych;

0) wnioskowania, na podstawie posiadanej dokumentacji, o wyplate przystugujacych
pracownikom nagrdd jubileuszowych oraz innych §wiadczen zgodnie z obowigzuja-
cymi przepisami;

p) wydawania Swiadectw pracy oraz zaswiadczen o zatrudnieniu;

q) prowadzenia spraw zwigzanych z kontrolg i aktualizacjg badan lekarskich pracowni-
kéw, w tym wystawianie skierowan na badania lekarskie;

r) zapewnienia wymaganych warunkéw BHP i przeciwpozarowych, w tym organizowa-
nie szkolen okresowych w dziedzinie BHP;

s) przygotowywania dokumentacji dla lekarzy weterynarii ubiegajacych si¢ o wyznacze-
nie do czynnosci zleconych przez Powiatowego Lekarza;

t) prowadzenia spraw zwigzanych z odbywaniem stuzby przygotowawczej;

u) koordynowania sporzadzania ocen okresowych oraz pierwszej oceny w shtuzbie
cywilnej;

v) prowadzenia rejestru wnioskéw 1 deklaracji dotyczacych udziatu pracownikéw
w Pracowniczych Planach Kapitalowych oraz aktualizowanie danych w Portalu
Pracodawcy;

2) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy.

2. W Zespole do spraw administracyjnych do zadan Dzialu do spraw administracyjnych nalezy:
1) prowadzenie sekretariatu i obsluga kancelaryjno - administracyjna Inspektoratu,
a w szczegblnosci:

a) obstuga centrali telefonicznej, poczty papierowej, e-mail, ePUAP, e-doreczen, i fax —
przyjmowanie, rejestrowanie 1 przekazywanie wiasciwym komodrkom organizacyj-
nym;

b) prowadzenie i zapewnienie wlasciwej organizacji pracy Inspektoratu, udzielanie
informacji interesantom oraz kierowanie ich do wtasciwych komoérek organizacyj-
nych;

c) wysylanie korespondencji i przesytek;

d) prowadzenie rejestrOw zarzadzen i rozporzadzen Powiatowego Lekarza;

e) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

f) prowadzenie rejestru mandatow karnych;

g) prowadzenie ewidencji przychodow i rozchodow artykuldw biurowych;

h) prowadzenie ewidencji przychodéw i rozchodéw srodkéw czystosci;

i) prowadzenie ewidencji kart drogowych na samochody stuzbowe oraz sporzadzanie
miesi¢cznych zestawien z przebiegu kilometréw i zuzycia paliwa;

j) zapotrzebowanie i prowadzenie ewidencji drukdéw $cistego zarachowania;
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k) udostepnianie ksiazki kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w Inspektoracie
i przechowywanie zbioru protokotéw kontroli;
2) prowadzenie spraw informatycznych, a w szczegdlnosci:
a) administrowanie i zarzadzanie systemami informatycznymi, w szczegdlnosci serwe-
rami i siecig komputerowg oraz zapewnienie sprawnego dziatania tych urzadzen;
b) nadzor techniczny nad sprzetem komputerowym, oprogramowaniem oraz systemami
informatycznymi;
¢) nadzér nad wdrazaniem i modyfikacjami systeméw komputerowych oraz oprogramo-
wania, w tym legalnos$cia stosowanego oprogramowania;
d) administrowanie strong internetowa Inspektoratu;
e) udzielanie pomocy pracownikom w zakresie eksploatacji sprz¢tu i oprogramowania;
f) zapotrzebowanie komdrek organizacyjnych i pracownikéw w sprzet oraz akcesoria
komputerowe;
3) wykonywanie czynnosci wynikajacych z realizacji przepiséw o ochronie danych osobowych
1 0 dostepie do informacji publicznej;
4) utrzymanie porzadku i czystosci w budynkach i wokét nich;
5) zapewnienie prawidlowego stanu odziezy roboczej.
3. Realizacje¢ zadan zespotu koordynuje upowazniony pracownik.

§13

Do zakresu zadan Samodzielnego stanowiska do spraw obstugi prawnej nalezy:

1) obstuga prawna spraw zwigzanych z realizacja zadan Powiatowego Lekarza oraz spraw
pracowniczych;

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

3) opiniowanie pod wzgledem zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami prawa zawieranych
umow, projektow dokumentow, wydawanych decyzji;

4) opiniowanie pod wzgledem prawnym pism kadrowych;

5) opiniowanie opracowanej przez pracownikow dokumentacji w toku rozpatrywania skarg
1 wnioskow;

6) udzielanie porad i konsultacji prawnych;

7) reprezentowanie Powiatowego Lekarza przed sagdami i urzgedami;

8) udziat w pracach komisji powotanych przez Powiatowego Lekarza.

§ 14

1. Do zadan Stacji diagnostyki wtosnicy nalezy realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Inspekcji
Weterynaryjnej dotyczacych badan na obecnos¢ wiosnicy, w tym:
1) przyjmowanie, sprawdzanie i rejestracja probek skierowanych do badan;
2) diagnostyka wtosnicy;
3) przekazywanie wynikow badan klientom;
4) prowadzenie ksigzki badan;
5) uczestnictwo w porownaniach migdzylaboratoryjnych;
6) zglaszanie zagrozen w oparciu o obserwacje i analizy;
7) archiwizacja dokumentéw zwigzanych z dziatalnos$cig stacji.
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. Szczegdtowe zadania, lokalizacje, organizacje wewnetrzng 1 opis funkcjonowania stacji diagnostyki
wtosnicy okresla odrebny Regulamin Organizacyjny stacji diagnostyki wio$nicy nr 281201.

. Stacja diagnostyki wtosnicy pod wzgledem funkcjonowania systemu zarzadzania jako$cig podlega
kierownikowi Zaktadu Higieny Weterynaryjnej Wojewddzkiego Inspektoratu Weterynarii
w Olsztynie.

§ 15

. Podstawowe obowiazki pracownikéw Inspektoratu okreslaja:

1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2024 r., poz. 409 ze zm.);

2) ustawa z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedow panstwowych (Dz. U. z 2025 r.,
poz. 1459);

3) ustawa z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r., poz. 277 ze zm.).

. Szczegotowe zakresy czynnosci ustala i zatwierdza Powiatowy Lekarz.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 16

. Tryb pracy Inspektoratu okresla szczegétowo Regulamin pracy wprowadzony zarzadzeniem
Powiatowego Lekarza.

. Zasady przyjmowania interesantOw oraz tryb zalatwiania skarg, wnioskow oraz petycji okresla
odrebne zarzadzenie Powiatowego Lekarza.

§17

. Symbolike¢ oznaczania pism wychodzacych z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych okresla

zalgeznik nr 2.
. Obieg dokumentacji wewnetrznej Inspektoratu ustala w drodze instrukcji kancelaryjnej Powiatowy

Lekarz.
§ 18

Zmiana tresci Regulaminu moze nastapi¢ wylacznie w formie pisemnej, w tym samym trybie,
co jego ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego Regulaminu, zastepujacego niniejszy.
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Inspektoratu Weterynarii

Schemat Organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Nowym Miescie Lubawskim

WARMINSKO-MAZURSKI WOJEWODZKI LEKARZ WETERYNARII

POWIATOWY INSPEKTORAT WETERYNARII
W NOWYM MIESCIE LUBAWSKIM

Samodzielne stanowisko

ds. obslugi prawnej

POWIATOWY LEKARZ

WETERYNARII

Zespot ds. finansowo — ksiegowych

W NOWYM MIESCIE LUB.

Zespot ds. administracyjnych

Zespot ds. zdrowia i ochrony

zwierzat

Z-CAPOWIATOWEGO
LEKARZA WETERYNARII

W NOWYM MIESCIE LUB.

Dzial do spraw pracowniczych

Zespot ds. bezpieczenstwa

zywnosci, pasz i utylizacji

Stacja diagnostyki wlo$nicy

Dzial do spraw administracyjnych

Dziat do spraw bezpieczenstwa

zywnosci

Dzial do spraw pasz i utylizacji




Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Inspektoratu Weterynarii

Symbolika oznaczania pism wychodzacych z poszczegolnych komoérek organizacyjnych Powiatowego Inspektoratu
Weterynarii w Nowym Miescie Lubawskim

Lp. | Nazwa komorek organizacyjnych i stanowisk pracy Symbol

1 | Powiatowy Lekarz Weterynarii PLW

2 | Zastgpca Powiatowego Lekarza Weterynarii ZPLW

3 | Zesp6t do spraw zdrowia i ochrony zwierzat CHZ
Zespot do spraw bezpieczenstwa zywnosci, pasz i utylizacji B

4 | Dziat do spraw bezpieczenstwa zywnosci B.BZ
Dzial do spraw pasz i utylizacji B.PU

5 | Zespét do spraw finansowo — ksiggowych FK
Zespot do spraw administracyjnych A

6 | Dziat do spraw pracowniczych A.OS
Dzial do spraw administracyjnych A.ADM

7 | Samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawnej RP




Poszczegdlne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktérej mowa powyzej i oddziela
kropka w nastepujacy sposob: AB.123.77.2025 lub AB.CD.123.77.2025, gdzie:

1) AB to oznaczenie komorki organizacyjnej/zespotu;

2) CD to oznaczenie dzialu w ramach komorki organizacyjnej/zespotu o ile zostal ustanowiony;

3) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

4) 77 to liczba okre$lajaca siedemdziesiata siodma sprawe rozpoczetg w 2025 r. w komorce
organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;

5) 2025 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta.

Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne zbiory,
to dla danego numeru sprawy, ktory jest podstawg wydzielenia grupy spraw, zaktada si¢ oddzielny spis
spraw. W takim przypadku znak sprawy konstruuje si¢ nast¢pujaco:

1) oznaczenie komorki organizacyjne;;

2) oznaczenie dziatu w ramach komorki organizacyjnej/zespotu o ile zostat ustanowiony

3) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

4) kolejny numer sprawy, pod ktorym dokonano wydzielenia grupy spraw;

5) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zalozonego do numeru sprawy, ktéra jest
podstawg wydzielenia;

6) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta.

Poszczegdblne elementy znaku sprawy oddziela si¢ kropka w nastepujacy sposéb: AB.123.78.2.2025
lub AB.CD.123.77.2025 gdzie:

1) ABC to oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) CD to oznaczenie dzialu w ramach komorki organizacyjnej/zespotu o ile zostal ustanowiony;

3) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

4) 78 to liczba okres$lajaca siedemdziesiata 6smg sprawe bedaca podstawa wydzielenia grupy spraw
w 2023 r. w komorce organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;

5) 2 to liczba okreslajaca drugg sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej liczbg siedemdziesiat
osiem;

6) 2025 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta.




